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REPUBLICADO POR INCORRECAO
LEI N° 8296/2026

DISPOE SOBRE ALTERA_I;AO DA LEI N°
8160/2025, PARA CRIACAD DE CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO NA
ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM/ES E ALTERA O ANEXO |, DA
LEI 6718/12 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cachoeiro de ltapemirim, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber que a Camara APROVOU, e ele em
seu nome PROMULGA a seguinte Lei:

Art.1°. O "ANEXO |" da Lei 8.160/2025, de 21 de janeiro de 2025, passa a ter a
redacdo do “ANEXO | da presente Lei, ficando criados os cargos denominados
“Analista Legislativo (...)". abaixo relacionados, cargos estes de provimento efetivo e
em regime estatutario, cujos quantitativos de vagas, atribuigbes, requisitos, nivel de
escolaridade, vencimentos iniciais, sdo os descritos nos anexos desta Lei, os quais
seréo objeto de concurso publico promovido pela CMCI:

| - Analista Legislativo Especialista Contabilidade;

II- Analista Legislativo Especialista Financeiro;

Ill - Analista Legislativo Especialista Recursos Humanos;
IV - Analista Legislativo Especialista Comunicagao;

V - Analista Legislativo Especialista Direito;

VI - Analista Legislativo Geral;

VII- Auditor Interno Publico;

§1°. Os servidores nomeados nos cargos de “Analista Legislativo (...)" criados por esta
Lei, poderao ser alocados e realocados internamente, em qualquer area administrativa,
conforme interesse e necessidade da Administragdo, o que ocorrera independente da
especialidade e/ou da nomenclatura do cargo.

Art.2°, Cria-se mais 01 (uma) vaga do cargo de "Procurador Legislativo” ja existente na
estrutura, conforme "ANEXQ I", vaga esta que sera objeto do mesmo concurso publico
acima mencionado.

Art.3°. Os servidores nomeados ap6s aprovagao em concurso publico estardo

submetidos a estagio probatério e avaliagdo periddica, conforme Lei 4.009/94 e
regulamento.
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Art.4°. O artigo 16 da Lei 8.160/2025, de 21 de janeiro de 2025, passa aler a seguinte
redacao:

“Art. 16. Os cargos abaixo relacionados estarao extintos da
estrutura da CMCI| a medida em que ocorrer cada vacancia
definitiva dos mesmos:

| - Assistente Legislativo;

Il - Auxiliar Administrativo;

Il - Auxiliar de Recursos Humanos;
IV = Continuo;

V — Motorista;

VI - Servente de Limpeza;

VIl - Técnico de Contabilidade;

VIl - Técnico de Informatica;

IX — Telefonista;

X —Vigia;

Xl - Administrador de recursos humanacs;
Xl - Jornalista;

XNl - Técnico redator de atas.

Paragrafo unico. Todos os direitos dos servidores ocupantes
destes cargos serdo integraimente preservados.”

Art. 5° A funcao de Confianga "Auditor Interno Publico” sera extinta concomitante a
entrada em exercicio do candidato aprovado em concurso para o cargo de “Auditor
Interno Publico” criado por esta Lei.

Art. 6°. Acrescenta-se ao "Anexo V", da Lei n® 8.160/2025, de 21 de janeiro de 2025,
os “CBQO", escolaridade e requisitos dos cargos de “Analista Legislativo (...)" criados
por esta Lei, conforme abaixo:

CARGO CBO ESCOLARIDADE REQUISITO
Analista Legislativo Ensino Superior  |Registro no Conselho|
Especialista 2522-10 | Completo em Ciéncias Regional de
Contahilidade Cantaheis Contahilidade (CRC)
Ensino Superiof
Completo em Ciéncias
Analista Legislativo | ,z., 55 [COntabeis, i}
Especialista Financeiro Administragaa,
Economia oy
Engenharia
Ensino Superiof]

Analista Legislativo

Especialista Recursos | 2524-05 ggmg; i Ciénciaj )
Humanos Administragao o
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Geslao de Recursoy

Humanos Tecnodlogo
Ensino Superior
. — Completo em
Analist Legisiativo e Homalismo, Publicidade
Especialista 1423-25 b Prsasgands -
Comunicagao pag |

Marketing e Relacdeg
Publicas

Analista Legislativo
Cspecialista Direito

2410-40

Ensino Superiol
Completo em Direito

Analista Legislativo
Geral

2521-05

Ensino Superiol
[Completo

Auditor Interno Plblico

2522-05

Ensino Superior
Completo em Ciéncias
Contabels

Registro no Conselho
Regional de

Contabilidade (CRC)

Art. 7°. O “ANEXO V” da Lei B.160/2025, de 21 de janeiro de 2025, passa a ter a
redagdo do ANEXO Il da presente Lei.

Art. 8°, O "ANEXO I", da Lei n® 6.718/2012, de 28 de dezembro de 2012, passa a ter a
redagao do ANEXO Ill desta Lei.

Art. 8°. Concede-se reajuste a toda estrutura de vencimentos constante do ANEXO I,
no percentual de 5% (cinco por cento), com efeitos financeiros a partir do primeiro dia
Gtil do més subsequente a publicagdo desta mesma Lei.

Art. 10. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagoes

préprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas, se necessario, nos termos
da legislagao em vigor.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadss as disposigoes

contrarias.

Cachoeiro de ltapemirim (ES), 20 de janeiro de 2026.
ALEXANDRE VALDO MAITAN FABRICIO DA SILVA MARTINS
PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE

MARCOS SALLES COELHO

VITOR AZEVEDO FONSECA DE ANDRADE ]
2° SECRETARIO

1° SECRETARIO
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ANEXOI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A B A+B |
Situacio dos s Vagas Total de
Vagas ja ’
cargos quanto ) criadas vagas apos
existentes ;
Nomenclaturas dos cargos a criagdo ou aliar rietita por esta publicagdo
extingdo Lei Desta Lei
IAssistente Legislativo Em extingdo 09 0 09
Wuxiliar Administrativo Em extingdo 03 0 03
Auxiliar de Recursos Humanos Em extingdo 02 0 02
Continuo Em extingdo 01 0 01
Motorista Em extingdo 02 0 02
Servente de Limpeza Em extincdo 04 0 04
[Técnico de Contabilidade Em extingdo 02 0 02
Técnico de Informatica Em extingdo 02 0 02
Telefonista Em extingdo 01 0 01
Vigia Em extingdo 04 0 04
Procurador Legislativo i 02 01 03
uma vaga
nalista Legislativo Especialista : 3
Li

Contabilidade Criado por Lei 0 02 02
A‘nahsta. Legislativo Especialista e 0 01 o1
Financeiro
lwnalista Legislativo Especialista Crisidos jor L& 0 02 02
Recursos Humanos
Anahst? Legislativo Especialista Chade por Ll 0 01 01
IComunicagdo
Al.'lai.ista Legislativa Especialista Criadepor el 0 02 02
Direito
Analista Legislativo Geral Criado por Lei 0 05 05
Auditor Interno Publico Criado por Lej 0] 01 01
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’Total de vagas apds publicacdo desta Lei 32 15 ‘ 47 |

Cargo: Assistente Legislativo
Funcéao: Assistente Legislativo

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes auxiliar os servigos correlatos as
diretorias da Camara Municipal e Chefia de Gabinete, comunicacéo interna, atualizagao
de dados na Internet e digitagédo de documentos diversos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Prestar assisténcia ao superior hierarguico;

Arquivar documentos do setor em que estiver lotado;

Despachar com o superior hierarquico;

Recepcionar visitantes do superior hierarquico;

Digitar documentos do setor;

Catalogar documentos para arquivo;

Controlar documentos do setor que estiver lotado;

Controlar material de expediente do setor em que estiver lotado;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengdo dos acervos da
Céamara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na crganizacao, em
conformidade com as normas pertinentes ao Legislativo Municipal e as legislagoes
municipal, estadual e federal correspondentes;

Organizar as tarefas administrativas, dando os encaminhamentos necessarios aos
processos relacionados a Administragao, buscando a efetividade dos resultados
pretendidos;

Analisar as acdes e os resultados, emitindo pareceres sobre programas e projetos de
ambito estratégico para a gestéo;

Pesquisar novas legislagbes e modificagbes legais de ambito de aplcagédo pertinente
ao Legislativo Municipal;

Executar o armazenamento e a manutengio dos acervos legislatvos da Camara
Municipal;

QOutras atividades correlatadas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
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Fungao: Auxiliar Administrativo
Descrigao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigcbes auxiliar os servigos gerais dos diversos
setores da Camara.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Arquivo de documentos;

Etiguetar livros e similares;

Entregar documentos;

Servicos externos de entrega de correspondéncias e outros;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencdo dos acervos da
Camara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ac seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e tecnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor,
Outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Funcao: Auxiliar de Recursos Humanos

Descrigao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes executar trabalhos auxilares no Setor de
Recursos Humanos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Realizar apontamentos de frequéncia e servigos gerais de digitagao;

Organizar arquivos, enviar e receber documentos e auxiliar em outros servicos
pertinentes ao setor;

Elabarar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Camara Municipal;
Preparar fichas funcionais, formularios e demais materiais e documentos a serem
utilizados na édrea de Recursos Humanos, de acordo com as solicitagbes do
Administrador de Recursos Humanos;

Fazer assentamentos diversos nas pastas funcionais dos servidores do Legislativo;
Controlar férias de pessoal e executar as alteragbes salariais previstas em lei;

Prestar atendimento aos funcionarios e ac puablico;
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Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengao dos acervos da
Cémara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu sefor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor,;
Planejar os procedimentos técnicos a serem adotados na organizagdo, em
conformidade com as normas pertinentes ao Legislativo Municipal e as legislagoes
municipal, estadual e federal correspondentes;

Analisar as agbes e os resultados, emitindo pareceres sobre programas e projetos de
ambito estratégico para a gestéo;

Pesquisar novas legislagbes e modificagdes legais de ambito de aplicagao pertinente
ao Legislativo Municipal,

Executar o armazenamento e a manutengao dos acervos da Camara Municipal;

QOutras atividades correlatas.

Cargo: Continuo
Fungao: Continuo

Descricdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes auxiliar nos servigos de arquivo geral da
Camara Municipal e executar servigos externos de banco, correios e outros correlatos.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

Auxiliar no arquivo de documentos e processos em geral;

Auxiliar na digitagao de documentos em geral;

Aucxiliar na codificagdo de documentos para informatizagéo;

Etiguetar livros e outros similares;

Entregar documentos arquivados mediante requisigéo autorizada pelo chefe do setor
requerente;

Servigos externos de bancos e correios;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Motorista
Funcgao: Motorista

Descrigao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigoes dirigir e conservar os veiculos utilizados
no transporte de servidores e autoridades do Legislativo.
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Descrigao Sumaria das Tarefas:

Dirigir automaovel no transporte de funcionarios e autoridades, a critério do superior
imediato;

Solicitar reparos que se fizerem necessarios com relagao a veiculos do Legislativo;
Cuidar do abastecimento do veiculo;

Preencher formulario para controle de combustivel e Quilometragem do veiculo a
Servigo;

Cuidar da conservagao do veiculo: pintura, troca de éleo e ambiente interno, elétrica;
Lavagem dos veiculos;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Servente de Limpeza
Funcgdo: Servente de Limpeza

Descrigao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigoes a execugao de trabalhos de limpeza e
conservacdo do edificio da Camara Municipal e locais de trabalho em geral,
executando também o transporte, remogao, arrumacao e condicionamento de materiais
e ainda auxiliar os trabalhos em geral.

Descricao Detalhada das Tarefas:

Executar a limpeza de salas, cuidandoe para que o chao esteja sempre livre de detritos,
tirando a poeira das mesas e méveis em geral;

Varrer, raspar e encerar pisos;

Lavar sanitarios, vidragas, lougas, recipientes, frascos e vasilhames;
Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais;
Guardar e arrumar objetos diversos;

Auxiliar na distribuicao de papéis de circulagao interna;

Preparar rétulos e embalagens para expedigdo de pacotes;
Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

Executar servigos de copa, tais como: servir café, agua e similares;
QOutras atividades correlatas.

Cargo: Técnico de Contabilidade
Fungao: Técnico de Contabilidade

Descricdo Sumaria do Cargo:
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Os ocupantes deste cargo tém por atribuicdes receber, conferir, contabilizar, registrar
documentos contabeis e financeiros de forma geral e controlar saldo bancario, auxiliar
os servigos correlatos ao setor de pessoal da Camara Municipal.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

Fazer levantamento de dados estatisticos contabil-financeiros;

Registrar em livros proprios, convénios, contratos e demais atos pertinentes ao setor;
Fazer cadastro financeiro, de material e de patriménio;

Digitar documentos do setor;

Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada de processos e documentos a
pagar;

Auxiliar na elaboragao de balangos e balancetes e demonstrativos financeiros;

Auxiliar na elaboragao do orgamento da Camara Municipal;

Registrar, conferir @ controlar empenhos;

Auxiliar na contabilizagdo geral de documentos do Legislativo;

Controlar saldos bancarios;

Codificar documentos para informatizagao;

Auxiliar na confecgao de folha de pagamento;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutengao dos acervos da
Camara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas. buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Qutras atividades correlatas.

Cargo: Técnico de Informatica
Funcgéo: Técnico de Informatica
Descrigado Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigées assessorar a Diretoria Administrativa no
que concerne & execucao dos trabalhos de informatizagdo dos setores da Camara,
inclusive gabinetes parlamentares e Presidéncia.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

Implantagéo de sistemas de arquivo computadorizado;

Implantagéo de sistemas de acompanhamento dos trabalhos de processo legislativo,
protocolo, contabilidade, almoxarifado, patriménio, pessoal e outros;

Execucao das atividades de alimentacao do CPD da Camara Municipal;
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Execugéo da alimentagac de dados para a Home Page da Camara Municipal;
Assessoramento das atividades de criagdo e implantacao de rede;

Dar tratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencao dos acervos da
Céamara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
Outras atividades correlatas.

Cargo: Telefonista
Fungéo: Telefonista

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicbes operar mesa telefénica ou uma segéo da
mesma, movimentando chaves e aparelho de fax.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Observar permanentemente o painel, verificando os sinais emitidos para atender as
chamadas telefénicas;

Operar mesa telefonica, estabelecendo comunicagéo interna e externa,

Zelar pelo equipamento do setor. comunicando seus defeitos e soliciiando a imediata
assisténcia técnica, assegurando a ndo interrupgdo da comunicagéo telefénica interna
e externa;

Receber e transmitir recados pertinentes aos trabalhos da Camara Municipal, em caso
de impossibilidade de transferéncia de ligagtes recebidas pela mesa telefénica;

Operar aparelho de PABX e Fax;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Vigia
Funcgao: Vigia

Descricdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tém por atribuigdes a fiscalizacao e guarda do patriménio,
exercendo observagdo nos arredores do prédio da Camara Municipal, estacionamento
e outros e controle do fluxo de pessoas e veiculos.

Descrigio Detalhada das Tarefas

Fiscalizar a guarda do patriménio;
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Exercer a observacio nos arredores da Camara Municipal e seu estacionamento;
Percorrer sistematicamente e inspecionar suas dependéncias;

Controlar o fluxo de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, identificando-as,
orientando e encaminhando aos lugares desejados;

Evitar anormalidades e comportamento estranho no trénsito de pessoas na Cémara
Municipal:

Receber visitantes na Portaria encaminhando-os ao lugar desejado;

Fazer manutengdo simples do local de trabalho;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Legislativo
Fungao: Procurador Legislativo

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Os ocupantes deste cargo tém por atribuicbes representar a Camara Municipal em
todos os atos que for autora ou ré, assessorando-a juridicamente junto a orgao do
Poder Judicidrio e outras tarefas correlatas.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

Assessaorar o Procuradar Legislativa Geral emitindo pareceres sobre questaes juridicas,
projetos e orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e demais atos
afins;

Representar e defender em juizo ou fora dele, por designagdoc do Procurador
Legislativo Geral ou em gualquer processo ou ato afim, de interesse da Cémara
Municipal, podendo usar de recursos legalmente permitidos, nos termos da lei;

Prestar fungbes de consultoria e assessoria juridica ao Presidente da Camara
Municipal, emitindo parecer;

Assessorar a Presidéncia nos procedimentos legislativos das preposigbes em
tramitagdo na Camara Municipal;

Representar a Camara Municipal perante o Tribunal de Contas do Estado, por
delegagao da Presidéncia;

Assessorar o Presidente da Camara quando das prestagdes de contas junto ao
Tribunal de Contas do Estado, ate finalizagao do processo,

Propor e auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas e jurisprudéncias;

Elaborar minutas de contratos, convénios, de interesse da Camara Municipal;

Dar fratamento e a melhor forma de armazenamento e manutencao dos acervos da
Camara Municipal;

Organizar e executar tarefas, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e técnicas, buscando a efetividade dos
resultados pretendidos;

Digitar expedientes, documentos e textos diversos para atender as rotinas do seu setor;
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Outras atividades correlatas.

Cargo: Analista Legislativo Especialista Contabilidade
Fungao: Analista Legislativo Especialista Contabilidade

Descrigao Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tém como atividades basicas a execugdo, sob supervisao e
orientagdo hierarquica, de atividades administrativas burocraticas em todo e qualquer
setor da Camara Municipal, nas areas administrativa e legislativa da CMCI, conforme
lotag@o e determinagdes da Gestao, segundo a legislagdo em geral, no interesse da
Administragéo Publica.

Descrigdo detalhada das Tarefas

Executar servigos contabeis, escrituragao analitica de atos ou de fatos administrativos;
Escriturar contas correntes diversas;

Escriturar, de forma manual, mecénica efou eletronicamente, os servigos contabeis;
Levantar balancetes contabeis, patrimoniais, financeiros e orgamentarios;

Conferir balancetes auxiliares e documentos de caixa;

Examinar e realizar empenhos/liquidagdes de despesas, verificando a classificagao e a
existéncia de saldo nas dotacdes;

Executar e auxiliar a execugao de servigos de contabilidade em geral;

Elabarar relagéo de contratos, registrando sua execucéo;

Elaborar quadros demonstrativos das concessées de suprimento e de comprovacgéo de
despesa;

Manter atualizadas as informagées inseridas nos sistemas;

Elabaorar relatorios, quadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de pagamentos e
langamentos contabeis e conferi-los;

Prestar contas (contabilidade, contratagbes, recursos humanos e outros) aos setores e
orgaocs fiscalizadores, intemos e extemos, como Controle Interno, Tribunal de Contas,
Receita Federal, entre outros;

Auxiliar administragdo de patriménio (bens moveis, iméveis, intangiveis);

Elaborar demonstracées contabeis mensais e anuais;

Efetuar registros contabeis da folha de pagamento e seus respectivos relatérios;
Atender e orientar cidadaos, agentes publicos, autoridades, fornecedores, prestadores
de servigos;

Contactar orgaos e autoridades;

Interagir com érgéos de controle interno e externo;

Pesquisar, resumir, relatar, apresentar, arquivar contetdos, artigos, manuals,
legislagdes, doutrinas, publicagoes, decisdes e normativos de tribunais, entre outros;
Realizar estudos individualmente ou em grupo de trabalho;

Manter atualizados bancos de dados e registros;

Acompanhar/monitorar midias (publicagées, perfis e sites oficiais e de imprensa);
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Auxiliar atividades administrativas e legislativas;

Sintetizar pronunciamentos; secretariar atividades do plenério, coletivas de imprensa,
entrevistas, pronunciamentos oficiais, reunides, utilizando equipamentos e sistemas
disponiveis de votagdo, som, imagem, gravacao, transmisséo;

Preparar autégrafos de leis, manifestagcdes, proposigtes legislativas, atos da Mesa
Diretora;

Auxiliar a Mesa Diretora e as Comissoes Permanentes;

Augxiliar na prestagdo de contas das atividades parlamentares a populagao;

Prestar suporte t&cnico;

Auxiliar na elaboragao, conferéncia e controles de execugdes de contratos;

Planejar, implantar, executar, controlar, auxiliar em agdes integradas, projetos, planos
de trabalho, métodos, planejamento, melhoria e modernizagao de atividades;

Contribuir para a realizagao das fungbes dos demais setores;

Desenvolver campanhas e instrumentos de comunicagéo;

Controlar receitas, despesas/pagamentos, contas e saldos bancarios, aplicagGes
financeiras, recolhimentos de consignagées, tributos, taxas, contribuigées;

Prestar contas; receber, entregar, distribuir, conferir (quantidades, especificagoes,
prazos de validade, notas fiscais, ordens de fornecimento, boletins de recebimento),
guardar, armazenar, estocar, organizar, identificar, registrar, etiquetar, zelar, conservar,
controlar bens, materiais, equipamentos e utensilios; atender requisicoes;

Realizar e auxiliar a feitura de inventarios; controlar e reportar sobre nivel de estoque:
Realizar pesquisas de precos de mercado;

Receber, protocolar, conferir, registrar, encaminhar, expedir, emitir, tramitar, controlar
fluxo, guardar, classificar, catalogar, organizar, numerar, digitalizar, fazer fotocopia,
arquivar documentos, processos (administrativos e legislativos);

Preparar e expedir correspondéncias; verificar autenticidade reportando irregularidades
(falsificagdes, fraudes, desvios, descaminhos);

Observar prazos; cumprir a politica de gestao de documentos e processos;

Emitir relatérios e estatisticas;

Elaborar boletins, murais e informatives internos;

Em processos administrativos, legislativos e demais procedimentos: controlar,
acompanhar, tramitar, instruir, revisar, organizar, numerar, juntar documentos, preparar
minutas de despachos e de decisbes:

Elaborar relatérios;

Inserir dados e informagdes em sistemas internos, bancarios, de tribunais de contas, de
orgaos oficiais, programas, sites oficiais, portal de transparéncia, cadastros, redes
sociais da CMCI, entre outros;

Digitar, redigir, elaborar, conferir atas, resumos, relatorios, listagens, movimentagGes
financeiras, notas explicativas, justificativas, demonstrativos, roteiros, pautas, fluxos de
tramitagédo, organogramas, fluxogramas, oficios, cartas, comunicagbes, memorandos,
requisicoes, requerimentos, Estudo Técnico Preliminar, Documento de Formalizagao de
Demanda, Matriz de Riscos, Termo de Referéncia, Estimativa de Prego, Projeto Basico,
editais, minutas de contratas, avisos, entre outros;

Calcular e elaborar planilhas;

Elaborar instrugoes normativas, minutas de textos normatives;
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Efetuar depositos e transferéncias bancarias, resgates, pagamentos de pessoal e de
credores;

Produzir e divulgar contelidos, “releases”, discursos, convites, artigos;

Redigir e revisar contelidos oficiais (sites, boletins, redes sociais, informativos e
campanhas);

Produzir contetdos multimidia (imagens, audios, videos, transmissées ao vivo);
Realizar cobertura e registro de informagdes e imagens das sessdes plenarias,
audiéncias piblicas e eventos oficiais;

Arguivar e organizar material de imagem, video e texto para o acervo historico da
Céamara;

Auxiliar e executar atividades sob a gestdao de pessoal como registrar, controlar e
atualizar informacdes funcionais dos servidores, incluindo admissbes, alteragbes,
afastamentos, licencas e desligamentos, zelar pela precisdo dos dados nos sistemas
oficiais;

Conferir, calcular, controlar e revisar dados relativos a folha de pagamento, vantagens,
descontos, beneficios e obrigagdes trabalhistas e previdenciaras, observando
legislagao vigente e orientagoes dos érgaocs de controle;

Gerenciar, acompanhar e validar registros de ponto eletrénico e/ou manual, apurando
horas, auséncias, compensagdes e banco de horas, comunicando inconsisténcias e
orientando chefias e servidores;

Planejar, organizar, programar e controlar periodos de férias dos servidores, mantendo
cronogramas atualizados, comunicando setores e assegurando a continuidade dos
servicos;

Controlar concessfes de beneficios (auxilio-alimentacio, vale-transporte, plano de
salde, entre outros), acompanhando cadastros, prazos, elegibilidades, coparticipagdes
e eventuais recélculos;

Controlar exames admissionais, periédicos e demissionais, mantendo registros
atualizados conforme normas de salide e seguranga no trabalho;

Executar, acompanhar e instruir processos de admissdo de servidores, incluindo
conferéncia documental, cadastro funcional, elaboragao e conferéncia de atos formais
(portarias, contratos, termos de posse e exercicio), garantindo conformidade legal e
registro adequado nos sistemas oficiais;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Analista Legislativo Especialista Financeiro
Analista Legislativo Especialista Recursos Humanos
Analista Legislativo Especialista Comunicagao
Analista Legislativo Especialista Direito
Analista Legislativo Geral

Fungao: Analista Legislativo Especialista Financeiro
Analista Legislativo Especialista Recursos Humanos
Analista Legislativo Especialista Comunicacéo
Analista Legislativo Especialista Direito
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Analista Legislativo Geral

Descrigao Sumaria do Cargo

Os ocupantes deste cargo tém como atividades basicas a execugao, sob supervisao e
orientagdo hierarquica, de atividades administrativas burocraticas em todo e qualquer
setor da Camara Municipal, nas areas administrativa e legislativa da CMCI, conforme
lotagao e determinagbes da Gestdo, segundo a legislagdo em geral, no interesse da
Administragao Publica.

Descrigido detalhada das Tarefas

Atender e orientar cidadaos, agentes publicos, autoridades, fornecedores, prestadores
de servigos; contactar 6rgaos e autoridades;

Interagir com oérgdos de controle interno e externo;

Pesquisar, resumir, relatar, apresentar, arquivar contetidos, artigos, manuais,
legislagdes, doutrinas, publicagées, decisbes e normativos de tribunais, entre outros;
Realizar estudos individualmente ou em grupo de trabalho;

Manter atualizados bancos de dados e registros;

Acompanhar/monitorar midias (publicagdes, perfis e sites oficiais e de imprensa);
Augxiliar atividades administrativas e legislativas;

Sintetizar pronunciamentos;

Secretariar atividades do plenario, coletivas de imprensa, entrevistas, pronunciamentos
oficiais, reunides, utilizando equipamentos e sistemas disponiveis de votagao, som,
imagem, gravacao, transmissao;

Preparar autografos de leis, manifestages, proposicdes legislativas, atos da Mesa
Diretora;

Augxiliar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanantes;

Augxiliar na prestacao de contas das atividades parlamentares a populagao;

Prestar suporte técnico;

Auxiliar na elaboragao, conferéncia e controles de execucdes de contratos;

Planejar, implantar, executar, controlar, auxiliar em acgoes integradas, projetos, planos
de trabalho, métodos, planejamento, melhoria e modernizagao de atividades;

Contribuir para a realizagao das funges dos demais setores;

Desenvolver campanhas e instrumentos de comunicagéo;

Controlar receitas, despesas/pagamentos, contas e saldos bancérios, aplicagoes
financeiras, recolhimentos de consignagées, tributos, taxas, contribuigées;

Prestar contas, receber, entregar, distribuir, conferir (quantidades, especificacoes,
prazos de validade, notas fiscais, ordens de fornecimento, boletins de recebimento),
guardar, armazenar, estocar, organizar, identificar, registrar, etiquetar, zelar, conservar,
controlar bens, materiais, equipamentos e utensilios;

Atender requisicoes;

Realizar e auxiliar a feitura de inventarios;

Controlar e reportar sobre nivel de estoque;
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Realizar pesquisas de pregos de mercado;

Receber, protocolar, conferir, registrar, encaminhar, expedir, emitir, tramitar, controlar
fluxo, guardar, classificar, catalogar, organizar, numerar, digitalizar, fazer fotocopia,
arquivar documentos, processos (administrativos e legislativos);

Preparar e expedir correspondéncias;

Verificar autenticidade reportando irregularidades (falsificagoes, fraudes, desvios,
descaminhos);

Observar prazos;

Cumprir a politica de gestao de documentos e processos;

Emitir relatorios e estatisticas; elaborar boletins, murais e informativos;

Em processos administrativos, legislativos e demais procedimentos: controlar,
acompanhar, tramitar, instruir, revisar, organizar, numerar, juntar documentos, preparar
minutas de despachos e de decises;

Elaborar relatérios;

Inserir dados e informagdes em sistemas internos, bancarios, de tribunais de contas, de
orgaos oficiais, programas, sites oficiais, portal de transparéncia, cadastros, redes
sociais da CMCI, entre outros;

Digitar, redigir, elaborar, conferir atas, resumos, relatorios, listagens, movimentacoes
financeiras, notas explicativas, justificativas, demonstrativos, roteiros, pautas, fluxos de
tramitagdo, organogramas, fluxogramas, oficios, cartas, comunicagtes, memorandos,
requisicoes, requerimentos, Estudo Técnico Preliminar, Documento de Formalizacao de
Demanda, Matriz de Riscos, Termo de Referéncia, Estimativa de Prego, Projeto Basico,
editais, minutas de contratos, avisos, entre outros;

Calcular e elaborar planilhas;

Elaborar instrugbes normativas, minutas de textos normativos; efetuar depédsitos e
transferéncias bancarias, resgates, pagamentos de pessoal e de credores;

Produzir e divulgar contelidos, “releases”, discursos, convites, artigos;

Redigir e revisar contelidos oficiais (sites, boletins, redes sociais, informativos e
campanhas);

Produzir contetidos multimidia (imagens, audios, videos, transmissdes ao vivo);
Realizar cobertura e registro de informagbes e imagens das sesstes plenarias,
audiéncias publicas e eventos oficiais;

Arquivar e organizar material de imagem, video e texto para o acervo historico da
Cémara;

Elaborar boletins, murais e informativos internos;

Auxiliar e executar atividades sob a gestdo de pessoal como registrar, controlar e
atualizar informagdes funcionais dos servidores, incluindo admissées, alteracdes,
afastamentos, licencas e desligamentos, zelar pela precisdo dos dados nos sistemas
oficiais;

Conferir, calcular, controlar e revisar dados relativos a folha de pagamento, vantagens,
descontos, beneficios e obrigagbes trabalhistas e previdenciarias, observando
legislagéao vigente e orientagdes dos orgaos de controle;

Gerenciar, acompanhar e validar registros de ponto eletrénico e/ou manual, apurando
horas, auséncias, compensagdes e banco de horas, comunicando inconsisténcias e
arientando chefias e servidores:
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Planejar, organizar, programar e controlar periodos de férias dos servidores, mantendo
cronogramas atualizados, comunicando setores e assegurando a continuidade dos
Servigos;

Controlar concessdes de beneficios (auxilio-alimentagao, vale-transporte, plano de
saude, entre outros), acompanhando cadastros, prazos, elegibilidades, coparticipagbes
e eventuais recalculos;

Controlar exames admissionais, periédicos e demissionais, mantendo registros
atualizados conforme normas de salde e seguranga no trabalho;

Executar, acompanhar e instruir processos de admissdo de servidores, incluindo
conferéncia documental, cadastro funcional, elaboragao e conferéncia de atos formais
(portarias, contratos, termos de posse e exercicio), garantindo conformidade legal e
registro adequado nos sistemas oficiais;

Qutras atividades correlatas.

Cargo: Auditor Interno Plblico
Fungao: Auditor Interno Publico

Descricdo Sumaria do Cargo

O ocupante deste cargo tem como atividade basica a realizagdo de auditorias de
controle interno de acordo com as normas pertinentes e planejamentos, sob supervisao
e orientagao hierarquica.

Descrigdo detalhada das Tarefas

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administracéo da
CMCI;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

Programar, planejar e executar a realizacéo de atividades de controle interno na CMCI;
Organizar, definir, auxiliar na elaboragdo do planejamento e os procedimentos para
realizacdo de auditorias internas e inspegdes nos sistemas contabil, financeiro,
orgamentario, patrimonial, pessoal, de informagao e demais sistemas administrativos e
operacionais da CMCI;

Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional na CMCI, elaborando os relatdrios de analise da aplicagao e da gestao de
recursos plblicos de responsabilidade da CMCI;

Presidir a instrugdo dos processos que lhe forem distribuidos;

Manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das
Normas Brasileiras de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na area de
auditoria, da legislagao inerente a profissao, dos conceitos e técnicas administrativas e
da legislacao aplicavel a entidade; auxiliar a Mesa Diretora, quando solicitado;

Emitir relatérios de auditoria e relatérios técnicos quanto & regularidade das contas do
Gestor nas prestacdes de contas, na forma prevista na legislagao vigerte;
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Emitir parecer por solicitacdo do Presidente da CMCI nas matérias de sua atividade
funcional;

Examinar a integridade e fidedignidade das informacgoes financeiras e operacionais e
os meios utilizados para aferir, localizar, classificar e comunicar essas informagées;
Examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observancia as politicas, planos,
leis e regulamentos que tenham, ou possam ter, impacto sobre operagdes e relatérios e
determinar se a organizacéo estd em conformidade com as diretrizes tracadas pelas
boas praticas de gestao;

Verificar se os recursos s&o empregados de maneira eficiente e econémica;

Comunicar o resultado do trabalho de auditoria acs superiores hierarquicos e certificar
que foram tomadas as providéncias necessarias a respeito de eventuais achados;
Verificar a adogéo de providéncias para controle e respeito aos limites de que frata a
Lei de Respansabilidade Fiscal;

\erificar a exatidao dos balangos, balancetes e outras demonstragdes contabeis e a
consisténcia dos dados contidos nos Relatérios de Gestdo Fiscal, em conformidade
com os documentos que lhes deram origem;

Outras atividades correlatas.
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ANEXO Il
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ANEXO YV

VENCIMENTO BASE DOS CARGOS, FUNCOES E GRATIFICAGOES
A -CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — EM EXTINGAO

CARGO VENCIMENTO (R$)
Assistante Legislativo 2.225,06
IAuxiliar Administrativo 1.894,97
Auxiliar de Recursos Humanos 2.225,06
IContinuo 1.894.97
Motorista 1.894,97
iServente de Limpeza 1.894 97
[Técnico de Contabilidade 2.225,06
[Técnico de Informatica 2.225,06
[Telefonista 1.894,97
Vigia 1.894 97

B —CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMENTO (R$)
nalista Legislativo Especialista Contabilidade 3.500,00
Analista Legislativo Especialista Financeiro 3.250,00
Analista Legislativo Especialista Recursos Humanos 3.250,00
Analista Legislativo Especialista Comunicacao 3.250,00
Analista Legislativo Especialista Direito 3.250,00
nalista Legislativo Geral 3.250,00
IAuditor Interno Plblico 3.500,00
IProcurador Legislativo 6.711,07

C - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VENCIMENTO (R$)
IAssessor Corregedoria/Ouvidoria 2.362,75
Assessor Especial da Presidéncia 2.362,75
A or Especial da Escola do Legislativo 2,362,75
IAssessor Especial das Sessdes e Comissdes Permanentes 2.362,75
Assessor Especial de Aquisi¢oes 2.362,75
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Wssessor Especial de Apoio Administrativo 2.362,75
Assessor Especial de Apoio Legislativo 2.362,75
IAssessor Especial de Recursos Humanos 2.362,75
Assessor Especial Financeiro 2.362,75
IChefe de Gabinete 8.925,00
IConsultor Interno de Recursos Humanos 4.228,63
IConsultor Interno de Contabilidade 4.228,63
ICoordenador de Comunicagao 5.021,49
ICoordenador Financeiro 5.021,49
ICoordenador de Orcamento, Planejamento e Contratos 5.021,49
Diretor Contabil 7.696,11
iGerente da Escola do Legislativo 2.668.31
IGerente de Manutencéo Geral e Equipamentos 2.310,00

D -ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR - AGP

| CARGO VENCIMENTO (R$)
|AGP 01 1.615,10
AGP 02 1.685,33
AGP 03 1.825,76
AGP 04 1.982,17
AGP 05 2.106,66
AGP 06 2.312,53
AGP 07 2.527,98
AGP 08 2.808,86
AGP 09 3.089,76
AGP 10 3.369,70
AGP 11 3.511,09
AGP 12 3.832,19
AGP 13 3.932,42
AGP 14 4.162,56
AGP 15 4.213,30
AGP 16 4.625,07
E - FUNGOES DE CONFIANGA
FUNCAO VENCIMENTO (R$)

Agente de Contratacéo / Pregoeiro 1.905,94
Analista Prévio de Aquisicoes e Contratacoes 1.558,32
Assessor de Imprensa Legislativo 1.558,32
WAuditor Interno Publico 2.541,24
ICerimonialista 1.558.32
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[Chefia de Area 1.143.57
IControlador de Recursos 2.541,24
IControlador Interno Geral 3.176,55
Encarregado de Dados 1.558,32
Procurador Legislativo Geral 6.195,00
ISupervisor de Informatica — Infraestrutura e Software 1.774,50
ISupervisor de Informatica — Seguranga e \Web 1.774,50
ISupervisor de Controle Patrimonial 1.558,32

F — GRATIFICAGAO

| Execucgao de trabalho Técnico Especifico | 1.143,57 |
n
“Feliz a Nag&o cujo Deus é o Senhor”
Portal da Camara Pracessp Leqistativa Transparéncia
A I S5 R B ca i :cachoEr as g, orf

g . TIPS T, T ArAnEp
Autenticar do:ur‘l}‘lenié em ht‘ipswr;achoeim.ncpaparclnu%.Domhr.faumniic'ldade GP
com o identificador 3200320034003300350030003A00540052004100, Documento assinado |
digialmente conforme MP n® 2.200-2/2001, que instiui a Infra-estrutura de Chaves Fublicas >
Brasileira - ICP-Brasil. T

v v
Vv (R | V7
D.O. PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO \"' & 7 v 94
o ".-

N



ATOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DOM 7508 - 13 de Fevereiro de 2026

G b

o CAMARA MUNICIPAL DE
V&MY  CAGCHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Cath

) ESPIRITO SANTO
R 'I cMC! anline

ANEXO lll

TABELA |- Tabela de vencimentos, a partir da Lei 7805/20, admissdo anteriores a 1998.
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TABELA Il - Tabela de vencimentos, a partir da Lei 7805/20, admissaono ano 1998,
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TABELA lll - Tabela de vencimentos, a partir da Lei 7805/20, admissdo a partir do ano 2010.
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TABELA IV - Tabela de vencimentos, a partir da Lei 7805/20, admissio a partir do novo concurso 2026

A araas

352819 | 1

21 | 18.aw7s |1

i e |

crumo | SRREDIFUR- | cuasar | wiveL 3
et Lo | REE] T SO0
mskative En. | WA | 1T EEITI
pecialista PLENG [} HEE T
ZENICR. I 217
Analin Le- | TRMMEE | 1 210,
giskativo Es- | MIOR ] e,
pocialists Fi- | preno [ THT
wmcklre  [SENIGR | 1v VI ; 531, E75,03 | i
Anaksta Le- Al 1 2msse i 5 £ BB 3 1134631
gtskativo Bx ™ SynoR] i 92'? i 43,62 | 3 K
L scsuarwlioad YT 00 N Tris | T
nos EENIOR I 4 107EER
" ‘Anakstn Le- | TRAINEE 3260, 01552
9 | gumtvos. | TwioR EET) 7508
= pacialiats Co- | FLERD i 4767 FE=E
g musicass  [ETE Ten
B [ anazataLa. | TRAINEE Z000_| E
A | e SR, T 825 020
; o [TFERG | SETAEN EEEE|
bz ERIOR |1 82,24 1250690
TEAINEE P [Tes
makista Le- | ASHCH I 052505
gislative Geral | FiEno i ¥ 3| 10,357 58
SENIDHR I 4 2,584 80
TEAMEE |1
Audifor Inter- SNIaR I 22!
no Pablice | rLero [ e TE | E
SENIOR | 1 27 7 | R
TRAINEE T TCEARES | 1150: 56 14,4867
SNIOR, TERGE T5oan.0 | 1aeTad 78037
N PLENG | W G807.05 573194 | 1B STEM 1,388 5
B | | TR B | e | PR TR

“Feliza Nagio cujo Dous ¢ o Senhor”

[T ————r— | Tranparénea

el T

TR

Loz . O L i ¥ P 'H
aps: P  com,

D.O. PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO

54 04100, D assinado i

3 WP n® Z200-272001, que insiitul a Infra- Cl
estrutura de Chaves Plbficas Brasilera - ICP-Brasil. g

98




ATOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DOM 7508 - 13 de Fevereiro de 2026

v v CAMARA MUNICIPAL DE
W |[E&SHl V7 CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
N \N) V7 ESPIRITO SANTO

\‘.m_, ‘I CMCi gniine
Cachueiro de llapemirim (ES), 20 de janeiro de 2026.
ALEXANDRE VALDO MAITAN FABRICIO DA SILVA MARTINS
PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE
VITOR AZEVEDO FONSECA DE ANDRADE MARCOS SALLES COELHO
1° SECRETARIO 2° SECRETARIO

REPUBLICADO POR INCORRECAQ

ONDE SE LE: 16 DE DEZEMBRO DE 2025
LEIA-SE 20 DE JANEIRO DE 2026

“Feliz a Nagao cujo Deus & o Senhor”

Partal da Gamara Procacen Legisiativo
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