Cdmara Municipal de Jerénimo Monteiro
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 104/2025

“REALIZA REFORMA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE JERONIMO
MONTEIRO. REVOGA A RESOLUCAO N°
029/2025 E DEMAIS DISPOSICOES EM
CONTRARIO.”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO,
Estado do Espirito Santo, eleita na forma da lei e no uso de suas atribui¢des legais conferidas
pelo Art. 44, 11, “c” do Regimento Interno desta Casa;

RESOLVE

Art. 1°. Cria-se o Cargo de Assessor de Comunicag¢ao, cuja as atribuigdes encontram-se presentes
no Anexo II desta Resolugao.

Art. 2°. Cria-se o Cargo de Chefe de Tecnologia da Informagao, cuja as atribui¢cdes encontram-
se presentes no Anexo II desta Resolugao.

Art. 3°. Cria-se o Cargo de Chefe de Contabilidade, cuja as atribui¢des encontram-se presentes
no Anexo II desta Resolugao.

Art. 4°. Cria-se o Cargo de Assessor Legislativo, cuja as atribuicdes encontram-se presentes no
Anexo II desta Resolugao.

Art. 5°. Cria-se o Cargo de Assessor de Limpeza e Conservacao, cuja as atribuigdes encontram-
se presentes no Anexo II desta Resolucao.

Art. 6°. Cria-se o Cargo de Assessor Legislativo da Informagdo, cuja as atribui¢cdes encontram-
se presentes no Anexo II desta Resolucao.

Art. 7°. Cria-se o Cargo de Assessor Administrativo, cuja as atribuicdes encontram-se presentes
no Anexo II desta Resolucao.

Art. 8°. Cria-se o Cargo de Chefe de Secretaria, cuja as atribui¢des encontram-se presentes no
Anexo II desta Resolucao.
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Art. 9°. Cria-se o Cargo de Assessor do Gabinete da Presidéncia, cuja as atribuigdes encontram-
se presentes no Anexo II desta Resolucao.

Art. 10°. Cria-se o Cargo de Diretor de Compras, Almoxarifado e Patrimdnio, cuja as atribuigdes
encontram-se presentes no Anexo II desta Resolucgao.

Art. 11°. Cria-se o Cargo de Assessor de Comissdes, cuja as atribuicdes encontram-se presentes
no Anexo II desta Resolucgao.

Art. 12°. Cria-se o Cargo de Tesoureira Geral, cuja as atribui¢cdes encontram-se presentes no
Anexo II desta Resolugao.

Art. 13°. Os servidores efetivos desta Casa e os recebidos por cessdo e permuta que forem
nomeados para cargo em comissao junto a Camara Municipal receberdo, 70% (setenta por cento)
dos vencimentos correspondentes ao cargo que forem nomeados.

Art. 14°. Extinguem-se os Cargos de Assistente de Comunicacao, Coordenador da Tecnologia da
Informacao, Chefe Departamento de Compras, Almoxarifado e Patrimonio, Assistente
Legislativo, Assistente de Limpeza e Conservagdo, Assistente Legislativo da Informagdo,
Recepcionista, Coordenador de Secretaria e Assistente do Gabinete da Presidéncia.

Art. 15°. Os vencimentos dos cargos em comissao criados nesta Resolucdo, estdo presentes na
tabela do Anexo II desta Resolucao.

Art. 16°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a resolucdo n°
029/2025 e seus anexos, revogando-se ainda, as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessoes da Camara Municipal de Jeronimo Monteiro- ES, em 03 de junho de 2025.

MATHEUS GARCIA CARVALHO MARIA LUIZA DE OLIVEIRA LIPARIZI
Presidente da CMJM Vice-Presidente da CMJM

LENEANDRO BRAGA GOULART
Secretario
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ANEXO 1 — Projeto de Resolucio n° 084/2025

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominacao de Cargo Quant. Ref. Venc.
Procurador-Geral 01 CC-1 4.469,33
Assessor Legislativo 03 CC-12 1.532,34
Assessor de Limpeza e 02 CC-13 1.532,34

Conservagao
Chefe de Tecnologia da 01 CC-14 2.600,00
Informacao
Assessor Legislativo da 03 CC-15 1.532,34
Informacao
Assessor Administrativo 02 CC-16 1.532,34
Assessor de Comunicagdo 01 CC-17 1.972,39
Tesoureira Geral 01 CC-18 3.000,00
Chefe de Contabilidade 01 CC-19 1.600,00
Chefe da Secretaria 01 CC-20 1.740,34
Assessor do Gabinete da 01 CC-21 1.740,34
Presidéncia
Diretor de Compras, Almoxarifado e 01 CC-22 1.532,34
Patrim6nio

Assessor de Comissoes 01 CC-23 1.532,34
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CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

Vencimento R$
Denominac¢ao do Cargo Quantidade| Ref.

Agente Administrativo 01 EFETIVO 6.555,81

SUBSIDIO DOS VEREADORES

Vencimento RS
Denominaciao do Cargo Quantidade| Ref.

Vereador 09 AGENTE 5.789,56
POLITICO

Sala das Sessoes da Camara Municipal de Jeronimo Monteiro - ES, 03 de junho de 2025.

MATHEUS GARCIA CARVALHO MARIA LUIZA DE OLIVEIRA LIPARIZI
Presidente Vice-Presidente da CMJM

LENEANDRO BRAGA GOULART
Secretario
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ANEXO II — Projeto de Resolucao n° 005/2025

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

I- Procurador-Geral — CC-1 — Carga Horaria 20h semanais — Curso Superior em
Direito com Registro na OAB

I — Prestar assessoramento técnico-juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora, as
Comissdes, aos Vereadores e aos demais 6rgaos da Casa sobre assuntos pertinentes ao
legislativo;

II—- Orientagao juridica a todos os 6rgaos administrativos da Camara;

Il — Emitir pareceres juridicos em todas as matérias de tramitacdo legislativa e
administrativa, bem como nos documentos encaminhados pela Mesa para apreciacao da
Procuradoria;

IV — Prestar assisténcia a Mesa Diretora, inclusive as Sessdes de Camara e manter a
biblioteca juridica.

V - Prover assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara na sua representacao
funcional e social;

VI - Representar a Camara em Juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade,
receber citacdes iniciais, notificacdes, comunicagoes e intimagdes de audiéncias e de
sentengas ou acordaos proferidos nas acdes ou processos em que a Camara seja parte
ou, de qualquer forma, interessada, € naquele em que deva intervir;

VII - Assinar oficios e demais documentos referentes a sua area de atividade;

VIII - Prestar assisténcia ao Presidente em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

IX - Propor ao Presidente e aos Vereadores providéncia de natureza juridico-
administrativa reclamada pelo interesse publico, inclusive a declara¢dao de nulidade ou
a revogacao de qualquer ato administrativo, quando conflitantes com a legislagdao em
vigor ou com a orientacao normativa estabelecida;

X - Consentir o ajuste de transacao ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitacao,
renuncia ou confissdo em qualquer acdo em que a Camara figure como parte;

XI - Orientar a defesa da Camara e, sempre que for necessario, dos 6rgios da
Administragdo Indireta;

XII - Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacdes juridicas e os
pareceres emitidos pelos Procuradores do Municipio;

XIII - Sugerir ao Presidente que confira carater normativo a orienta¢ao juridica
expedida pela Procuradoria e Controladoria Geral do Municipio;

XIV - Redigir, examinar e justi¢ar os Projetos de Lei, Resolugdo, Decretos, Portarias e
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Regulamentos;
XV - Orientar e preparar processos administrativos;

XVI - Assistir e assessorar os trabalhos nas reunides ordinarias, extraordinarias e
solenes;

XVII- Supervisionar o cumprimento das atribui¢des delegadas pelo Presidente dos
servidores comissionados a fim de que sejam cumpridas na integra, relatando ao
Presidente o descumprimento;

XVII - Executar outras atividades correlatas.

IT - Assessor Legislativo — CC-12 — Carga horaria 40h semanais — Ensino Médio
Completo

I - A recepgao e o encaminhamento dos Projetos e demais matérias recebidos;

II - A realizagdo de providéncias para tramitagdo dos Projetos e demais matérias;
IIT- O encaminhamento dos Projetos as Comissoes;

IV - O auxilio as Comissdes Permanentes ou Temporarias na execugdo de suas
incumbéncias;
V - Expedic¢ado e arquivamento de Projetos e demais matérias tramitadas;

VI- A elaboragdo da Pauta das sessoes legislativas;

VII - O auxilio a Presidéncia na realizagdo das sessOes legislativas quer sejam
ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas ¢ outras sessoes afins;
VIII- O controle da sang¢ao das leis;

IX— A promulgacdo dos Decretos e Resolugdes;
X - O controle e arquivamento das Leis, Decretos, Resolu¢des e demais matérias;
XI- Encaminhamento de Autdgrafos de Lei para sangao;

XII - Elaboragdo e encaminhamento de oficios referentes a Projetos e demais
matérias;

XIIT - Assessorar a Presidéncia nas reunides, quando estas forem relacionadas a
Projetos e demais matérias para tramitacdo na Camara;

XIV - Promover a fiscalizacdo das faltas e justificativas dos Vereadores as sessdes
legislativas, comunicando ao Presidente as respectivas faltas e auséncias;

XV - Manter controle e guarda dos documentos do setor;

XVI- Auxiliar o Presidente e Vereadores nas sessoes da Camara;
XVII- Elaborar e redigir atas das sessdes legislativas da Camara Municipal;

XIX- Imprimir as atas das sessdes legislativas, coletando a assinatura dos Vereadores
presentes;
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XX - Imprimir o documento de controle de presenca dos Vereadores as sessdes
legislativas, coletando a assinatura dos Vereadores presentes;

XXI - Comunicar a Presidéncia os casos de falta de Vereadores as sessdes
legislativas;

XXII- Elaborar oficios, requerimento, Projetos e outras proposituras;

XXIII - Promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e
deliberados pelos Vereadores;

XXIV - Distribuir aos Vereadores copia de documentos a serem deliberados;

XXV - Promover o registro da tramitacao de projetos e demais papéis em tramitagdo na
Camara;

XXVI- Formalizar os atos para assinatura do Presidente e demais Vereadores, assim
como preparar o expediente para ser despachado;

XXVII- Observar os prazos para tramitagdo, emissdo de parecer e encaminhamento
referentes a projetos, autografos de lei e demais proposituras;

XXVII - Fazer protocolar e arquivar todos os Projetos, Decretos, Resolugdes,
Requerimentos, Indica¢des, Emendas e Pareceres das Comissdes;

XXIX - Promover a organizacdo das pastas que formam os processos e dos
documentos recebidos para tramitagdo nas sessoes legislativas;

XXX - Prestar servicos de secretario nas reunides de Comissdes Permanentes e
Temporarias e outras atividades das diversas Comissoes;

XXXI - Manter organizado o arquivo das Leis, Decretos, Resolugdes e outros
documentos afins;

XXXII- Promover os autografos nas proposi¢des deliberadas pela Camara;

XXXIII- Proporcionar as respostas solicitadas @ Camara com referéncia a Projetos e
demais proposituras, sempre com visto do Presidente;
XXXIV - Organizar, coletar, arquivar e acompanhar o registro de presenca dos
Vereadores  as  sessdes legislativas, bem como proceder a

recep¢do e encaminhamento das justificativas de falta de Vereadores as
sessoes legislativas;
XXXV - Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes Permanentes em matérias que
exijam apreciacdo técnica e regimental, auxiliando na elaboracdo de pareceres;
XXXVI - Receber, conferir e registrar os Projetos e acompanhar e controlar os prazos
de tramitacgao;
XXXVII - Encaminhar Autégrafos de Lei e acompanhar e controlar prazos para
san¢do e veto;
XXXVII - Dar encaminhamento as matérias conforme determinagao do Presidente
da Camara Municipal;
XXXIX- Executar servicos de digitacdo e digitalizacao de documentos;

XL - Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
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expedidos, bem como os relatorios e pareceres a serem apresentados;
XLI - Controlar os prazos para conclusdo dos trabalhos das Comissoes;

XLII - Elaborar a redacao final, os Autografos de Lei, os Decretos Legislativos, as
Resolugdes, Indicagdes de Servigos e demais proposituras que tramitaram em Plenario,
bem como encaminhar e conferir a publicagdo destes;

XLII - Atender ao publico em geral, orientando quanto aos servigos da Camara
Municipal;

XLIV - Realizar a guarda e conservacao dos equipamentos e materiais do setor;

XLV — Elaborar a Ata das sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como as
reunides realizadas nas dependéncias da Cadmara Municipal;

XLVI — Acompanhar, quando requisitado e autorizado pelo Presidente, vereadores em
eventos ou reunioes;

XLVIII - Exercer a fungao de fiscal de contrato;

XLIX — Participar de todas as sessdoes da Camara Municipal (Ordinaria, Extraordinéria,
Solenes e audiéncias publicas);

XLX — Fechar as dependéncias da Camara Municipal;

XLXI - Realizar outras atividades correlatas.

ITI- Assessor de Limpeza e Conservacido — CC-13 — Carga horaria 40h semanais —
Ensino Médio Completo

I- Limpar e arrumar as dependéncias, instalagcdes, moveis e equipamentos da Camara
Municipal, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

IT - Recolher o lixo das dependéncias da Camara Municipal, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

III - Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas
e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

IV - Manter a devida higiene e conservagao das instalagdes sanitdrias e de cozinha;

V - Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

VI - Preparar e servir o café ou pequenos lanches a visitantes, autoridades e servidores
da Camara;
VII- Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

VIII- Manter limpos os utensilios de cozinha, efetuando a lavagem e guarda de pratos,
panelas, garfos, facas, copos e demais utensilios de copa e cozinha;

IX - Verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condi¢cdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos alimentos
preparados;
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X - Preparar lanches, de acordo com a orientacao recebida;
XI- Executar tarefas de copa e cozinha e preparacao de alimentos;

XII- Distribuir lanches e alimentagdes preparadas, servindo-as conforme rotina pré-
determinada, para atender aos comensais;

XIII - Verificar a existéncia de material de higiene, limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposi¢do, quando for o caso;

XIV - Realizar a guarda de material de higiene, limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho;

XV - Receber e armazenar os géneros alimenticios, de higiene e de limpeza, de acordo
com as normas ¢ instrucdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao
e higiene;

XVI- Manter limpo e organizado o material sob sua guarda;

XVII- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

XVIII - Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens e pequenos volumes;

XIX - Lavar e passar panos, toalhas e outros objetos afins, observando o estado de
conservagao das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecas;

XX - Manter controle e guarda dos documentos do setor;
XXI- Realizar a guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais do setor;

XXII—- Manter limpo e organizado o almoxarifado, limpando regularmente as pastas,
prateleiras e armarios;

XXIII — Participar de todas as sessoes da Camara Municipal (Ordinaria, Extraordindria,
Solenes e audiéncias publicas);
XXIV-Fechar as dependéncias da Camara Municipal;

XXV - Realizar outras atividades correlatas.

IV— Chefe de Tecnologia da Informaciao — CC-14 — Carga horaria 40h semanais —
formacao Ensino Médio Técnico ou Superior em Informatica
I - Criar e administrar a rede de computadores;
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IT - Efetuar manutengdes nos computadores, notebooks, impressoras, roteadores,
switchs e todos os equipamentos tecnoldgicos;

IIT- Administrar e zelar pelo servigo de internet prestado para a Camara;

IV - Atualizar o sistema e realizar o gerenciamento do software da Camara;

V - Acompanhar e monitorar a instalacao de programas e software nos computadores;
VI - Manutenc¢ao do servidor de rede da Camara;

VII - Acompanhar, monitorar e auxiliar os sistemas de Contabilidade, Contratos,
Dispensas, Licitagdo, Protocolo e demais sistemas contratados pela Camara;

VIII - Criagdo ¢ Manutengao dos servi¢cos de Webmail internos da Camara;
IX - Zelar pela seguranga de todos os dados eletronicos da Camara;

X - Realizar servigos de backup de arquivos;

XI - Manter o credenciamento e descredenciamento de usuarios da rede interna;

XII - Administrar os servigos e equipamentos de rede, zelando pela continuidade e
interoperabilidade dos servigos de rede;

XIII- Guarda, controle, instalagdo, atualizagdo ¢ manutengao dos softwares instalados
nos computadores,
XIV— Realizar as transmissoes das sessoes;

XV - Executar outras atividades correlatas.

V Assessor Legislativo da Informacio — CC-15- Carga horaria 40h semanais —
Ensino Médio completo
I - Criar e administrar a rede de computadores;

IT - Efetuar manutengdes nos computadores, notebooks, impressoras, roteadores,
switchs e todos os equipamentos tecnologicos;

IIT- Administrar e zelar pelo servigo de internet prestado para a Camara;

IV - Atualizar o sistema e realizar o gerenciamento do software da Camara;

V - Acompanhar e monitorar a instalacao de programas e software nos computadores;
VI - Manutencao do servidor de rede da Camara;

VII - Acompanhar, monitorar e auxiliar os sistemas de Contabilidade, Contratos,
Dispensas, Licitagdo, Protocolo e demais sistemas contratados pela Camara;

VIII- Realizar a manutencao e atualizacdo do site e do portal da transparéncia no que
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compete a Camara;
IX - Criacdo e Manutengdo dos servicos de Webmail internos da Camara;

X - Zelar pela seguranca de todos os dados eletronicos da Camara;
XI- Realizar servigos de backup de arquivos;
XII- Manter o credenciamento e descredenciamento de usudrios da rede interna;

XIII- Administrar os servigos e equipamentos de rede, zelando pela continuidade e
interoperabilidade dos servicos de rede;

XIV- Guarda, controle, instalagdo, atualiza¢do ¢ manutengao dos softwares instalados
nos computadores,

XV — Acompanhar, quando requisitado e autorizado pelo Presidente, vereadores em
eventos ou reunioes;

XVI- Elaborar a Ata das sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como as
reunides realizadas nas dependéncias da Cadmara Municipal;

XVII- Fazer o langamento do patrimdnio e almoxarifado;

XVIII — Auxiliar nas transmissoes das sessoes;

XIX - Executar outras atividades correlatas.

VI - Assessor Administrativo — CC-16 — Carga horaria 40h semanais - Ensino
Médio Completo
I — Atender o telefone e repassar ao ramal que se pede;

IT—- Receber o publico de forma cortés, anotando os recados e repassando-os a quem for
de competéncia;

IIT- Protocolar os documentos e encaminhar ao setor competente;
IV — Elaborar oficios, requerimentos, indicagdes e outros, sempre que solicitado;

V — Elaborar Ata das sessOes ordinarias, extraordinarias ¢ solenes, bem como as
reunides realizadas nas dependéncias da Camara Municipal

VI- Organizar, coletar, arquivar e acompanhar o registro de presenca dos Vereadores as
sessoes legislativas;

VII- Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes Permanentes em matérias que exijam
apreciagdo técnica e regimental, auxiliando na elaboragao de pareceres;

VIII - Receber, conferir e registrar os Projetos;

IX — Participar de todas as sessdes da Camara Municipal (Ordinaria, Extraordinaria,
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Solenes e audiéncias publicas);

X —Registrar a presenca, em livro proprio, da presenga das autoridades e convidados nas
sessoes;

XI — Recepcionar as pessoas nas sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes;

XII — Fechar as dependéncias da Camara Municipal;

XIII — Executar outras atividades correlatas;

VII — Assessor de Comunicacio— Ref. CC-17— Carga horaria 40h semanais —
Ensino Médio Completo com Curso de Comunicacio

I - Assessorar os trabalhos de publicidade, divulgagao e patrocinio dos atos, programas,
obras e campanhas de carater educativo, informativo e de orientacdo social;

II- Assessorar os servigos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades da
Camara Municipal;

III- Incentivar a participagao da sociedade nas acdes da Camara Municipal,

IV - Assessorar a producao de material de divulgacdo das atividades da Camara
Municipal;

V - Coordenar a producao de material grafico e audiovisual do Poder Legislativo;
VI- Assessorar e orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

VII- Preparar documentos, fotos, recortes e materiais de divulgacdo institucional;
VIII- Coordenar a atualizagdo da pagina eletronica da Camara Municipal;

IX — Alimentar as redes sociais da Camara Municipal, atualizando as acdes do Poder
Legislativo;

XVI - Realizar a manutencao e atualizagao do site e do portal da transparéncia no que
compete a Camara;

XVII — Acompanhar, quando requisitado e autorizado pelo Presidente, vereadores em
eventos ou reunioes;

X - Assessorar seus superiores nas respostas aos questionamentos ou duvidas dos
municipes em geral ou de qualquer outra entidade que se fizer necessario;

XI— Estar a disposicao dos vereadores sempre que solicitado;

XII— Participar de todas as sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal, fazendo o registro fotografico;
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XIIT - Alimentar as redes sociais da Camara Municipal;

XIV  — A realizacdo de outras atividades correlatas.

VIII - Tesoureira Geral — Ref. CC- 18 — Carga horaria 30h semanais — Ensino
Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Economia.

I  —Realizar a funcdo de fiscal de todos os contratos da Camara;
I — Realizar o acompanhamento, execucdo e controle de acordos, contratos e
convenios;

IIT - Controlar entradas e saidas de caixa, pagar fornecedores e elaborar relatorios

financeiros;

IV - Efetuar depositos, transferéncias e levantamentos, conciliar as contas bancarias;

V - Avaliar novos produtos e servigos bancarios, manter as contas bancarias, valéncias,
sistemas bancarios ou de tesouraria e quaisquer informagdes de custos bancarios.

VI — Alimentar o sistema CIDADES em compras, almoxarifado e patrimonio;

VII- Organizar e manter os servigos da tesouraria da Camara e manter sob sua
responsabilidade e guarda os valores pertencentes ao Poder Legislativo;

VIII - Programar e controlar os pagamentos;

IX - Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

X - Expedir boletins de caixa e tesouraria;

XI - Prestar informagdes solicitadas por quem de direito, relativas ao desempenho de
suas funcgoes;

XII- Movimentar fundos e efetuar recolhimentos nos prazos legais;

XIII - Conferir e rubricar livros;

XIV - Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

XV- Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

XVI - Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

XVII - Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

XVIII - Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

XIX - Fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas e saidas
efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas bancarias;

XX- Executar servicos externos, realizando depositos, retiradas bancarias e pagamentos.

XXI - Operar microcomputador, utilizando programas informatizados e aplicativos
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

XXII - Operar maquinas registradoras, calculadoras e de contabilidade;

XXIII - Receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com o valor do
documento emitido, para efetuar a quitacdo de tributos, carnés, notas fiscais,
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certidoes, entre outros;

XXIV - Preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando

quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha propria, para posterior
deposito;
XXV - Executar outras atividades correlatas.

IX- Chefe de Contabilidade — Ref. CC- 19 — Carga horaria 30h semanais — Ensino
Superior Completo em Ciéncias Contabeis e com registro ativo no CRC.

I-
II-

VI-

VII-
VIII-
IX-
X-
XI-
XII-
XIII-
XIV-

XV-

XVI-

Executar a contabilidade publica da Camara.

Elaborar a escrituragdo contabil de acordo com as normas da Contabilidade
Publica e do Tesouro Nacional.

Classificar e registrar fatos contdbeis nos sistemas contabeis oficiais (como o
SIAFIC ou sistemas locais integrados).

Prestar contas e elaborar demonstragdes contabeis:

Elaborar balancetes mensais, balango anual, demonstragdes financeiras (Balango
Orcamentario, Financeiro, Patrimonial, DVP).

Preparar a Prestagdo de Contas Anual da Camara para o Tribunal de Contas do
Estado (TCE).

Controle e acompanhamento or¢gamentario:

Acompanhar a execucao do orcamento da Camara.

Controlar dotagdes orcamentarias, empenhos, liquidacdes e pagamentos.
Assessoria a Mesa Diretora e a Presidéncia:

Prestar informacdes técnicas sobre assuntos contabeis, financeiros orcamentarios.
Auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentaria da Camara.

Responsabilidade fiscal e cumprimento da LRF:

Assegurar o cumprimento das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF).

Monitorar os limites legais de despesas com pessoal, repasses e aplicagdes
constitucionais.

Controle patrimonial:

XVII- Manter atualizado o registro contabil dos bens moveis e imdveis da Camara.
XVIII- Supervisionar inventarios patrimoniais.

XIX-
XX-

Gestao de informagdes para 6rgaos de controle:
Alimentar os sistemas de controle externo como o SICONFI, SIM-AM, € os
portais de transparéncia.

XIX — Chefe de Secretaria — Ref. CC-20 — Carga Horaria 40h semanais — Ensino
Médio Completo.

I — Redigir oficios e demais documentos;
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II— Atender os vereadores nas solicita¢cdes administrativas;
III— Auxiliar nos demais servigos administrativos;
IV — Alimentar o sistema da Secretaria-Geral;

V — Efetuar a realizagdo de Pesquisa de Pregos, visando a aquisicdo de materiais,
servicos e/ou equipamentos, em obediéncia a legislagdo vigente;
VI- A elaboragdo da Pauta das sessoes legislativas;

VII - O auxilio a Presidéncia na realizagdo das sessdes legislativas quer sejam
ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas e outras sessoes afins;
VIII- O controle da sangao das leis;

IX— A promulgagdo dos Decretos e Resolugoes;
X - O controle e arquivamento das Leis, Decretos, Resolugdes ¢ demais matérias;
XI- Encaminhamento de Autografos de Lei para sancao;

XII - Elaboracdo e encaminhamento de oficios referentes a Projetos e demais
matérias;

XIIT - Assessorar a Presidéncia nas reunides, quando estas forem relacionadas a
Projetos e demais matérias para tramitacdo na Camara;

XIV - Promover a fiscalizagdo das faltas e justificativas dos Vereadores as sessoes
legislativas, comunicando ao Presidente as respectivas faltas e auséncias;

XV - Manter controle e guarda dos documentos do setor;

XVI- Auxiliar o Presidente e Vereadores nas sessoes da Camara;

XVII- Elaborar e redigir atas das sessoes legislativas da Camara Municipal;

XVIII - Imprimir as atas das sessdes legislativas, coletando a assinatura dos
Vereadores presentes;

XIX - Imprimir o documento de controle de presenca dos Vereadores as sessdes
legislativas, coletando a assinatura dos Vereadores presentes;

XX - Comunicar a Presidéncia os casos de falta de Vereadores as sessoes
legislativas;

XXI- Elaborar oficios, requerimento, Projetos e outras proposituras;

XXII- Promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e
deliberados pelos Vereadores;
XXIII - Distribuir aos Vereadores copia de documentos a serem deliberados;

XXIV- Promover o registro da tramitacao de projetos e demais papéis em tramitagao na
Camara;

XXV - Formalizar os atos para assinatura do Presidente e demais Vereadores, assim
como preparar o expediente para ser despachado;
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XXVI- Observar os prazos para tramitacdo, emissdo de parecer e encaminhamento

referentes a projetos, autografos de lei e demais proposituras;

XXVII - Fazer protocolar e arquivar todos os Projetos, Decretos, Resolugodes,

Requerimentos, Indica¢des, Emendas e Pareceres das Comissoes;

XXVIII - Promover a organizagdo das pastas que formam os processos e dos

documentos recebidos para tramitacdo nas sessoes legislativas;

XXIX - Prestar servicos de secretario nas reunides de Comissdes Permanentes e

Temporarias e outras atividades das diversas Comissoes;

XXX - Manter organizado o arquivo das Leis, Decretos, Resolu¢des e outros

documentos afins;

XXXI- Promover os autografos nas proposicoes deliberadas pela Camara;

XXXII- Proporcionar as respostas solicitadas a Camara com referéncia a Projetos e

demais proposituras, sempre com visto do Presidente;

XXXII - Organizar, coletar, arquivar e acompanhar o registro de presenga dos

Vereadores  as  sessdes legislativas, bem como proceder a
recepcdo e encaminhamento das justificativas de falta de Vereadores as

sessoes legislativas; XXXIV - Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes

Permanentes em matérias que exijam apreciacao técnica e regimental, auxiliando na

elaboracdo de pareceres; XXXV - Receber, conferir e registrar os Projetos e acompanhar

e controlar os prazos de tramitacdo;

XXXVI - Encaminhar Autégrafos de Lei e acompanhar e controlar prazos para sangao e

veto;

XXXVII - Dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do Presidente da

Camara Municipal;

XXXVIII -Executar servigos de digitagdo e digitalizacao de documentos;

XXXIX - Secretariar as comissoes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
expedidos, bem como os relatérios e pareceres a serem apresentados;
XL - Controlar os prazos para conclusdo dos trabalhos das Comissdes;

XLI - Elaborar a redagdo final, os Autdgrafos de Lei, os Decretos Legislativos, as
Resolugdes, Indicagdes de Servigos e demais proposituras que tramitaram em Plenério,
bem como encaminhar e conferir a publicagdo destes;

XLII - Atender ao publico em geral, orientando quanto aos servicos da Camara
Municipal;

XLIII - Realizar a guarda e conservacao dos equipamentos € materiais do setor; XLIV
— Elaborar a Ata das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como as reunioes
realizadas nas dependéncias da Camara Municipal,

XLV — Acompanhar, quando requisitado e autorizado pelo Presidente, vereadores em
eventos ou reunioes;

XLVII - Exercer a func¢ao de fiscal de contrato;
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XLVIII — Participar de  todas as  sessdes da Camara Municipal
(Ordinaria, Extraordindria, Solenes e audiéncias publicas);
XLIX — Fechar as dependéncias da Camara Municipal;

L - Elabora¢ao do processo administrativo para a realizacdo de compras de materiais,
equipamentos € servicos;
LI - Realizar outras atividades correlatas.

X — Assessor do Gabinete da Presidéncia — REF. CC-21- Carga horaria 40h
semanais — Ensino Médio Completo e possuir CNH Categoria A e B.
I - Assessorar diretamente o Presidente e demais Vereadores;

IT — Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, acompanhando os vereadores em
suas agendas

III - Supervisionar as atividades do Gabinete, agenda do Presidente e demais
Vereadores;

IV - Controlar a agenda do veiculo oficial;

V - Zelar pela manuteng¢ao do veiculo oficial;

VI — Fazer mapa de pesquisa de preco para a demanda da Camara Municipal nos
processos de compras e servicos;
VII- Entregar correspondéncias e convites;

VIII- Buscar encomendas da Camara Municipal quando solicitado;
IX — Exercer a funcao de fiscal de contrato quando designado;
X - Atender ao publico em geral, orientando quanto aos servigos da Camara Municipal,

XI - Executar servigos auxiliares, especialmente na expedicao de correspondéncias do
Parlamentar;

XII- Acompanhar, quando requisitado e autorizado pelo Presidente, vereadores em
eventos ou reunides;

XIII- Participar de todas as sessdes da Camara Municipal (Ordinaria, Extraordindria,
Solenes e audiéncias publicas);

XIV — Redigir oficios e demais documentos;

XV - Outras atividades correlatas.
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XI - Diretor de Compras, Almoxarifado e patrimonio— REF. CC-22— Carga horaria
40h semanais — Ensino Médio Completo

I - efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspe¢ao;

IT - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranca
aos fornecedores quando for o caso;

IIT - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;

IV - receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa e posterior
encaminhamento ao setor competente;

V - executar 0o armazenamento ¢ conservagdo dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

VI - efetuar a saida dos bens adquiridos as Diretorias da Camara Municipal, segundo
pedido de fornecimento;

VII - controlar as movimentacdes de estoque maximo e minimo no Almoxarifado,
visando a integridade dos controles internos;

VIII - emitir relatérios referentes a movimentacdo e ao nivel dos estoques do
Almoxarifado;

IX - estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o
ritmo médio de consumo das Diretorias da Camara Municipal, tomando providéncias
imediatas para a sua reposi¢ao, em articulacdo com a area de compras;

X - organizar e atualizar a escrituragdo referente a0 movimento de entrada e saida dos
materiais;

XI - solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados;

XII - comunicar imediatamente, para efeito de registro, aos servicos de Administragdo
Patrimonial a distribui¢ao de bens patrimoniais;

XIII - acompanhar a tomada de contas do almoxarifado; e

XV - promover a classificacdo, codificacdo e manutengdo atualizada dos registros do
patrimonio mobiliario e imobiliario do Municipio;
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XVI - verificar as condi¢des de conservagdo dos bens da Camara Municipal sugerindo os
reparos necessarios e ou descarte ao Poder Executivo;

XVII - exigir e receber a comunica¢do formal de Diretorias ou Orgdos da Camara
Municipal, sobre movimentagdo e transferéncia de bens;

XVII - providenciar arquivos de plantas de situagdo e localizagdo, fotos e outros
documentos, com a finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade do Municipio
que encontram-se sob a responsabilidade da Camara Municipal;

XIX - elaborar periodicamente o inventdrio de bens moveis e imdveis sob a
responsabilidade da Camara Municipal,

XX - controlar a transferéncia ¢ alteracdes ocorridas nos bens moveis;

XXI - providenciar a baixa de bens quando inservivel (ocioso, recuperavel,
antiecondmico, irrecuperavel e contaminado), inutilizado por uso ou acidente, extraviado,
desuso (obsoleto), bem como nos demais casos previstos em lei especial;

XXII - manter em arquivo especial as garantias e notas fiscais de aquisi¢do de bens; e

XXIII - A realizacdo de Pesquisa de Precos, visando a aquisi¢do de materiais, servicos
e/ou equipamentos, em obediéncia a legislacao vigente;

XXIV - A realizacdo de compras de materiais, servicos e equipamentos, mediante
processos devidamente autorizados;

XXV - O atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Camara Municipal,

XXVI - Elaboracdo do processo administrativo para a realizacdo de compras de
materiais, equipamentos € Servigos;
XXVII - A organizagao e atualizacdo do Cadastro de Fornecedores;

XXVIII - A expedigao de Certificado de Registro aos fornecedores;

XXIX - O controle dos prazos de entrega de materiais, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

XXX - A fiscalizagdo quanto a entrega dos materiais pelos fornecedores, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos, quando for o
caso;

XXXI — Auxiliar na elaboragao de editais de licitagdo em suas modalidades;

XXXII — Alimentar os sistemas de compras, almoxarifado e patrimonio;
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XXIII - executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

XXI — Assessor de Comissoes — REF. CC-23- Carga horaria 40h semanais — Ensino
Médio Completo

I - Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

IT - Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
IIT - Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;

IV - Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

V - Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;
VI - Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;
VII - Participar, quando solicitado, das sessoes plenarias e congéneres;

VIII - Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar
o sistema de informatica do departamento de suporte legislativo;

IX - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros
similares;

X - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Jeronimo Monteiro - ES, 03 de junho de
2025.

MATHEUS GARCIA CARVALHO MARIA LUIZA DE OLIVEIRA LIPARIZI
Presidente da CMJM Vice-Presidente da CMJM

LENEANDRO BRAGA GOULART
Secretario
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