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ANEXO I

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

e fi;z‘;cia I 11 I v v VI
i 113497 | 119172 | 124847| 130523| 1.361,98| 1.418,70
02 152317 | 159933 | 1.67547| 1.751,65| 1.827,80 | 1.903,95
U 1892.60 | 1.987,25| 2.081,87 | 217650 | 2.271,14| 2.36575
nd 2262,01| 237511 248821| 200132 | 271441 282752
s 2631,53 | 276310 289467 | 3.02625| 3.57,82| 3.28941
0 300097 | 3151,01| 330107 | 345L11| 3.60L16| 3.751,21
i 3431.99 | 3.603,60 | 377518 | 3.94678 | 411837 | 4.289,99

Emprego Publico de Provimento em Comissiao

M

Referéncia Valor
A | 6.986,87
B 4.600,00
C 303778
D 2.430,21
E 2.126,44
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ANEXO III

Assistente Técnico de Recursos Humanos: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria: Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de agdo de natureza
administrativa da Camara Municipal, orientando e avaliando resultados, por meio de atividades
de supervisdo, programagdo, coordenagio ou execu¢do especializada, em grau de maior e
mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas, analises e projetos sobre administragdo em
geral, organiza¢do e métodos, em especial nas dreas de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos).

Descri¢do detalhada:

Prepara processos de adinissio e denissdo de pessoal, mantendo controles que se
fizerem necessarios;

Envia, no més de dezembro de cada exercicio, o cronograma anual de férias para o
exercicio seguinte;

Propara c assinar a folha de pagamento;

Efetua, mensalmente, os apontamentos dos registros de ponto, descontando atrasos e
faltas;

Organiza e manter registros e assentamentos funcionais e financeiros do pessoal;

Elabora escala de férias do pessoal;

Elabora, anualmente, RAIS, DIRF e demais documentos e relatérios legais determinados
por normas dos 6rgdos competentes;

Registra e controlar a freqiiéncia do pessoal, preparando os dados necessdrios a
elaboracdo da folha de pagamento;

Manter atualizados os arquivos de seu departamenlo;

Exerce atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Prepara 0s atos necessarios & nomeac¢do, manutengdo e exoneragdo de servidores,
organizando e mantendo atualizados os prontuarios e assentamentos dos servidores e
vereadores;

Elabora as folhas e guias de recolhimentos referenles as conlribuicdes sociais da
Camara, incluindo vereadores e funcionarios;

Auxilia outros os setores da CiAmara, quando necessario.

Realiza a assinatura dos cheques juntamente com o Presidente na ocasido de
afastamento, férias ou licenc¢a do contador.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nas
projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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Assistente Legislativo (extinto na vacancia): Cargo Efetivo

Descri¢io Sumdria: Auxilia no desempenho e na execugdo de alividades legislativas
e burocraticas dos Vereadores, nas sessdes da Edilidade ¢ no tramite das
proposituras, opera equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, na execucio de suas atividades; executa qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes.

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides, sessdes solenes e
outros eventos promovidos pela Camara Municipal.

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢des e procedimentos, nos termos
do Regimento Interno da Cdmara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo.

Registia e acompanha os prazos para tramitagdo de todas as proposituras, oficios e
procedimentos, inclusive os vetos.

Redige os autégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
Resolucdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias que ndo sejam de atribuicdo tipica da
Divisdo de Gestdo de Pessoas.

Promove a guarda e o controle de toda a documentagdo produzida pela Cimara, bem como
a reproducio de documentos e a coordenagdo do processanento cletrénico dos sistemas
legislativos.

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, atas, requerimentos, proposituras e oficios, arquivando em
meio fisico e eletrénico, copias dos pareceres ¢ votos em scparado, com anotagdo dos
signatarios.

Providencia pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos Parlamentares, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo ¢ sobre a atuagao
da Cammara Municipal.

Auxilia os departamentos da Casa, quando necessario.

Auxilia a Divisdo de Gestdo de Suprimento, Patriménio, Contratos e Licitagdo, quando
necessdrio.

Realiza atualizagdo e consolidacdao de toda legislagao, atos, portarias, armazenando e
arquivando em local proprio.

Realiza toda a pesquisa,atualizagdo e unificagiio no sistema e sitio eletrénico da Camara
Municipal com Decretos, Portarias, Atos e legislagdo em geral.

Organiza a pauta das sessdes ordindrias e extraordinarias, mantém os livros do Legislativo
atualizados e completos.

Prepara a sessdo legislativa de posse dos parlamentares, no inicio da Legislatura.

Encaminha documentos da Casa que lhe é solicitado.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cidmara Municipal e nos projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Cimara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas atividades.

Fxerce oulras alividades e larefus correlalas delertninadas pelo superior imediato
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Analista de Compras: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria: Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos
de compras dos materiais utilizados na Camara Municipal, de aplica¢do direta e/ou
indireta no produto final, englobando controle e arquivamento das requisicbes de
compra e servigos, acompanhamento das condi¢des e prazos e entrega cotagdo de pregos,
entre outros trabalhos correlatos, bem como o controle do estoque e prepara¢do dos
processos de licitagoes.

Descrigdo detalhada:

Dar cumprimento das requisi¢des de compras/servigos que lhe sejam entregues;

Reunir-se com servidores da CAmara Municipal e Assessores de Vereadores para conhecer
as suas necessidades ao nivel das compras;

Manter-se atualizado com as inova¢des do mercado;

Verificar se o material recebido estd em bom estado e proceder a sua devolugio em caso
negativo em conformidade com as condi¢des contratadas, observando o mesmo procedimento
pald cotilratagbes de se1viqos,

Analisar os pregos, prazos e condigoes de compras, apds aprovagdo da requisicdo pelo
Presidente.

Interpretar graficos e realizar comparativo de propostas;

Analisar mapas de pregos e planilhas de custos;

Realizar pesquisas de pre¢o no mercado;

Atender fornecedores, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos;

Proceder e controlar o inventdrio e tombamento dos pertences da Camara Municipal e
manter atualizado o arquivo de bens patrimoniados;

Organizar, manter atualizado e controlar o estoque de materiais de uso corrente para
pronto atendimento das necessidades;

Zelar pela conservacio dos bens matérias em estoque e do mobiliario da Cimara Municipal

Participar de estudos e treinamentos que possam aprimorar o desempenho de suas
alribuicgoes,

Preparar processos licitatérios, encaminhando-os a Comissdo de Licitagdo e ao pregoeiro e
equipe de apoio, além de providenciar as medidas a serem adotadas até o seu encerramento;

Encaminha documentos da Casa que lhe é solicitado.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execucdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

E responsavel pelo numerdrios de despesas mitdas e de pronto pagamento, observando
sua regularidade e prestacdo de contas.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Agente Legislativo Cargo Efetivo
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Auxilia no desempenho e na execucio de todas as atividades burocraticas da Camara Municipal,
avaliando resultados em todas as atividades realizadas pela Casa.Opera equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de suas atividades; executa
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigoes,
concernente ao seu departamento. Desenvolve atividades de nivel superior, envolvendo
supervisdo, orientagdo e execugdo de trabalhos do departamento destinado, de forma integrada
com os demais setores.

Descri¢cdao Detalhada:

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunidces, sessdes solenes c
outros eventos promovidos pela Camara Municipal.

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢des e procedimentos, nos termos
do Regimento Interno da Camara Municipal, que ddo inicio ao Processo Legislalivo e demais
documentos entregues na Cdmara Municipal.

Registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, oficios e
procedimentos, inclusive os vetos.

Elabora os autdgrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolugdes, atos da mesa, atos da presidéncia e portarias que ndo sejam de atribuigdo tipica da
Divisao de Gestao de Pessoas.

Promove a guarda e controle de toda a documentag¢io produzida pela Cimara, bem como a
reproducdo de documentos e a coordenagio do processamento eletrénico dos sistemas
administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal.

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos, proposituras e oficios, arquivando em meio
fisico e eletrdnico, copias dos pareceres e votos em separado, com anota¢do dos signatarios.

Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Parlamentares, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagdo
da Camara Municipal.

Auxilia a Coordenadoria de Comunicagédo, quando necessario.

Auxiha a Divisao de Gestdo de Suprimentos, Patrimonio, Contratos e Licitagdo e na Divisdo
de Servigos Administrativos e Frota quando necessario.

Realiza atualizacao e consolidacao de toda legislagao, atos, portarias, armazenando e
arquivando em local préprio.

Realiza toda a pesquisa, atualizacio e unificagdo no sistema e sitio eletrénico da Camara
Municipal dos Decretos e Portarias Municipais, Atos e Legislagdo em geral.

Organiza toda a pauta das sessOes ordinarias e extraordindria, mantém os livros do
Legislativo atualizados e completos.

Prepara toda a sessdo legislativa de posse dos parlamentares, no inicio da Legislatura.

Encaminha todos os documentos da Casa que lhe é solicitado.

Supervisiona a elaboragdo das propostas do setor determinado, de iniciativa dos
Parlamentares e dos demais departamentos da Casa.

Realiza pesquisa visando adequar a idéia trazida pelos proponentes a realidade do
Municipio, verifica toda a técnica legislativa para a redagdo das propostas e dos projetos
catnat arios.

Execula e supervisiona a implaula¢do e manutengdo, com a cooperagio das demais
unidades da Casa, acervos, correspondéncia, facilitando sua manutengao e consulta.
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Atua no suporte de todas as atividades desenvolvidas pela CAmara Municipal, em todas as
atividades legislativas, como por exemplo, sessdes, audiéncias, simpoésios, palestras, atividades
itinerantes, solenidades, etc

Atua de forma integrada nos departamentos da Camara, sempre em cooperagdo com as
Diretorias e Gabinete da Presidéncia, oferecendo todo o apoio material e logistico para a
execucdo dos trabalhos camardrios, em especial no departamento em que estiver lotado.

Registra e acompanha os prazos de todos os procedimentos em tramite na Casa, sendo
responsavel pelo seu acompanhamento.

Acompanha e arquiva todas as publicagdes referente a Camara Municipal na imprensa,
executando o necessario para o bom andamento dos processos legislativos.

Revisa, confere o realiza etapas de licitagdes o pregdes tanto na modalidade presencial ou
eletrénica.

Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestao de suprimentos.

Oferece todo suporte logislico ao deparlaimento que esld lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Analista Legislativo: (Extinto na vacdncia) Cargo Efetivo

Descricio sumdria: Auxilia no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e
burocrdticas dos parlamentares, no trimite das proposituras; opera equipamentos disponiveis e
o0s sistemas e recursos informatizados, na execu¢fo de suas alividades; execula qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no 4mbito das atribui¢des Legislativas, auxilia na
preservacdo da historia legislativa da Camara.

Descrigcao Detalhada:

Realiza servicos de digitacio e revisdo, quando for o caso, de autdégrafos, decretos
legislativos, resolugdes, leis e leis complementares oriundas de sangdo tacita, atos da mesa e da
presidéncia, registrando em sistemas informatizados e enviando os arquivos cletrénicos a
internet, enviando os a publicaciio na imprensa oficial e outros meios de comunicagao, quando
necessario;

Realiza servicos de digitacdo e revisdo, quando for o caso, de documentos como oficios,
atas das sessdes e audiéncias publicas e pareceres de comissdes, registrando em sistemas
informatizados e no sitio da CAmara na rede mundial de computadores, enviando os respectivos
arquivos eletrénicos a internet, para publicagdo na imprensa oficial e outros meios de
comunicagdo, quando necessario;

Realiza 0 acompanhamento da tramitagdo de proposituras, atentando para os prazos do
Regimento Interno e da Lei Orginica do Municipio, bem como a legislagdo federal ou estadual
aplicavel, cadastrando e atualizando os dados no sistema informatizado de gerenciamento do
processo legislativo, bem como no sitio da Cimara na rede mundial de computadores;

Gerencia o arquivo digital de leis, decretos legislativos, resolugdes, atas e atos da
Presidéncia ¢ da Mesq, cadasttando as notnas e atualizando os dados em sistema informatizado
e no sitio da (4mara na rede mundial de computadores; (quanto aos documentos cilados el
meio fisico, a tarefa atualmente estd a cargo do Assistenle Legislalivo).

13

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br ()é)




P

Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy" 5
s e /02

Colabora na organizacio e conservacdo do arquivo do Poder Legislativo, fazendo cumprir
a legislacdo arquivistica pertinente.

Atende as solicitacdes dos vereadores, assessores e da administracio do Poder
Legislativo, além da fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, no tocante a
documentos e informacgdes de sua drea de atuacgao.

Contador: Cargo Efetivo

Descricio Sumaria: Organiza, coordena e promove a execu¢do dos servigos inerentes a
contabilidade, planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboraciio das prioridades orgamentarias da Cimara Municipal.

Descri¢ao Detalhada:

Efetua a escrituracdo contdbil de acordo com as normas estabelecidas em lei.

Controla a execugdo do or¢gamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas. Promove a liquida¢do das despesas e efetua os pagamentos.

Elabora os balancetes mensais com as devidas conciliagdes bancdrias e cépias de extratos
bancarios.

Elabora relatérios quadrimestrais e o balan¢o anual da Cidmara Municipal, respeitando os
prazos estabelecidos em lei.

Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de
empenho correspondente.

Elabora o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orienta¢do estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes Or¢camentarias.

Acompanha e cumpre todas as exigéncias do Tribunal de Contas.

Prepara e encaminha ao ‘I'ribunal de Contas do Estado, a prestagdo de contas da Mesa da
Camara, observando os prazos legais.

Fmite e analisa pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais ¢ legais, bem como as instrugoes
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da
Camara Municipal.

Realiza estudos e oferece suporte aos Parlamentares, as Comissdes da Casa quanto as
questdes de planejamento e execugdo or¢amentaria.

Oferece suporte aos Parlamentares e as Comissdes (Permanentes ou Tempordrias) no
tocante as atividades de controle externo do Poder Executivo.

Interpreta e oferece suporte a Presidéncia, a Mesa Diretora, e as demais Diretorias no
tocante as determinacdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado.

Oferece suporte ao Controle Interno no desempenho de suas atividades, visando otimizar o
sistema de controle interno e o nivel de transparéncia da gestdo do Poder Legislativo.

E responsavel por organizar documentos e informagdes referente a contabilidade a fim de
encaminha-las aos superiores garantindo maior transparéncia nos processos.

Lxecuta atividades de forma integrada com os demais setores, contribuindo pura o
funcionamento das unidades das Camara Municipal.
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Elabora a previsdo orgamentaria da CAmara Municipal, bem como toda a parte do Poder
Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias.

Oferece suporte nas questdes orcamentdrias a Divisdo de Gestdo de Suprimento,
Patrimonio, Contratos e Licitacdo.

Acompanha o movimento bancdrio, transferéncias, resgates e aplica¢des financeiras.

Encaminha documentos aos responsaveis pela conta corrente.

Confere e apura saldos referentes aos duodécimos, bem como seus rendimentos de
aplicagoes financeiras quando ndo utilizados;

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que estd lotado, para a execug¢do de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Cimara

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Zelador: Cargo Efetivo

Descricao Sumaria

Executar funcdes de zeladoria no prédio da CAmara, promovendo a limpeza e conservacdo do
mesmo e vigiando o cumprimento do Regimento Interno, para assegurar o asselo, ordem e
seguranca do prédio e o bem estar dos Vereadores, Servidores e da populagdo.

Descrigdo Detalhada:

Executa e supervisiona trabalhos rotineiros de eletricista, promovendo a instalagao,
reparo ou substituigio de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores, disjuntores,
campainhas, chuveiros, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas.

[xecuta e supervisiona manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos, reparando pegas e partes danificadas.

Executa e supervisiona servicos de confec¢iio ou reparagdo de pecas ou artefatos de
madeira e assentamentos de portas, consertos em geral e adapta¢do de acessorios.

Execula e supervisiona servicos de acabamento em geral, verificando material e
ferramentas necessdrias, além de trabalhos de manutengdo corretiva de paredes, pavimentos e
calgadas.

Verifica regularmente a situacdo de portas, janelas e iluminacéo, contribuindo para a
seguranca do ambiente e economia no consumo energia elétrica, além de acompanhar o
monitoramento de alarmes, cimeras e outros equipamentos de seguranca do prédio.

Auxilia na fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,
observando o movimento delas na portaria principal, em elevadores, escadas e garagem,
procurando identifici-las e registrando-as em formuldrios apropriados, visando manter a ordem
e a seguranca dos funciondrios, autoridades e visitantes.

Auxilia na verificacio se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o telefone,
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esté lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constatile na Estrutura Organizacional da Camata Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Acompanha os servigos execulados por Llerceiros e as visitas técnicas de empresas.
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Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente

habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suas atividades.
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Motorista: Cargo Efetivo

Descricao Sumaria

Dirige e guarda veiculos automotores da frota do Legislativo, manipulando os comandos de
marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e
as instrucdes fornecidas pelo superior imediato.

Descri¢do Detalhada:

Dirige os veiculos integrantes da frota da Cimara Municipal ou por ela utilizada, dentro e
fora do Municipio, verificando diariamente, antes e apds sua ulilizagdo, as condi¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel de éleo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros.

Verifica se a documentacio do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolve a
chefia imediata quando do término da tarefa.

Mantém o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condi¢des de uso.

Observa e controla os periodos de revisao e manutengao recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condigdo de utilizacao.

Realiza anotacdes segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerérios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da administragdo, e
repassa-los ao controlador interno.

Recolhe o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado.

Solicita os servicos de mecanica e manutengio dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade.

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a segurang¢a dos mesmos.

Transporta parlamentares, assessores, chefes de gabinete e funcionérios da Cimara em
locais determinados pelos mesmos.

Executa servigos de entrega e retirada de documentos e materiais.

Observa a sinalizacdo e zela pela seguranca dos passageiros, Lranseuntes e demais veiculos.

Realiza reparos de emergéncia e solicita auxilio quando necessario.

D4 assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da
Camara Municipal.

Pratica a direciio defensiva visando a diminui¢do dos riscos de acidentes.

Observa e obedece, dentro da execugio dos servigos, a legislagdo de transito vigente.

Auxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que esté lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Lxecula oulias alividades correlatas, determinadas pelo superior imedialo.
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onlista - Cargo Efetivo

Descrigdo Sumaria

Realiza atividades de jornalismo e comunicagdo. Coleta, redige, edita e produz textos,
informacdes e noticias, sobre eventos da atualidade, relatando os acontecimentos da Camara.
Acompanha e divulga as acdes da Cimara ou de seu interesse. Atualiza, abastece, realiza
reportagens e entrevistas para os vefculos de comunicacdo da Camara. Transmite noticias,
informacdes e contelidos aos 6rgdos de imprensa.

Descricao Detalhada:

Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos érgdos de comunicagdo, as noticias e as
informacdes atualizadas sobre os trabalhos da Cdmara Municipal, dando-lhes publicidades e
Lransparéncia.

Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora e as Comissdes na divulgagio de
informacgdes e no contato com a imprensa.

Realiza a organizacio, a edicdio e a transmissdo de contetido produzido pelos veiculos de
comunicacdo da CAmara existentes ou a serem criados.

Produz contetido, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos de
comunicacao da Camara.

Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produciio e edi¢do do material produzido pelos
veiculos de comunicacao da Camara.

Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes piblicas da
Camara.

Acompanha e coleta todo o contetido da imprensa de interesse da Camara e de seus
membros.

Verifica as informacdes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa e reporta aos
superiores eventuais imprecisoes.

Busca fontes seguras de informagdo, seleciona ¢ conftonta dados, apura ¢ realiza pesquisas.

Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao Municipio.

Promove a organizacdo de arquivos de publicagdes- (jornais, revistas, radio, televisdo,
internet, redes sociais elc¢) de interesse do Poder Legislativo.

Colabora na melhoria das relacées existentes entre a Cimara e o piblico em geral e estuda
medidas para seu aperfeicoamento.

Auxilia em programas de visitas monitoradas para promover a interagdo da Camara com a
comunidade.

Auxilia no cerimonial piblico da Cimara e na recepgdo a autoridades.

Organiza e mantém atualizado cadastro de dérgdos de imprensa, autoridades, pessoas e
instituicdes de interesse da CAmara.

Zela pelo bom funcionamento e atualizagdo de todos os veiculos de comunicagdo da
Camara.

Atua fornecendo suporte, quando necessario, nas sessdes ordindrias, extraordindrias e
solenes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos de interesse da Camara.

Auxilia na publica¢io dos atos oficiais e normativos da Camara.

Fornece suporte e auxilia, na sua drea de atuagdo, a Presidéncia da Camara, as Comissoes
Permanentes ou Tempordrias e a quaisquer outros setores da Camara.

Auxilia e executa as atividades perlinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da
Cainata Municipal.
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Oferece todo suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal.
Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no seu ambiente de
trabalho, bem como a reproduc¢io de documentos e presta apoio ao acervo histérico da Camara.
Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.
Cumpre as ordens e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Recepcionista: Cargo Efetivo

Descricio Sumadria: Realiza o atendimento e a orientagdo inicial da Cdmara Municipal, bem
como manipula o ramal da CAmara, encaminhando as ligagdes aos departamentos.

Atende o ptiblico em geral, identificando e averiguando suas prelensdes pard prestar-lhe
informagdes e/ou encaminhd-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Atende o cidaddo ou visitante, registrando as visitas e telefonemas atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais, para possibilitar o acompanhamento dos atendimentos didrios.

Recebe a correspondéncia enderegada ao Legislativo, bem como aos servidores e
vereadores, e encaminha a Presidéncia ou Diretoria Geral.

Atende e efetuar ligagoes, operando equipamentos telefénicos, consullando lislas,
agendas e a internet, visando a comunicag¢do entre usudrio e destinatério.

Registra e realiza ligacdes efetuadas e recebidas.

Mantém atualizados dados relacionados a listas telefénicas, para facilitar consultas.

Auxilia outros os setores da Cdmara, quando necessario.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que estd lotado, para a execucdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nos projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Execula o servico de protocolo e orienta os Vereadores, Funciondrios e a populagao.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Procurador Juridico - Cargo Efetivo

Descri¢ao Sumaria

Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal,
bem como, representa o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais
que necessitem de profissional especializado da drea. Elabora pareceres técnicos sobre os
projetos que tramitam na Casa e da suporte as Comissdes e as Diretorias da Casa.

Descri¢do Detalhada:

Representa,conforme orientagdo superior,a Cimara Municipal em jufzo ou fora dele,
requerendo ou oficiando em todas as agdes ou procedimentos de cardter administrativo em que
ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada.

Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros érgdos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtenc¢do de dados relativos as atividades legislativas.

Execula levanlamenlos na legislagio municipal, fedetal e estadual, para instruin pateceres
a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitagao, ou a pedido da Presidéncia,
dos Parlamentares ou demais direlores.
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Manifesta-se, por meio de pareceres escritos fundamentados na Constituicdo Federal, na
Constituicdo do Estado, na Lei Orgdnica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na
legislacdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria.

Emite pareceres em sindicAncias e processos administrativos de natureza disciplinar.

Emite pareceres nos processos licitatérios da Cidmara Municipal.

Revisa minutas de editais, contratos, projetos, ajustes e convénios.

Coleta e organiza as publica¢des judiciais, jurisprudéncias, doutrinarias, bem como a
legislagdo federal, estadual e municipais.

Executa as tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Juridico.

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes, nas questdes de
natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢des regimentais,
nas questdes de natureza juridica.

Assessora o0s parlamentares, no cxercicio de suas atribuigdes e¢ na defesa de suas
prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.

Assessora as Comissdes da CAmara Municipal, Permanentes ou Temporarias, nas questdes
de natureza juridica.

Realiza a defesa, presta informagdes, e auxilia a Mesa Diretora da Camara perante o
Tribunal de Contas.

Oferaco todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Aucxiliar de Limpeza: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumadria: Executa tarefas de conservagdo, manutencdo, limpeza dos
espacos de utilizacdo da cAmara, visando assegurar as condi¢des de higiene e ordem,
execula servico de copa e cozinha na elaboragiio do necessario mediante ordem do
seu superior imediato.

Descricdo Detalhada:

Zela pelos espagos de utilizagdo da Cdmara e manutengdo do prédio, para assegurar o
asseio e seguranca, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e cidadaos.

Auxilia na verificagdo se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o telefone, interfone
ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Zela pela higiene e manuten¢do das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o
patriménio da Cimara, realizando o trabalho de limpeza e remocéo de residuos, mantendo o
local em condi¢des adequadas de utilizagdo.

Inspeciona o prédio da Camara verificando as necessidades de reposigdo de produtos e
utensilios, limpeza, solicitando providéncias para sua manutengéo.

Auxilia administrativamente e operacionalmente quando necessério, as chefias quanto aos
servicos a serem executados.

Comunica as chefias as diliculdades e problemas encontrados na exec u¢ao dos servigos que
necessitem de parecer técnico
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Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessario, a aquisi¢do ou manutenc¢ao dos mesmos.

Acompanha a execucio de servicos realizados por empresas terceirizadas, quando
solicitado.

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execug¢do de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Técnico de Informatica - Cargo Efetivo
Descricao Sumaria

Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de agdo da Cdmara Municipal relacionados a
Tecnologia da Informagdo, orientando e avaliando resultados, por meio de atividades de
supervisdo, programacio, coordena¢do ou execu¢do especializada em grau maior e mediana
complexidade. Realiza estudo, pesquisas, andlises e projetos sobre Tecnologia da Informagéio
aplicada as necessidades do Poder Legislativo Municipal, além de acompanhar a manutengdo de
todos os equipamentos de informadtica, softwares e programas e outras tecnologias da Camara
Municipal. Elabora programas de computagio, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe da
andlise, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
aulomadlico de dados.

Descri¢ao Detalhada:

Executa a implanta¢do e manuten¢do dos varios sistemas e bancos de dados de ordem
administrativa, financeira, contabil, de gestdo do processo legislativo de gestdo dos gabinetes e
outros.

Analisa solu¢des em infra-instrutora tecnolégicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a
Camara, avaliando sua adequagao e garantindo sua funcionalidade.

Executa e propde estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de informacdo pela
Camara, acompanhando sua implantagao.

Zela pela integridade da rede e da base de dados da Cimara Municipal.

Monitora o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de corregdo e
otimizagao.

Executa o desenvolvimento das atividades referentes as dreas de apoio ao usuario de
informética, sistemas de informacdo e suporte técnico em informatica, bem como estabelece
diretrizes de trabalho.

Executa c providencia os reparos e consertos dos equipamentos.

Orienta para o aprimoramento de uso de equipamento dos usudrios e dos sistemas.

Mantém relacdo direta com servigos terceirizados da CAmara que tenham relacdo direta
com a tecnologia e informatica a fim de potencializar e zelar pelos dados da Camara.

Mantém e atualiza, em coopera¢do com as demais unidades administrativas da Camara, as
informacdes do sitio eletrénico oficial da Cimara Municipal.

Assiste os usudrios na operagio dos equipamentos eletrénicos da Camara.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execug¢do de todo
traballio da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal.

Auxilia e executa as atividades pertinentes a0 seu cargo nos aluais e [uluros programas da
(:amara Municipal
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Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Vigia: Cargo Efetivo

Descricido Sumaria: Zela pelo servico de guarda e prote¢do do patriménio.

Descricao detalhada:

Executar os servicos de vigilancia, guarda e prote¢io do patriménio fisico e humano;

controlar a entrada e saida de pessoas nos prédios;

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nos projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Controlador Interno: Cargo Lfetivo

Descricdo Sumaria: Desenvolve operagdes financeiras de organizagdo, como as
relacionadas a previsdo de receitas, financiamentos e inversdes, orgamento, créditos e
outras para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para a boa
situacdo econémico-financeira da Camara Municipal.

Descri¢cdo Dctalhada:

Promove, planeja, organiza, coordena, auxilia, orienta e controla as atividades do Controle
Interno no ambito do Legislativo;

Promover, dirigi, orienta e controla as inspecdes e verificagdes no dmbito do Legislativo;

Promove, dirigi e controla a auditoria das demonstragdes contdbeis, or¢amentdrias e
financeiras, bem como as prestagdes de contas da Cimara Municipal;

Promove o acompanhamento gerencial dos custos e de resultados da atuagdo do Poder
Legislativo, com a realizagdo de estudos e propostas de redugdo de custos;

Articular-se com os outros setores do Legislativo, para a organiza¢do das prestacdes de
contas e de audiéncias publicas, utilizando-se dos subsidios levantados ou elaborados pelos
setores competentes;

Promove orientacio preventiva, capacitacdo e assisténcia técnica aos gestores e
servidores do Poder Legislativo, objetivando o cumprimento da legislacao, das normas em vigor
e a observincia dos principios do Controle Interno.

Promover o controle, auditoria e arquivamento dos processos de adiatamentos, com a
emissdo de parecer final;

Realizar a conferéncia mensal das compras e da contabilidade, providenciar a
encadernaciio dos livros contébeis;
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Verificar os resultados e emitir parecer contabil, financeiro, or¢amentario,
administrativo,operacional e patrimonial referente a este Legislativo;

Interagir com as demais estruturas da Cdmara Municipal para melhor eficiéncia dos
trabalhos da Casa e dos departamentos, os procedimentos necessdrios para o deseinpenho das
funcdes legislativas; ‘

Oferece suporte aos parlamentares e as Comissdes referentes as atividades do controle
externo, planejamento orcamentario e execu¢do dos recursos da Camara;

Garantir a salvaguarda dos bens, direitos, obrigagoes e a fidedignidade dos registros
financeiros, garantir a eficiéncia operacional, o cumprimento dos aspectos legais e a observéncia
das politicas, diretrizes, normas e instrucoes;

Verificar as informacbes dos Portal da Transparéncia da Cidmara e manté-lo em
conformidade, com o apoio dos demais setores administrativos;

Apoiar o 'Tribunal de Contas no exercicio de suas fungdes de fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da entidade, quanto aos aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de subveng¢do, renuncia de receila,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade.

Oferece todo o suporte logistico ao departamento em que esta lotado, para execucdo dos
trabalhos da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nos projetos
(sociais, educacionais e institucionais) a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Prestar as informagdes necessarias ao Setor Juridico para elaboracdo da defesa das Contas
da Camara;

Atestar a regularidade da tomada de contas de ordenadores de despesa, tesoureiros e
assemelhados;

Dirige veiculos leves mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Cxerce outras atividades c tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Aucxiliar de Servicos Gerais: Cargo Efetivo

Descricdo Sumdria: Bxecula tarefas de auxilio aos deparlamentos e Vereadores da CAmara,
através de servicos gerais, como bancdrios, correspondéncias, entrega de oficios, executa servigo
de copa e cozinha na elaboragdo do necessério mediante ordem de seu superior imediato.

Descri¢dao Detalhada:

Realiza agdes de servicos gerais, zela pelos espagos de utilizagdo da Camara, para assegurar
0 asseio e seguranca, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e cidadaos.

Zela pela higiene e manutencéo das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o patriménio

da CAmara, mantendo o local em condi¢des adequadas de utilizagdo.

Inspeciona o prédio da Camara verificando as necessidades de reposigdo de produtos e
utensilios, limpeza e pequenos reparos, solicitando providéncias para sua manutengao.

Auxilia operacionalmente quando necessario, as cheflas quanto aos servigos a serem
executados.

Realiza servigo de copa e cozinha.

Comunica as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugdo dos servigos.

7ela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessario, a aquisicfio ou manulengfio dos mesinos.
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Opera equipamentos e sistemas de informadtica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades.

Fornece suporte operacional nas sessdes da Camara, reunides, audiéncias publicas e
eventos promovidos pela Cimara ou nela realizados.

Realiza servigos bancéarios (pagamentos, etc.), entrega e retirada de documentos da
Camara, bem como nos correios nos departamentos, institui¢des e érgaos publicos.

Realiza atendimento telefénico e ao ptblico na auséncia da recepcionista.

Oferece suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas conforme
disposto na Estrutura Organizacional da Camara.

Cumpre as ordens e executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior

imediato.

Serv -

Descricdo Sumaria

Profissional do sexo masculino que executa tarefas de conservagdo, manutencdo, limpeza dos
espacos de utilizagdo da Cdmara, visando assegurar as condi¢des de higiene e ordem, executa
servico de copa e cozinha na elaboracdo do necessario mediante ordem de seu superior
imediato.

Descri¢do Detalhada:

Realiza acdes de servicos gerais, mantém limpa todas as dependéncias da Camara e zela
pelos espacos de utilizagdo da Cémara, com manuten¢dao do prédio, dos jardins internos e
externos, para assegurar 0 acesso e seguranga, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e
cidadaos.

Zela pela higiene e manutengdo das instala¢des do prédio e tudo o que incorpora o
palriménio da Cdmara, realizando o trabalho de limpeza ¢ remogfio de residuos, pragas c
mantendo o local em condi¢des adequadas de utilizagao.

Preparar, conservar e limpar os jardins e pragas que incorporam a Camara,
compreendendo: capina, corle, replantio, adubagio periddica, irrigagdo, varredura, pulverizagido
simples e polvilhamento.

Prepara sementes, quando necessario, faz repicagem e transplante das mudas, incluindo
desmate, transporte e embalagem.

Executa tarefas de natureza e nivel de complexibilidade associadas ao ambiente
organizacional.

Inspeciona o prédio da CAmara verificando as necessidades de reposi¢do de produtos e
utensilios, limpeza e pequenos reparos, solicitando providéncias para sua manutengao.

Auxilia operacionalmente quando necessdrio, as chefias quanto aos servigos a serem
executados;

Realiza atividades com necessidade de esforgo fisico.

Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessério, a aquisi¢do ou manutengdo dos mesmos.

Opera equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades

Fornece suporte operacional nas sessoes da Cimara, reunioes, audiéncias publicas e
evenlos promovidos pela Cainata ou nela realizados.
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Promove a abertura, fechamento da Cidmara, quando solicitado, bem como auxilia na
fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o
movimento delas na portaria principal, em elevadores, escadas e garagem, procurando identi-
fica-las e registrando-as et formuldrios apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos
funciondrios, autoridades e visitantes.

Auxilia na verificacio se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone, interfone
ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

Acompanha a execucdo de servicos realizados por empresas terceirizadas ou prestadores
de servico.

Auxilia na vigilancia, seguranca e organizacdo durante o periodo de expediente, ndo
permitindo a permanéncia indevida de pessoas, nos locais de acesso restritos.

Oferece suporte ao departamento que esta lotado, para a execucao das larefas conforme
disposto na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal e nos projelos de legislagdo
participativa da Casa.

Dirige veiculos leves, medianle aulorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades.

Cumpre as ordens e executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Diretor Geral: Cargo em Comissao

Descricdo Sumaria

Dirige e coordena as unidades da Cdmara, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento da politica da gestdo. Elabora atos administrativos, relatorios e
outros documentos, realiza atividades de administracio e diregdo delegadas pelo Presidente.
Orienta o Presidente, a Mesa da Cimara, as Comissdes e os Parlamentares em todas as
proposituras.

Descri¢do Detalhada:

Atua no planejamento, dire¢do, coordenagio, controle e promogdo das atividades das
unidades ligadas a sua Diretoria.

Elabora atos administrativos, relatérios e outros documentos na sua drea de atuacdo,
acompanha a legislagdo relacionada as suas atividades.

Exerce responsabilidade, direcdo e supervisio nas areas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Cimara, especialmente a Divisdo de Servicos Administrativos e Frota, a Divisdo
de Gestdo Financeira, a Divisdo de Gestdo de Pessoas e a Divisdo de Gestdo de Suprimentos,
Patrimoénio, Contratos e Licitagao.

Dirige a atuagdo dos funcionarios a disposigdo da sua Diretoria, tomando as decisGes
necessarias para a tramita¢io, modernizagio e execugdo dos trabalhos.

Recebe, organiza e presta assisténcia imediata & Presidéncia nos expedientes a ela
encaminhados ou por ela expedidos, na sua drea de atribuigéo.

Auxilia na organizacio e acompanhamento das reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e
outros compromissos atinentes a Presidéncia relacionados a sua drea de atuagdo.

Atende e presta esclarecimentos e informagdes aos cidaddos que procuraram oS
Parlamentares, o I'residente e a CAmara Municipul na sua drea de attibuigtes
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Organiza a utilizagdo e a manutencio da frota de veifculos da Camara Municipal, delegando
fungdes a funciondrios, fornecendo instrugdes aos designados para o setor.

Dirige, organiza e fiscaliza o departamento contabil na elaboracdo e entrega de balancetes,
bem como os empenhos e demais documentos contdbeis.

Atua no planejamento, coordenagio, controle das atividades legislativa.

Elabora atos da Mesa e da Presidéncia, relatérios e outros documentos.

Acompanha instrugdes e a legislagdo relacionada as suas atividades.

Fiscaliza, confere e edita todo material elaborado pelo departamento legislativo, desde a
produgdo de proposituras até sua a edigdo final, tomando as decisdes necessdrias e praticas para
o arquivamento, armazenamento das atividades elaboradas pelo departamento legislativo,
conforme orientagdo do Presidente.

Dirige a atuac¢fio dos funciondrios a disposi¢io da sua Direloria, lomando as decisdes
necessarias para a tramitacdo, modernizacdo e execugdo dos trabalhos.

Executa o atendimento aos Parlamentares, no auxilio nas proposituras apresentadas,
elaborando e providenciando o necessario para a tramitagdo dos processos.

Atua no tridmite do processo legislativo visando o seu prosseguimento, por determina¢ao
ou delegacdo do Presidente.

Zela pelo cumprimento das normas do Regimento Interno, da Lei Organica e da legislagdo
aplicavel.

Exerce responsabilidade, dire¢do e supervisdo nas areas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Cimara. _

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Oferece lodo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Diretor Juridico - Cargo em Comissio

Descri¢cdo Sumaria
Dirige e coordena a unidade juridica, orientando, controlando e avaliando resultados, emitindo
pareceres técnicos sobre assuntos de interesse da Cimara que lhe sejam submetidos a
analise. Assessora juridicamente o Presidente da CAmara, realiza andlise processual, pesquisa de
legislagdo, jurisprudéncia e doutrina. Elabora pareceres juridicos, relatérios e outros
documentos de informacdo técnico-juridica. Acompanha e analisa sistematicamente a legislacdo.

Descrigcao Detalhada:

Assessora juridicamente a Presidéncia da CAmara na sua tomada de decisdes em processos
ou solicitagdes. _

Apoia juridicamente a Mesa, os Parlamentares, as Comissdes e das demais Diretorias e
unidades da Camara.

Dirige, coordena e supervisiona a Assessoria Jurfdica e Procuradoria Jurfdica da Cimara.

Dirige a atuagdo dos funcionarios a disposigdo da sua Diretoria, tomando as decisdes
necessarias para a tramitagcdo, modernizacgdo e execugdo dos trabalhos.

Mantém contatos, quando determinado pela Presidéncia, com oulros drgaos ¢ autotidades
de interesse da Cimara.
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Elabora minutas de proposituras, contratos e pareceres, para auxilio a Mesa da Camara, a
Presidéncia e as Diretorias.

Executa levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres
a serein exalados pela Direloria Jutidica nas malérias e Lramitagdo, ou a pedido da Presidéncia
e Diretores.

Manifesla-se, sempre que possivel, por meio de pareceres escritos fundamentados na
Constituicio Federal, na Constituicdo do Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento
Interno da CAmara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria.

Coordena a emissdo pareceres em sindicincias e processos administrativos de natureza
disciplinar.

Coordena a emissdo pareceres nos processos licitatorios, compras e contratos da Camara
Municipal.

Coordena e revisa as minulas de editais, conlralos, projelos, ajusles e convénios.

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribui¢des e fung¢des, nas questdes de
natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢des regimentais,
nas questdes de natureza juridica.

Assessora os Parlamentares, no exercicio de suas atribui¢des e na defesa de suas
prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.

Assessora as Comissdes da CAmara Municipal, Permanentes ou Temporarias, nas questdes
de natureza juridica

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suas atividades.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Coordenador de Comunicacio - Cargo em Comissido

Descricio Sumaria: Dirige, coordena, controla e avalia toda a politica de comunicagdo da
Camara Municipal, estabelecida pela gestdo. Dirige a estrutura relacionada a equipamentos de
informética e de tecnologia de informacdo. Dirige os veiculos de comunicagdo da Cdindara e 0s
funcionarios a eles vinculados.

Descricao Detalhada:

Atua no planejamento, coordenagdo, controle e promog¢do das atividades das unidades
ligadas a Comunica¢ao da Camara.

Cuida da preparacio e divulgacdo de todas as atividades ligadas aos eventos internos e
externos da CiAmara Municipal relacionada as suas atividades.

Exerce responsabilidade, dire¢do e supervisio nas dreas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Cimara, especialmente a Divisdo de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos, a
Divisdo de Tecnologia da Informacgao.

Dirige a aluagao dos funciondrios a disposicao da Coordenadoria, tomando as decisOes
necessarias para a tramitacgiio, modernizagio e execugao dos trabalhos.
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Dirige as atividades do Cerimonial da Camara Municipal.

Dirige a elaboracio de textos, roteiros, produgio e edigdo de contetido de todos os veiculos
de Comunicac¢do da Camara.

Dirige veiculos leves e molociclelas, medianle aulotizacdo prévia e se devidainenle
habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suas atividades.

todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo trabalho
da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal.

Exerce outras atividades e tarefas correlalas determinadas pelo Presidente da Camara.

Descricdo Sumaria
Assessora a Presidéncia da Cimara nas questdes cotidianas ligadas as decisbes superiores.

Descricao Detalhada:

Realiza o primeiro atendimento prestando esclarecimentos e informagdes aos cidaddos que
procuraram o Presidente.

Assessora a presidéncia da Cimara no contato direto com a populagao.

Apresenta a Chefia de Gabinete pedidos de audiéncia, reunides ou outras solicitagoes de
cidadaos ao Presidente

Recebe, organiza e presta assisténcia ao gabinete da Presidéncia da Camara nos
expedientes a ela encaminhados ou por ela expedidos.

Auxilia nas reunides, visitas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Presidéncia,
conforme determinagdo superior.

Assessora com documentos e expedientes o Presidente nas sessoes, audiéncias e outras
reunides.

Assessora no preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente.

Produz e formula minuta de documentos a serem despachados pelo presidente ou pela
Mesa da Camara.

Transmite informa¢des aos funciondrios e outras unidades quando determinado pelo
presidente ou pela Chefia de Gabinete da Presidénacia, _

Organiza, sob supervisio da Chefia de Gabinete, a gestdo documental do Gabinete da
Presidéncia.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugédo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Vereador - Cargo em Comissio

Descricio Sumadria

Auxilia e elabora todas as atividades do Vereador a que esta vinculado. Assessora o gabinete do
vereador no exercicio de seu mandato em suas alividades legislativas, especialmente no contalo
direto com a comunidade
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Descricdao Detalhada:

Assessora o gabinete do Vereador para o exercicio do mandato parlamentar.

Assessora nas alividades legislalivas e 11d organiza¢do do gabinete parlamentar.

Organiza e zela por bens, equipamentos e mantidos ou utilizados pelo gabinete.

Assessora na organizagdo, controle e verificagdo da agenda publica do Vereador,
acompanhando e assessorando, reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos
oficiais.

Atende e presta esclarecimento e informagdes aos cidaddos que procuram o Vereador,
assessoram o vereador no contato direto com a populagdo e na busca por melhorias para a
comunidade.

Assessora, confere e formula a redacio de proposituras, oficios e documentos de interesse
do vereador.

Assessora o vereador com documentos, expedientes e informacgdes nas sessdes, audiéncias,
eventos e COmpromissos.

Assessora na impressdo de documentos e imagens, bem como na extra¢gdo de copia e
digitalizacdo de interesse do gabinete do vereador.

Resguarda sigilo de informagdes, arquiva documentos e zela pela sua preservagao.

Assessora na atuagdo parlamentar com busca de dados, realiza pesquisas nos arquivos de
processos, de jornais ou outros acervos.

Sob a supervisio da chefia de gabinete formula indicagoes, requerimentos e oficios.

Presta atendimento por telefone, anota recados, realiza o primeiro atendimento ao publico,
anotando pedidos, sugestdes e criticas de municipes.

Assessora na preparacdo e expedicdo de correspondéncia.

Transporta documentos e processos de interesses do gabinete que atua.

Por determinac¢do da Chefia de Gabinete, acompanha visitas e diligéncias do parlamentar
nas regides ou com autoridades fazendo apontamentos e registros fotograficos.

Por determinacdo da Chefia de Gabinete visita situagdes com problemas e pedidos,
extraindo registros fotografias e informagodes para fundamentar requerimentos, indicacdes e
orientar politicamente o vereador.

Assessora na divulgagiio e recepgio de convidados em atividades que atue seu vereador

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Imprensa e Cerimonial: Cargo em Comissao

Descricio sumaria: Coordena e supervisiona a divulgacio de noticias e informagdes do
Legislativo a imprensa. Coordena e prepara o cerimonial da Cimara em eventos, solenidades e
recepcdo de autoridades.Realiza a¢des de assessoria de imprensa da Camara e assessora a
Mresidéndia nas alividades de comunicagdio
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Descri¢do Detalhada:

Coordena a coleta, a redagdo, a edigdo e a distribuigdo aos érgaos de comunicagdo, de
noticias e informacdes atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicidade e transparéncia.

Assessora a Presidéncia e a Mesa Diretora no contato com a imprensa e no agendamento de
entrevistas, de acordo com a politica de comunicagio estabelecida.

Realiza a¢des de apoio a assessoria de imprensa da Cadmara Municipal, executando a

interface com os veiculos de comunicagdo que cobrem a atuagdo do Legislativo Municipal.

Assessora a producdo de contetido para os veiculos de comunicacio da Cdmara,
acompanhando e zelando para que exponham, analisem e comentem os acontecimentos para
transmitir informagdes da atuagdo legislativa.

Zela e assessora lia alualizagdo da paging da Cainara na internet.

Presta assessoria de cerimonial, prepara e organiza solenidades e recepgiio de autoridades,
coordenando os diversos setores da CiAmara para execugdo dos eventos.

Zela pela correta publicagdo dos atos oficiais da Camara Municipal.

Acompanha e zela pela gravagdo em dudio e video, das sessdes ordindrias, extraordinarias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos pela CAmara
Municipal.

Assessora os programas da Camara de promogdo da cidadania e aproximacdo com a
comunidade.

Assessora na organizacdo, gravacio, transmissio e apresentagdo do material produzido
pelos meios de comunicag¢do da Camara.

Assessora no desenvolvimento de textos, roteiros, produgio e edigdo do material a serem
produzidos pelos veiculos comunicag¢do da Cimara.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizagio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execug¢do de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

4 Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

- Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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| Cordeirdpolis, 8 de margo de 2017,

Senhor Prefeito:

Encaminhamos a |Vossa Exceléncia o autdgrafo n® 3291,
proveniente da aprovagdo, na 52 sessdo ordindriia, realizada no dia de ontem, do Projeto de Lei
Complementar n® 4/2017, de autoria da Mesa Diretora, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Cdmara Municipal de Cordeir;dpolis e dd outras providéncias.

- |
g:' i

Sendo o que se apresenta, renovo na oportunidade os protestos da

mais elevada estima e distinta consideragdo.

1 DREFETURA MUNIGIPAL DE CORDEIROPOLIS
Atenciosamente, " |PRQTOCOLO :;un %—1;\?)\;;31&3
s i A T e m At ——

:/,w;m L,f EXPELOIENTE L SEAVICOS PURLICOS
[

Guia n?

equerimento RS — [ ——
; 580 RS ..l Guian® t:

Guia n?

LAERTE LOURENGOITE . BS somms
Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE ADINAN ORTOLAN
Prefeito Municipal

Praca Francisco Orlando Stocco, 35 \
CORDEIROPOLIS - SP
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Lei Complementar n? 240, de 3 de abril de 2017.
(Projeto de Lei Complementar n® 4/2017, da Mesa Diretora)

Dispde sobre a estrutura administrativa da
Cimara Municipal de Cordeirépolis e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

FAZ SABER que a CAmara Municipal aprovou e ele promulga, nos termos da alinea “b” do
artigo 54 da Lei Organica do Municipio, a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Das Disposic¢es Gerais

Art. 1¢ - A estrutura administrativa e a classificagio dos empregos relativos aos
servidores da CAmara Municipal de Cordeirdpolis passa a ser estabelecida pela presente Lel
Complementar.

Art. 29 - O Regime Juridico Unico adotado pela Camara Municipal de Cordeir6polis, é
o regido pela Consolidago das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

1 - Servidor Ptiblico - pessoa investida em cargo ou einpiego publico;

I - Emprego Piiblico - é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometidas a0 Empregado Piiblico; _

V — Empregado Pdblico - pessoa admitida em cmprego pablico e regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho;

V1 - Vencimento - retribuigiio pecuniaria mensal paga ao servidor, pelo exerciclo do
cargo ou emprego publico;

VIl - Remuneracio - valor do vencimento, acrescido das vantagens pecunidrias e
demais ganhos, incorporados ou ndo, recebidas pelo servidor publico.

e

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal
Art, 42 - Os empregos publicos da Cimara Municipal de Cordeirdpolis, quanto a sua

forma de provimento, classificam-se em: Emprego Publico de Provimento Efetivo e Emprego
Piiblico de Provimento em Comissdo.
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Art. 5¢ - Os empregos de provimento efetivo e os de provimento em comissdo,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se desta
forma o Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Cordeirépolis.

Art. 62 - O Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de Cordeirépolis, é o constante do
Anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 72 - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal, serdo
providos de acordo com a forma prevista nos incisos [ e 11, do art. 37 da Constituicdo Federal.

AP{TULO 11
Da Jornada de Trabalho

Art. 82 - A jornada de trabalho dos empregados da Camara Municipal ocupantes de
cargos de provimento efetivo, sera de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas diarias,
respeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto, salvo para os ocupantes dos
cargos existentes, que terdo jornada de 30 (trinla) horas e 6 (horas) diarias.

Pardgrafo tnico. Para os empregados ocupanles de cargos de provimento em
comissio, serdo respeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto e suas
especificidades serfio definidas, caso necessdrio, por Ato da Mesa.

CAPITULO IV
Da Contraprestagio Pecuniaria

Art. 9° - Aos empregos pliblicos que integram o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, serdo atribuidos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredulibilidade.

Art. 10 - Os acréscimos pecuniérios recebidos por servidor, serdo sempre calculados
na forma da lei, tomando-se por base o valor correspondente ao vencimento do respectivo
emprego.

Art. 11 - Os empregados cuja categoria tiver salario minimo nominativo, fixado em
lei, ou em decorréncia de dissidio coletivo de trabatho, terdo sua remuneragao
complementada até o valor deste vencimento.

Art. 12 — A remuneragio dos empregados da Cdmara Municipal de Cordeirépolis é
limitada nos termos do contido na Constitui¢do Federal.
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Art. 13 - A escala de vencimento do pessoal da CAmara Municipal de Cordeirépolis, €
a constante do Anexo II, que passa a fazer parte integrante desta Lel.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexo II (Empregos Ptblicos Permanentes), havera
6 (seis) graus distintos, com seus respectivos valores, especificando da seguinte forma:

I - Grau I - é a referéncia inicial para os servidores com até 3 (irés) anos completos
de efetivo exercicio no servigo publico;

11 - Grau II - consiste em referéncia com valor 5% (cinco por cento) superior ao grau
I, para servidores a partir do terceiro até o sétimo ano completo de efetivo exercicio no
servico publico;

III - Grau III - consiste em referéncia com valor 10% (dez por cento) superior ao
grau 1, para servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano completo de efetivo
exercicio no servigo priblico;

IV - Grau 1V - consiste em referéncia com valor 15% (quinze por cento) superior ao
grau I, para servidores a partir do décimo segundo até o vigésimo ano completo de efetivo
exercicio no servigo publico;

V - Grau V - consiste em referéncia com valor 20% (vinle por cenlo) superior ao grau
I, para servidores a partiv do vigésimo ano até o vigésimo quarto ano completo de efetivo
exercicio no servigo publico;

VI - Grau VI - consiste em referéncia com valor 25% (vinte e cinco por cento)
superior ao grau I, para servidores a partir do vigésimo quinto ano de efetivo exercicio no
servico publico.

§ 12 - A ascensdo de um grau para outro se dara automaticamente, no més
subseqiiente ao que o servidor completar o tempo exigido, mediante solicitagdo do servidor
e expedic¢do de portaria.

§ 292 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de cmpregos de
provimento em comissio.

Art. 15 - Aos empregados publicos ativos da Camara Municipal, detentores de
diploma de curso superior, serd concedida gratificacdo mensal de 15% (quinze por cento},
calculada sobre os seus vencimentos.

Art. 16 - Aos empregados ptiblicos atives da Cdmara Municipal serd concedido o
adicional por tempo de servigo, de 1% (um por cento) por ano de efetivo exercicio, a ser
calculado sobre sua remuneragao.

Pardgrafo Unico - O adicional a que se refere este artigo sera concedido
automaticamente, sempre que o servidor completar o respectivo perfodo aquisitivo.

Art. 17 - Ao funcionério da Camara Municipal de Cordeirépolis ficam asseguradas
todas as vantagens pecunidrias concedidas ou quo vierem a ser concedidas aos servidores da
Prefeitura Municipal do Cordeirépolis.
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Art. 18 - Esta lei nfio extingue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos aos
servidores, por leis ulteriores.

APITULOV
Das Disposic¢des Finais

Art. 19 - Fica proibida a designagdo para qualquer emprego de proviiento em
comisséo, de parentes em linha reta e em linha colateral ou afim, até terceiro grau, inclusive
cOnjuge, de qualquer vereador em exercicio.

_ Art. 20 - Somente havera substituicdo, a critério da Mesa Diretora, aos empregos de
{ provimento efetivo, nos impedimentos de seus titulares, por periodo superior a cinco dias.

§ 1° - O substituto indicado pela Mesa Diretora, perceberd a diferenca da
remuneracio entre as duas situagoes.

§ 22 - Qualyuer que seja o perfodo de substituicfio, o substituto rotornard, apods, ao
seu emprego de origem, sem incorporagio de diferenga, a qualquer titulo.

Art. 21 - Podera o servidor piiblico ocupante de emprego de provimento efetivo,
afastar-se pelo periodo méximo de dois anos de seu trabalho, sem remuneracdo, para tratar
de assunto de interesse particular, sendo que seu vinculo laboral ficara suspenso para todos
os efeitos legais.

Paragrafo Unico - A licenca de que trata este artigo, serd concedida a critério da
Mesa Diretora da (Amara Municipal, por prazo nunca inlerior a sels meses, ¢, podera ser
{: suspensa a qualquer tempo, por interesse da qualquer das partes.

Art. 22 - As descricdes sumarias e detalhadas do cargo publicos sdo as conislantes do
Anexo 1L

Art. 23. O Anexo IV define o organograma da nova estrutura da Camara Municipal de
Cordeirdpolis.

Art, 24 - Para efeito de enquadramento dos atuais servidores nos graus a que se
fazem jus, levar-se-4 em conta seu efetivo tempo de exercicio no servico publico municipal,
computados até a data de entrada em vigor desta Lei Complementar.

Art. 25 Os cargos de Analista Legislativo e Assistente Legislativo ficam extinto na
vacancia.
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Art, 26 Ficam criados cargos de Agente Legislativo, Jornalista, Técnico de
Informéatica, Servente Masculino, Procurador, Assessor de Vereador e Coordenador de
Comunicagao.

Paragrafo tinico. O cargo de Agente Legislativo se efetivara através de concurso na
ocasido de vacincia ou licenca superior a 1 (um) anc do cargo de Analista Legislative ou
Assistente Legislativo.

Art. 27 Ficam alteradas as nomenclaturas do cargo de Técnico em Contabilidade para
Assistente Técnico de Recursos Humanos, Assessor Juridico Consultor para Diretor Juridico e
Assessor de Imprensa para Assessor de Imprensa e Cerimonial.

Art. 28 As despesas decorrentes para a aplicagdo da presente lei correrdo a conta de
dotacdes praprias constantes do orgamento da Cdmara Municipal.

Art. 29 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicdes em contrario, especialmente as Leis Complementares n® 170 /2011,
175/2011,199/2013 e 207 /2014.

Camara Munici

L,
LAERTE LOURENCO
Presidente

Publicado na CAmara Municipal de Cordeirépolis, em 3 de abril de 2017.

Yo

Gleicy K lll an boni Marques da Silva
tora Geral
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I dro de Pessoal

Empregos Piblicos de Provimento Permanente

o Y

Carga
Quanti Hora
d Denominacio Escolaridade ria Referéncia
ade -
Sema
nal
Superior em
Assistente Técnico de | Administragédo de -
01 301 05
Recursos Humanos Empresas ou Recursos
Humanos
01 Assistente i.e;gls!atlvo Ensino Médio 40 h 04
(extinto na vacncia)
01 Analista de compras Ensino Médio 40h 05
02 Agenle Legislalivo Ensino Superior 40 H 04
01 Anal'lsta LeAgxs!ativo Ensino Superior 30h 07
(extinto na vacancia)
Ensino superior em
contahilidade com
01 Contador inscrigdo no CRC| 30h 07
Conselho Regional de
Contabilidade
01 Zelador Ensino Médio 40 h 03
01 | Motorista Ensino  Fundamental, | 5 ) 04
com (NH categoria "D _
Curso superior em
Jornalismo com registro
01 Jornalista profissional no{ 35h 04
Ministéric do Trabalho
(MTb)
02 Recepcionista Ensino Médio 40 h 03
01 Procurador Bachlarel em Direito 20h 05
com inscricio da OAB
03 Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental 40h 01
01 Técnico em informadtica Tecmco,/ Tecnologo €M1 40h 04
Informética
04 Vigla Ensino Tundamental 40 h 0?2
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Bacharéis em ciéncias

01 Controlador Interno contdbeis ou| 30h 07
Administracéo.
01 Aux1l'lar de Servigos Ensino Fundamental 30h 01
Gerais

01 Servente Masculino Ensino Fundamental 40h 01

Empregos Piblicos de Provimento em Comissio

- mQua:;tidad Denominacao Réferéncia
01 Diretor Geral A
01 Diretor Juridico A
01 Coordenador de Comunica¢do B
01 Chele de Gabinete D
09 Assessor de Vereador E
01 | Ass_essor. de Imprensa e c
cerimonial
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ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Refi:ZEcia I I 11 v v VI
01 113497 | 119172 | 124847 130523 1.361,98| 1.418,70
0z 152317| 159933 | 167547 | 1751,65| 1.827,80 | 1.903,95
03 1.892.60 | 1.98725| 208187 | 2.17650| 2271,14| 236575
04 226201 | 237511| 248821| 2.601,32] 271441| 282752
05 263153 | 2.763,10| 2.894,67| 3.026,25| 3.157,82| 3.289,41
06 3.000,07 | 3.151,01| 3.301,07| 3.451,11| 3.601,16| 3.751,21
07 3.431,99 | 3.603,60 | 3.77518| 3.946,78 | 4.118,37| 4.289,99

Emprego Publico de Provimento em Comissao
Referéncia Valor
A 6.986,87
B 4.600,00
C 3.037,78
D 2.430,21
E 2.126,44
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ANEXO I

Assistente Técnico de Recursos Humanos: Cargo Efetivo

Descri¢do Suméaria: Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de agfio de natureza
administrativa da CAmara Municipal, orientando e avaliando resultados, por meio de atividades
de supervisdo, programagdo, coordenagdo ou execucdo especializada, em grau de maior e
mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas, anélises e projetos sobre administra¢do em
geral, organizaciio e métodos, em especial nas dreas de Gestao de Pessoas (Recursos Humanos).

Descricio detalhada:

Prepara processos de admisséo e demissdo de pessoal, mantendo controles que se
fizerem necessarios;

Envia, no més de dezembro de cada exercicio, o cronograma anual de férias para o
exercicio seguinte;

Prepara e assinar a folha de pagamento;

Efelus, iensalmente, os apontamentos dos registros de ponlo, descontando atrasos e
faltas;

Organiza e manter registros e assentamentos funcionais e financeiros do pessoal;

Elabora escala de férias do pessoal;

Elabora, anualmente, RAIS, DIRF e deinais documentos e relatérios legais determinados
por normas dos orgédos competentes;

Registra e controlar a freqliéncia do pessoal, preparando os dados necessarios a
elaboracdo da folha de pagamento;

Manter atualizados os arquivos de seu departamento;

Exerce atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Prepara 0s atos necossirios a nomeacao, manutencio e exoneragdo de servidores,
organizando e mantendo alualizados os prontudrios e. assentamentos dos servidores e
vereadores;

Elabora as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribui¢cdes sociais da
Camara, incluindo vereadores e funcionarios;

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

Realiza a assinatura dos cheques juntamente com o Presidente na ocasido de
afastamento, férias ou licenga do contador.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que esta lotado, para a execucdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas
projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Cadmara.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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Assistente Legislativo (extinto na vacéncia): Cargo Efetivo

Descri¢io Sumaria: Auxilia no desempenho e na execugéo de atividades legislativas
e burocraticas dos Vereadores, nas sessbes da Edilidade e no trimite das
proposituras, opera equipamentos disponiveis e 0s sistemas € recursos
informatizados, na execucdo de suas atividades; executa qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas atribuicdes.

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides, sessoes solenes e
outros eventos promovidos pela Cdmara Municipal.

Efetua o protocolo de todas as proposiluras ou proposigbes e procedimentos, nos termos
do Regimento Interno da Cimara Municipal, que ddo inicio ao Processo Legislativo.

Registra ¢ acompanha os prazos para tramitagio de todas as proposituras, oficios e
procedimentos, inclusive os vetos.

Redige os autégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Cdmara,
Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias que ndo sejam de atribui¢do tipica da
Divisfio de Gestiio de Pessoas.

Promove a guarda e o controle de toda a documentagéo produzida pela Cdmara, bem como
a reprodugio de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico dos sistemas
legislativos.

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, atas, requerimentos, proposituras e oficios, arquivando em
meio fisico e eletrénico, cépias dos pareceres e votos em separado, com anotagao dos
signatarios.

Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Parlamentares, pela
Mesa ou pela Presidéucia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuacdo
da Cdmara Municipal.

Auxilia os departamentos da Casa, quando necessario.

Auxilia a Divisfio de Gestfio de Suprimento, Patrimonio, Contratos e Licitacdo, quando
necessario.

Realiza atualizacio e consolidagio de toda legislagdo, atos, portarias, armazenando e
arquivando em local proprio.

Realiza toda a pesquisa,atualizagdo e unificagdo no sistema e sitio eletronico da Camara
Municipal com Decretos, Portarias, Atos e legislagdo em geral.

Organiza a pauta das sessSes ordindrias e extraordindrias, mantém os livros do Legislativo
atualizados e completos.

Prepara a sessdo legislativa de posse dos parlamentares, no infcio da Legislatura.

Encaminha documentos da Casa que Ihe é solicitado.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugao de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nos projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacao prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Kxerce outras atividades e larefas correlatas determinadas pelo superiol inedlalo.
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Analista de Compras: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria: Realizar tarefas referentes ao suporle adininistrativo nos processos
de compras dos materiais utilizados na Camara Municipal, de aplicagfio direta e/ou
indireta no produto final, englobando controle e arquivamento das requisi¢cdes de
compra e servi¢os, acompanhamento das condigdes e prazos e entrega cotacdo de pregos,
entre outros trabalhos correlatos, bem como o controle do estoque e preparagao dos
processos de licitagdes.

Descrigdo detalhada:

Dar cumprimento das requisigdes de compras/servigos que lhe sejam entregues;

Reunir-se com servidores da CAmara Municipal e Assessores de Vereadores para conhecer
as suas necessidades ao nivel das compras;

Maliler-se atualizado com as inovagdes do mercado;

Verificar so 0 material recebido estd em bom estado e proceder a sua devolucdo em caso
negalivo em conformidade com as condi¢cdes contratadas, observando o mesmo procedimento
para contratagfes de servigos;

Analisar os precos, prazos e condigdes de compras, ap6s aprovagdo da requisigao pelo
Presidente.

Interpretar gréficos e realizar comparativo de propostas;

Analisar mapas de pregos e planilhas de custos;

Realizar pesquisas de prego no mercado;

Atender fornecedores, [ornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servicos;

Proceder e controlar o inventdrio e tombamenlo dos pertences da Cimara Municipal e
manter atualizado o arquivo de bens patrimoniados;

Orgauizar, anter alualizady e controlar o estoque de matoriais de uso corrente para
pronto atendimento das necessidades;

Zelar pela conservagdo dos bens matérias em estoque e do mobiliario da Camara Municipal

Participar de estudos e treinamentos que possam aprimorar o desempenho de suas
atribuicdes;

Preparar processos licitatérios, encaminhando-os a Comissao de Licitagdo e ao pregoeiro e
equipe de apoio, além de providenciar as medidas a serem adotadas até o seu encerramento;

Encaminha documentos da Casa que the é solicitado.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

E responsavel pelo numerdrios de despesas mildas e de pronto pagamento, observando
sua regularidade e prestagdo de contas. '

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habhilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imedialo.
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Apente Legislativo — Cargo tiv

Descri¢io Sumaria

Auxilia no desempenho e na execugdo de todas as atividades burocraticas da Cimara Municipal,
avaliando resultados em todas as atividades realizadas pela Casa.Opera equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursoes informatizados, na execugdo de suas atividades; executa
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas atribuigdes,
concernente ao seu departamento. Desenvolve atividades de nivel superior, envolvendo
supervisdo, orientacio e execugio de trabalhos do departamento destinado, de forma integrada
com 0s demais setores.

Descrigdo Detalhada:

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias putblicas, reunides, sessdes solenes e
outros eventos promovidos pela Cdmara Municipal.

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposicdes e procedimentos, nos termos
do Regimento Interno da CAmara Municipal, que dso inicio ao Processo Legislativo e demais
documentos entregues na Cdmara Municipal.

Registra e acompanha 0§ prazos para tramitacao de todas as proposituras, olicios e
procedimentos, inclusive os vetos.

Elabora os aut6grafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolugBes, atos da mesa, atos da presidéncia e portarias que ndo sejam de atribuicéo tipica da
Divisdo de Gestdo de Pessoas.

Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida pela Cdmara, bem como a
reproducio de documentos e a coordenagdo do processamento eletrdonico dos sistemas
administrativas e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da CAmara Municipal.

Fornece suporte as Comissbes Permanentes e Temporérias da Cimara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos, proposituras e oficios, arquivando em meio
fisico e elotrénico, cépias dos pareceres e votos em separado, com anotacdo dos signatarios.

Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Parlamentares, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagdo
da Cadmara Municipal.

Auxilia a Coordenadoria de Comunicagdo, quando necessario.

Auxilia a Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patrimdnio, Contratos e Licitacdo e na Divisdo
de Servicos Administrativos e Frota quando necessario.

Realiza atualizagdo e consolidagdo de toda legislagdo, atos, portarias, armazenando e
arquivando em local préprio.

Realiza toda a pesquisa, atualizagdo e unificacdo no sistema e sitio eletrénico da Camara
Municipal dos Decretos e Portarias Municipais, Atos e Legislagio em geral.

Organiza toda a pauta das sessGes ordinarias e extraordinaria, mantém os livros do
Legislativo atualizados e completos.

Prepara toda a sessdo legislativa de posse dos parlamentares, no infcio da Legislatura.

Encaminha todos os documentos da Casa que lhe é solicitado.

Supervisiona a elaboragio das propostas do selor determinado, de inlclutiva dos
Parlamentares e dos demais departamentos da Casa.

12

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br ' J’)




Gamara Municipal de Gordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy" |[rs

e [0

Realiza pesquisa visando adequar a idéia trazida pelos proponentes a realidade do
Municipio, verifica toda a técnica legislativa para a redagdo das propostas e dos projetos
camararios.

Executa e supervisiona a implantacdo e manutengdo, com a cooperagdo das demais
unidades da Casa, acervos, correspondéncia, facilitando sua manutengédo e consulta.

Atua no suporte de todas as atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, em todas as
atividades legislativas, como por exemplo, sessdes, audiéncias, simpésios, palestras, atividades
itinerantes, solenidades, etc.

Atua de forma integrada nos departamentos da Cimara, sempre em cooperagao com as
Diretorias e Gabinete da Presidéncia, oferecendo todo o apoio material e logistico para a
execucio dos trabalhos camarérios, em especial no departamenlo e que estiver lolado.

Registra e acompanha os prazos de todos os procedimentos em tramite na Casa, sendo
responsavel pelo seu acompanhamento. :

Acompanha e arquiva todas as publicagOes referenle a Cdnara Municipal na imprensa,
executando o necessario para o bom andamento dos processos legislativos.

Revisa, confere e realiza etapas de licitagdes e pregdes tanto na modalidade presencial ou
eletrdnica.

Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestdo de suprimentos.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugao de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizagao prévia e se devidamente
habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Analista Legislativo: (Extinto na vacéncia) Cargo Efetivo

Descricdo sumdria: Auxilia no desempenho e na cxecugdo de atividades legislativas e
burocraticas dos parlamentares, no tramile das proposituras; opera equipamentos disponiveis ¢
os sistemas e recursos informatizados, na execucio de suas atividades; executa qualquer outra
atividade que, por sua nalureza, esteja inserida no mbito das atribuigGes Legislativas, auxilia na
preservag¢io da historia legislativa da Camara,

Descri¢do Detalhada:

Realiza servicos de digitagdo e revisdo, quando for o caso, de autégrafos, decretos
legislativos, resolugdes, leis e leis complementares oriundas de sang¢do tacita, atos da mesa e da
presidéncia, registrando em sistemas informatizados e enviando os arquivos eletrénicos a
internet, enviando-os & publicacdo na imprensa oficial e outros meios de comunicagao, quando
necessario;

Realiza servicos de digitacdo e revisio, quando for o caso, de documentos como oficios,
atas das sessbes e audiéncias piblicas e pareceres de comissdes, registrando em sistemas
informatizados e no sitio da Cimara na rede mundial de computadores, enviando os respectivos
arquivos eletrfnicos a internet, para publicagdo na imprensa oficial e outros meios de
comunicacio, quando necessario;

Realiza o aconpanliatnento da tramitagdo de proposituras, atentando para 0s prazos do
Reglinento Interno e da Lei OvgAnica do Munic{pio, bem como a legislagio fodoral ou estadual
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aplicavel, cadastrando e atualizando os dados no sistema informatizado de gerenciamento do
processo legislativo, bem como no sitio da Cimara narede mundial de computadores;

Gerencia o arquivo digital de leis, decretos legislativos, resolugdes, atas e atos da
Presidéncia e da Mesa, cadastrando as normas e atualizando os dados em sistema informatizado
e no sitio da Camara na rede mundial de computadores; (quanto aos documentos citados em
meio fisico, a tarefa atualmente est4 a cargo do Assistente Legislativo].

Colabora na organizagdo e conservagio do arquivo do Poder Legislativo, fazendo cumprir
a legislacdo arquivistica pertinente.

Atende 3s solicitacdes dos vereadores, assessores e da administragao do Poder
Legislativo, além da fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, no tocante a
documentos ¢ informacdes de sua drea de atuagdo,

Contador: Cargo Efetivo

Descricio Sumdria: Organiza, coordena e promove a execugdo dos servicos inerentes a
contabilidade, planejando sua execugiio, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboragfio das prioridades or¢amentérias da Cimara Municipal.

Descrigdo Detalhada:

Efetua a escrituragdo contabil de acordo com as normas estabelecidas em lel.

Controla a execucdo do or¢amento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas. Promove a liquidacdo das despesas e cfetua os pagamentos.

Elabora os balancetes mensais com as devidas conciliagdes bancérias e copias de cxtratos
bancarios.

Elabora relatérios quadrimestrais ¢ o balango anual da Camara Municipal, respeitando os
prazos estabelecidos em lei.

Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacéo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na nota de
einpenho correspondente.

Elabora o projeto da proposta de or¢amento de acordo com & orientagdo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e A Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Acompanha e cumnpre lodas as exigéncias do Tribunal de Contas.

Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagao de contas da Mesa da
Camara, observando os prazos legais.

Emite e analisa pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como as instrucdes
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Elabora a estimativa do impacto orcamentério e financeiro nos projetos de iniciativa da
CAmara Municipal.

Realiza estudos e oferece suporte aos Parlamentares, as Comissdes da Casa guanto as
questdes de planejamento e execu¢do orgamentaria.

Oferece suporte aos Parlamentares e as Comissbes (Permanentes ou Temporarias) no
tocante as atividades de controle externo do Poder Executivo.

Interpreta @ oferece suporle & Presidéncia, & Mesa Dirclora, ¢ as dewnais Dirctorias no
tocante as dotorminacdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado.
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Oferece suporte ao Controle Interno no desempenho de suas atividades, visando otimizar o
sistema de controle interno e o nivel de transparéncia da gestdo do Poder Legislativo.

E responsivel por organizar documentos e informagdes referente a contabilidade a fim de
encaminha-las aos superiores garantinde maior transparéncia nos processos.

Executa atividades de forma integrada com os demais setores, contribuindo para o
funcionamento das unidades das CAdmara Municipal.

Elabora a previsdo orcamentéria da Camara Municipal, bem como toda a parte do Poder
Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Oferece suporte nas questdes orgamentdrias 3 Divisdo de Gestdo de Suprimento,
Patrimdnio, Contratos e Licitagao.

Acotnpanha o movimenlo bancdrio, transferéncias, resgates e aplicagdes financoiras.

Encaminha documentos acs responsaveis pela conta corrente.

Confere e apura saldos referentes aos duodécimos, bem como seus rendimentos de
aplicacdes financeiras quando ndo utilizados;

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige velculos leves e motocicletas, mediante autorizagao prévia e se devidamenle
habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suas atividades.

Lixerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Zelador: Cargo Efetivo

Descri¢ao Sumaria

Executar fun¢des de zeladoria no prédio da Cdmara, promovendo a limpeza e conservacgdo do
mesmo ¢ vigiando o cumprimento do Regimento Interno, para assegurar 0 asseio, ordem €
seguranca do prédio e o hem estar dos Vercadores, Servidores e da populagdo.

Descricdo Detalhada:

Executa e supervisiona trabalhos rotineiros de eletricista, promovendo a instala¢do,
reparo ou substituigio de tomadas, fios, ldmpadas, painéis, interruptores, disjuntores,
campainhas, chuveiros, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas.

Executa e supervisiona manutengdo preventiva e correfiva de maquinas e
equipamentos, reparando pecas e partes danificadas.

Executa e supervisiona servigos de confecgdo ou reparagdo de pegas ou artefatos de
madeira e assentamentos de portas, consertos em geral e adaptacdo de acessorios.

Executa e supervisiona servigos de acabamento em geral, verificando material e
ferramentas necessarias, além de trabalhos de manutencio corretiva de paredes, pavimentos e
calcadas.

Verifica regularmente a situagfio de portas, janelas e iluminagdo, contribuindo para a
seguran¢a do ambiente e economia no consumo energia elétrica, além de acompanhar o
monitoramento de alarmes, cAmeras e outros equipamentos de seguranga do prédio.

Auxilia na fiscalizaciio da entrada e safda de pessoas e vefculos nos prédios publicos,
observando o movimento delas na portaria principal, et elevadores, escadas ¢ galagew,
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procurando identifici-las e registrando-as em formuldrios apropriados, visando manter a ordem
e a seguranca dos funciondrios, autoridades e visitantes.

Auxilia na verificacio se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o telefone,
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que estd lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Acompanha os scrvicos executados por terceiros e as visitas técnicas de empresas.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Motorista: Cargo Efetivo

Descrigdo Sumaria
Dirige e guarda vefculos automotores da frota do Legislativo, manipulando os comandos de
marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e

as instrugdes fornecidas pelo superior imediato.

Descri¢do Detalhada:

Dirige os vefculos integrantes da frota da Camara Municipal ou por ela utilizada, dentro e
fora do Municipio, verificando diariamente, antes e ap6s sua utilizacdo, as condigdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros.

Verifica se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolve a
chefia imediata quando do término da tarefa.

Mantém o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condigbes de uso.

Observa e controla os perfodos de revisio e manutengdo recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condicio de utilizagdo.

Realiza anotacdes segundo as normas estabelecidas e orientactes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da administracao, e
repassa-los ao controlador interno.

Recolhe o vefculo apés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado. '

Solicita os servicos de mecinica e manutengio dos vefculos quando apresentarem qualquer
irregularidade.

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos.

Transporta parlamentares, assessores, chefes de gabinete e funcionarios da Camara em
locais determinados pelos mesmos.

Executa servigos de entrega e retirada de documentos e materiais.

Observa a sinalizacio e zela pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos.

Realiza reparos de emergéncia e solicita auxilio quando necessario.

D4 assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos.

Auxilia ¢ execula as alividades perlinenles ao seu cargo nos atuais e futuros programus da
(:Amara Municipal.
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Pratica a direcio defensiva visando a diminui¢do dos riscos de acidentes.

Observa e obedece, dentro da execugio dos servicos, a legislagdo de transito vigente.

Auxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

[ornalista - Cargo Efetivo

Descrigiio Sumaria

Realiza atividades de jornalismo e comunicagdo. Coleta, redige, edita e produz textos,
informactes e noticias, sobre eventos da atualidade, relatando os acontecimentos da Camara.
Acompanha ¢ divulga as agSes da Cdmara ou de seu interesse. Atualiza, abastece, realiza
reportagens e entrevistas para os veiculos de comunicagdo da CAmara. Transmite noticias,
informacdes e contetidos aos 6rgdos de imprensa.

Descrigdo Detalhada:

Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos érgéos de comunicagdo, as noticias e as
informagdes atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes publicidades e
transparéncia.

Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora e as Comisstes na divulgacio de
informagdes e no contato com a imprensa.

Realiza a organizacio, a edi¢do e a transmissdo de contetdo produzido pelos vefculos de
comunicacio da CAmara existentes ou a serem criados.

Produz conteddo, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos de
comunicacdo da Camara.

Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgdo e edigdo do material produzido pelos
vefculos de comunica¢do da Cimara.

Organiza coletivas de imprensa e atividades de divuiga¢ado, imprensa e relacdes ptblicas da
Camara.

Acompanha e coleta todo o conteldo da imprensa de interesse da CiAmara e de seus
membros.

Verifica as informacGes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa e reporta aos
superiores eventuais imprecisoes.

Busca fontes seguras de informagio, seleciona e confronta dados, apura e realiza pesquisas.

Realiza pesquisas de informagGes relevantes aoc Municipio.

Promove a organizagio de arquivos de publicacdes {jornais, revistas, radio, televisdo,
internet, redes sociais etc) de interesse do Poder Legislativo.

Colabora na melhoria das relactes existentes entre a Cimara e o publico em geral e estuda
medidas para seu aperfeicoamento.

Auxilia em programas de visitas monitoradas para promover a interacao da Cadmara com a
comunidade. '

Auxilia no cerimonial publico da CAmara e na recepgdo a autoridades.

Orgalza ¢ mantéin atualizado cadastro de érgdos de Imprensi, autoridades, pessoas ©
mstituigdes de interesse da Camara.
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Zela pelo bom funcionamento e atualizagio de todos os veiculos de comunicagdo da
Camara.

Atua fornecendo suporte, quando necessario, nas sessdes ordinarias, extraordindrias e
solenes, audiéncias pidblicas, reunides ou outros eventos de interesse da Camara.

Auxilia na publicagdo dos atos oficiais e normativos da Cimara.

Fornece suporte e auxilia, na sua 4rea de atuagdo, & Presidéncia da Camara, as Comissfes
Permanentes ou Tempordrias e a quaisquer outros setores da Camara.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da
Camara Municipal.

Oferece todo suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal.

Promove a guarda e controle de toda a documentagio produzida no seu ambiente de
trabalho, bem como a reprodugio de documentos e presta apoio ao acervo historico da Camara.

Dirige vefculos leves o molociclelus, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.
Cumpre as ordens e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Recepcionista: Cargo Efetivo
Descricdo Sumdria: Realiza o atendimento e a orienlagao micial da Camara Municipal, bem
como manipula o ramal da Cimara, encaminhando as liga¢cdes aos departamentos.

Atende o piiblico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminhé-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Atende o cidadio ou visitante, registrando as visitas e telefonemas atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais, para possibilitar o acompanhamento dos atendimentos diarios.

Recebe a correspondéncia enderegada ao Legislativo, bem como aos servidores ¢
vereadores, e encaminha a Presidéncia ou Diretoria Geral.

Atende e efetuar ligacdes, operando equipamentos telefonicos, consultando listas,
agendas e a internet, visando 4 comunicagio entre usudrio e destinatdrio.

Registra e realiza liga¢des cfctuadas e recebidas.

Mantém atualizados dados relacionados a listas telefnicas, para facilitar consultas.

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que estd lotado, para a execugéo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nos projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Executa o servigo de protocolo e orienta os Vereadores, Funciondrios e a populagao.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Procurador Juridico — Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria

Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal,
bem como, representa o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais
que necessitein de profissional especializado da drca. Elabora pareceres técnicos sobre os
projetos que tramitam na Casa e dd suporte as ComissOes e as Diretorias da Casa.
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Descricdo Detalhada:

Representa,conforme orientagdo superior,a Cidmara Municipal em jufzo ou fora dele,
requerendo ou oficiando em todas as agdes ou procedimentos de cardter administrativo em que
ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada.

Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros orgdos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtengdo de dados relativos as atividades legislativas.

Executa levantamentos na legislagio municipal, federal e estadual, para instruir pareceres
a serem exarados pela Diretoria Jurfdica nas matérias em tramitaco, ou a pedido da Presidéncia,
dos Parlamentares ou demais diretores.

Manifesta-se, por meio de pareceres escritos fundamentados na Constitui¢do Federal, na
Constitui¢io do Estado, na Lei Orginica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na
legislagdo vigente, na doulring e ua jurisprudéncia que regem a matéria.

Emito parecores om sindicincias e processos administrativos de natureza disciplinar.

Emite pareceres nos processos licitatdrios da Cimara Municipal.

Revisa minutas de editais, contratos, projetos, ajustes e convénios.

Coleta e organiza as publicages judiciais, jurisprudéncias, doutrindrias, bem como a
legislacdo federal, estadual e municipais.

Executa as tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Jurfdico.

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes, nas questdes de
natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas alribuigfes regimentais,
nas questdes de natureza juridica.

Assessora os parlamentares, no exercicio de suas atribuicbes e na defesa de suas
prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.

Assessora as Comissbes da Cimara Municipal, Permanentes ou Tempordrias, nas questdes
de natureza juridica.

Realiza a defesa, presta informagOes, ¢ auxilia a Mesa Diretora da Camara perante o
‘I'ribunal de Contas.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que estd lotado, para a execugdo de todo
trahalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cainara Muuicipal.

Dirige vefculos leves e oulociclelas, mediante autorizagfio prévia e sc devidamente
liabilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Limpeza: Cargo Efetivo

Descricio Sumaria: Executa tarefas de conservacdo, manutenc¢do, limpeza dos
espacos de utilizagio da cdmara, visando assegurar as condi¢@es de higiene e ordem,
executa servico de copa e cozinha na elaboragdo do necessério mediante ordem de
seu superior imediato.

Descri¢do Detalhada:
Zela pelos espagos de utilizagdo da CAmara e manutengdo do prédio, para assegurar o
4ss6i0 & seguranca, o bem-estar dos funciondrios, purlatoentares s cidadaos.
Auxilia na verificagio se a pessoa procurada esté no prédio, utilizando o telefone, interfone
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ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Zela pela higiene e manuten¢io das instalacdes do prédio e tudo o que incorpora o
patriménio da Cémara, realizando o trabalho de limpeza e remocdo de resfduos, mantendo o
local em condi¢des adequadas de utilizacio.

Inspeciona o prédio da Camara verificando as necessidades de reposico de produtos e
utensilios, limpeza, solicitando providéncias para sua manutencio.

Auxilia administrativamente e operacionalmente quando necessario, as chefias quanto aos
servigos a serem executados. '

Comunica as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execucéo dos servigos que
necessitem de parecer técnico.

Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessdrio, a aquisigdo ou manutencdo dos mesmos.

Acompanha a execugdo de servicos realizados por empresas terceirizadas, quando
solicitado.

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que est4 lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Cimara.

Exerce oulras alividades e tarelas corvelatas deterininadas pelo superior iinedialo.

Técnico de Informatica - Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

Elabora e acompanha a execucdo de todos os planos de agdo da Camara Municipal relacionados a
Tecnologia da Informagédo, corientando e avaliando resultados, por meio de atividades de
supervisdo, programacio, coordenacio ou execugio especializada em grau maior e mediana
complexidade. Realiza estudo, pesquisas, andlises e projetos sobre Tecnologia da Informagéo
aplicada as necessidades do Poder Legislativo Municipal, além de acompanhar a manutengio de
todos os equipamentos de informdtica, softwares e programas e outras tecnologias da Camara
Municipal. Elabora programas de computacio, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe da
andlise, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitic o tratamento
automadtico de dados.

Descricdo Detalhada:

Executa a implantagdo e manuten¢io dos varios sistemas e bancos de dados de ordem
administrativa, financeira, contdbil, de gestdo do processo legislativo de gestdo dos gabinetes e
outros.

Analisa solugdes em infra-instrutora tecnolégicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a
Camara, avaliando sua adequacéo e garantindo sua funcionalidade.

Executa e propde estudos sobre a utilizacio de novas tecnologias de informagdo pela
Cdmara, acompanhando sua implantac¢io.

Zela pela integridade da rede e da base de dados da CAmara Municipal.

Monitora o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de correcédo e
otimizagao.
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Executa o desenvolvimento das atividades referentes as 4reas de apoio ao usudrio de
informatica, sistemas de informagio e suporte técnico em informatica, bem como estabelece
diretrizes de trabalho.

Executa e providencia os reparos e consertos dos equipamentos.

Orienta para o aprimoramento de uso de equipamento dos usuéarios e dos sistemas.

Mantém relagfo direta com servigos terceirizados da Cdmara que tenham relagfio direta
com a tecnologia e informadtica a fim de potencializar e zelar pelos dados da Cimara.

Mantém e atualiza, em cooperagdo com as demais unidades administrativas da Camara, as
informagdes do sitio eletrdnico oficial da Cimara Municipal.

Assiste 0s usuarios na operacio dos equipamentos eletrénicos da CAmara.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execucio de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao scu cargo nos atuais e futuros programas da
{_:  Camara Municipal.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suas atividades.
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Vigia: Cargo Lfetivo

Descricdo Sumadria: Zela pelo servigo de guarda e protegéio do patrimdnio.

Descricdo detalhada:

Executar os servigos de vigildncia, guarda e protegdo do patrimdnio fisico e humano;
controlar a entrada e saida de pessoas nos prédios;
Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nos projetos,
¢ sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.
Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Controlador Interno: Cargo Efetivo

Descricdo Sumadria: Desenvolve operagdes financeiras de organizagdo, como as
relacionadas a previséo de receitas, financiamentos e inversées, orgamento, créditos e
outras para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para a boa
situagdo econdmico-financeira da CAmara Municipal.

Descricdao Detalhada:

Promove, planeja, organiza, coordena, auxilia, orienta e controla as atividades do Controle
Interno no dmbito do Legislativo;
Promover, dirigi, orienta ¢ controla as inspecdes e verificagdes no Ambito do Legislativo;
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Promove, dirigi e controla a auditoria das demonstragdes contabeis, orcamentarias e
financeiras, bem como as prestagdes de contas da CAmara Municipal;

Promove o acompanhamento gerencial dos custos e de resultados da atuacio do Poder
Legislativo, com a realizacdo de estudos e propostas de reducio de custos;

Articular-se com os outros setores do Legislativo, para a organizacdo das prestacdes de
contas e de audiéncias publicas, utilizando-se dos subsfdios levantados ou elaborados pelos
setores competentes;

Promove orientagdo preventiva, capacitagio e assisténcia técnica aos gestores e
servidores do Poder Legislativo, objetivando o cumprimento da legislacdo, das normas em vigor
e a observancia dos principios do Controle Interno.

Promover o controle, auditoria e arquivamento dos processos de adiatamentos, com a
emissdo de parecer final;

Realizar a conferéncia mensal das compras e da contabilidade, providenciar a
encadernagdo dos livros contaheis;

Verificar os resultados e emitir parecer contdbil, financeiro, orcamentdrio,
administrativo,operacional e patrimonial referente a este Legislativo;

Interagir com as demais estruturas da Cidmara Municipal para melhor eficiéncia dos
trabalhos da Casa e dos departamentos, os procedimentos necessarios para o desempenho das
fungoes legislalivas;

Oferece suporte aos parlamentares e as Comissfes referentes as atividades do controle
externo, planejamento orgamentario ¢ execuciio dos recursos da Cimara;

Garantir a salvaguarda dos bens, direitos, obrigagdes e a fidedignidade dos registros
financeiros, garantir a eficiéncia operacional, o cumprimento dos aspectos legais e a observancia
das politicas, diretrizes, normas e instrugoes;

Verificar as informag¢®es dos Portal da Transparéncia da Cimara e manté-lo em
conformidade, com o apoio dos demais setores administrativos;

Apoiar o Tribunal de Conlas no exercicio de suas Tungles de [liscalizagdo contabil,
financeira, organentdria, operacional ¢ patrimonial da eulidade, quaulo aos aspeclos da
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de subvengdo, renuncia de receita,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficicia, efetividade e equidade.

Olerece todo o suporte loglstico av departamento em que estd lolado, para execugao dos
trabalhos da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cidmara Municipal e nos projetos
(sociais, educacionais e institucionais) a serem desenvolvidos e criados pela Cimara.

Prestar as informacdes necessarias ao Setor Juridico para elaboragdo da defesa das Contas
da Cdmara;

Atestar a regularidade da tomada de contas de ordenadores de despesa, tesoureiros e
assemelhados;

Dirige veiculos leves mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Auxiliar de Servicos Gerais: Cargo Efetivo
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Descriciio Sumdria: Executa tarefas de auxilio aos departamentos e Vereadores da Camara,
através de servicos gerais, como bancarios, correspondéncias, entrega de oficios, executa servigo
de copa e cozinha na elabora¢do do necessdrio mediante ordem de seu superior imediato.

Descricdo Detalhada:
Realiza a¢des de servigos gerais, zela pelos espagos de utilizagdo da Camara, para assegurar
0 asseio e seguranga, o bem-estar dos funcionarios, parlamentares e cidadaos.
Zela pela higiene e manutengiio das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o patriménio
da Camara, mantendo o local em condigdes adequadas de utilizagéo.
Inspeciona o prédio da Cimara verificando as necessidades de reposi¢do de produtos e
utensilios, limpeza e pequenos reparos, solicitando providéncias para sua manutengao.
Auxilia operacionalmente quando necessdrio, as chefias quanto aos servigos a serem
executados.
Realiza servigo de copa e cozinha.
Comunica as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execucéo dos servicos.
Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessdrio, a aquisicdo ou manutengdo dos mesmos.
Opera equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades. ‘
Fornece suporte operacional nas sessbes da Cimara, reunides, audiéncias publicas e
eventos promovidos pela Cdmara ou nela realizados.
Realiza servicos bancérios (pagamentos, etc.), entrega e retirada de documentos da
CAmara, bem como nos correios nos departamentos, institui¢des e 6rgéos plblicos.
Realiza atendimento telefénico e ao piblico na auséncia da recepcionista.
Oferece suporte ao departamento que esté lotado, para a execugdo das tarefas conforme
disposto na Estrutura Organizacional da Camara.
Cumpre as ordens e executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Servente Masculino - Cargo efetivo

Descri¢do Sumaria

Profissional do sexo masculino que executa tarefas de conservacdo, inanutengdo, limpeza dos
espacos de utilizagdo da CAmara, visando assegurar as condigfes de higiene e ordem, executa
servico de copa e cozinha na elaboracio do necessdrio mediante ordem de seu superior
imediato.

Descrigdo Detalhada:

Realiza agBes de servigos gerais, mantém limpa todas as dependéncias da Camara e zela
pelos espacos de utilizagdo da Camara, com manuten¢do do prédio, dos jardins internos e
externos, para assegurar o acesso e seguranga, 0 bem-estar dos funciondrios, parlamentares e
cidadios.

Zela pela higiene e manuten¢do das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o
patriindnio da Clinara, realizaudo o Laballio de limpeza e remogho de residuos, prugas ¢
mantendo o local em condi¢fes adequadas de utiliza¢ao.
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Preparar, conservar e limpar os jardins e pragas que incorporam a Cdmara,
compreendendo: capina, corte, replantio, adubagéo periddica, irrigagao, varredura, pulverizacdo
simples e polvilhamento.

Prepara sementes, quando necessario, faz repicagem e transplante das mudas, incluindo
desmate, transporte e embalagem.

Executa tarefas de natureza e nivel de complexibilidade associadas ao ambiente
organizacional.

Inspeciona o prédio da Cdmara verificando as necessidades de reposi¢do de produtos e
utensilios, limpeza e pequenos reparos, solicitando providéncias para sua manutengao.

Auxilia operacionalmente quando necessério, as chefias quanto aos Servigos a serem
executados;

Realiza atividades com necessidade de esforgo fisico.

Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessario, a aquisi¢do ou manutengdo dos mesmos.

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades.

Fornece suporte operacional nas sessGes da Camara, reunioes, audiéncias publicas e
eventos promovidos pela Cimara ou nela realizados.

Promove a abertura, fechamento da Cimara, quando solicitado, bem como auxilia na
fiscalizagdo da entrada ¢ safda de pessoas e vefculos nos prédios publicos, observando o
movimento delas na portaria principal, em elevadores, escadas e garagenn, procurando identi-
fica-las e registrando-as em formulérios apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos
funciondrios, autoridades e visitaules.

Auxilia na verificacio se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone, interfone
ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

Acompanha a execugdo de servigos realizados por empresas terceirizadas ou prestadores
de servigo.

Auxilia na vigilancia, seguranga c organizagdo durante o perfodo de expediente, ndo
permitindo a permanéncia indevida de pessoas, nos locais de acesso restritos.

Ofarece suporte ao departamento (ue esta lotado, para a execucdo das tarefas conforme
disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nos projetos de legislagao
participativa da Casa.

Dirige veiculos leves, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades.

Cumpre as ordens e executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Diretor Geral: Cargo em Comissao

Descricdo Sumaria

Dirige e coordena as unidades da Camara, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento da politica da gestdo. Elabora atos administrativos, relatérios e
outros documentos, realiza atividades de administragdo e diregdo delegadas pelo Presidente.
Orienta o Presidente, a Mesa da Cimara, as Comissdes e os Parlamentares em todas as
proposituras.
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Descricéo Detalhada:

Atua no planejamento, diregdo, coordenagdo, controle e promogéo das atividades das
unidades ligadas a sua Diretoria.

Elabora atos administrativos, relatérios e outros documentos na sua drea de atuagdo,
acompanha a legislagdo relacionada as suas atividades.

Exerce responsabilidade, diregio e supervisdo nas dreas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Camara, especialmente a Divisdo de Servigos Administrativos e Frota, a Divisiio
de Gestio Financeira, a Divisdo de Gestdo de Pessoas e a Divisdo de Gestdo de Suprimentos,
Patrimonio, Contratos e Licitagdo. '

Dirige a atuagio dos funciongrios a disposi¢do da sua Diretoria, tomando as decisdes
necessérias para a tramitagdo, modernizagio e execugdo dos trabalhos.

Recebe, organiza e presta assisténcia imediata a Presidéncia nos expedientes a ela
encaminhados ou por cla expedidos, na sua drea de alribuigdo.

Auxilia na organizagio e acompanhamento das reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e
outros compromissos atinentes a Presidéncia relacionados & sua area de atuagao.

Atende e presta esclarecimentos e informacgdes aos cidaddos que procuraram oS
Parlamentares, o Presidente e a Ciinara Municipal ha sua drea de atribui¢des.

Organiza a utilizacdo e a manutengdo da frota de veiculos da Camara Municipal, delegando
funcdes a funcionarios, fornecendo instrugoes aos designados para o selor,

Dirige, organiza e fiscaliza o departamento contabil na elaboracdo e entrega de balancetes,
bem como os empenhos e demais documentos contébeis.

Atua no planejamento, coordenacéo, controle das atividades legislativa.

Elabora atos da Mesa e da Presidéncia, relatérios e outros documentos.

Acompanha instrugdes e a legislagio relacionada as suas atividades.

Fiscaliza, confere e edita todo material elaborado pelo departamento legislativo, desde a
produgéo de proposituras até sua a edigdo final, tomando as decisdes necessarias e praticas para
0 arquivamento, armazenamento das atividades elaboradas pelo departamento legislativo,
conforme orienta¢io do Presidente. '

Dirige a atuagdo dos funciondrios a disposi¢do da sua Diretoria, tomando as decisdes
necessarias para a tramitagio, modernizagdo e execugdo dos trabalhos.

Executa o atendimento aos Parlamentares, no auxilio nas proposiluras apresentadas,
elaborando e providenciando o necessdrio para a lramilagdo dos processos.

Atua no tramite do processo legislativo visando o seu prosseguimento, por determinacao
ou delegacdo do Presidente.

Zela pelo cumprimento das normas do Regimento Interno, da Lei Organica e da legislagdo
aplicavel.

Exerce responsabilidade, diregio e supervisdo nas dreas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Camara. i

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢do prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execu¢ao de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Exerce outras alividades e tarefas correfatas determinadas pelo Presidente da Camara

Diretor Juridico - Cargo em Comissdo
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Descri¢do Sumaria

Dirige e coordena a unidade juridica, orientando, controlando e avaliando resultados, emitindo
pareceres técnicos sobre assuntos de interesse da Cimara que lhe sejam submetidos 2
andlise. Assessora juridicamente o Presidente da CAmara, realiza anélise processual, pesquisa de
legislagdo, jurisprudéncia e doutrina. Elabora pareceres juridicos, relatérios e outros
documentos de informagéo técnico-juridica. Acompanha e analisa sistematicamente a legislagio.

Descricdo Detalhada:

Assessora juridicamente a Presidéncia da Cdmara na sua tomada de decisdes em processos
ou solicitacdes.

Apoia juridicamente a Mesa, os Parlamentares, as Comissées e das demais Diretorias e
unidades da Cimara.

Dirige, coordena e supervisiona a Assessoria Juridica e Procuradoria Juridica da Cimara.

Dirige a atuagdo dos funciondrios a disposi¢do da sua Diretoria, tomando as decisdes
necessarias para a tramitago, modernizagio e execugio dos trabalhos.

Mantém contatos, quando determinado pela Presidéncia, com outros 6rgios e autoridades
de interesse da Camara,

Elabora minutas de proposituras, contratos e pareceres, para auxilic a Mesa da Camara, a
Presidénicia e as Diretorias.

Executa levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres
a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitacfo, ou a pedido da Presidéncia
e Diretores.

Manifesta-se, sempre que possivel, por meio de pareceres escritos fundamentados na
Constituigdo Federal, na Constitui¢do do Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento
Interno da Camara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria,

Coordena a emissdo pareceres em sindicincias e processos administrativos de natureza
disciplinar.

Coordena a emissiio pareceres nos processos licitatérios, compras e contratos da Camara
Municipal.

Coordena e revisa as minutas de editais, contratos, projetos, ajustes e convénios.

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribui¢bes e fungdes, nas questdes de
nalureza furfdica. ‘ ‘

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢des regimentais,
nas questdes de natureza juridica.

Assessora os Parlamentares, no exercicio de suas atribuicdes e na defesa de suas
prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.

Assessora as Comissbes da Cdmara Municipal, Permanentes ou Tempordrias, nas questdes
de natureza juridica.

Auxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que esté lotado, para a execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvaolvidos e criados pela Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suus atividades.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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Descri¢do Sumadria: Dirige, coordena, controla e avalia toda a politica de comunicacio da
Cadmara Municipal, estabelecida pela gestdo. Dirige a estrutura relacionada 3 equipamentos de
informatica e de tecnologia de informagio. Dirige os veiculos de comunicacdo da CAmara e os
funcionrios a eles vinculados,

Descricdo Detalhada:

Atua no planejamento, coordenagdo, controle e promocdo das atividades das unidades
lipadas a Comunica¢io da CAmara.

Cuida da preparacdo e divulgagdo de todas as atividades ligadas aos eventos internos e
externos da CAmara Municipal relacionada as suas atividades.

Exerce responsabilidade, dire¢do e supervisio nas areas subordinadas, conforme previsto
na [strutura da CAmara, especialmente a Divisdo de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos, a
Divisdo de Tecnologia da Informacio.

Dirige a atuagdo dos funciondrios a disposigcdo da Coordenadoria, tomando as decisdes
necessdrias para a tramitacdo, modernizago e execucio dos trabalhos.

Dirige as atividades do Cerimonial da Cadmara Municipal.

Dirige a elaboragdo de textos, roteiros, produgio e edigdo de contetido de todos os veiculos
de Comunicagio da Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante aulorizagiio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

todo suporte logistico ao departamento que esté lotado, para a execugdo de todo trabatho
da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cdmara.

e de Gabinete da Presidéncia - Car m Comissio

Descricdo Sumadria
Assessora a Presidéncia da Cdmara nas questdes cotidianas ligadas as decisdes superiores.

Descricao Detalhada:

Realiza o primeiro atendimento prestando esclarecimentos e informagoes aos cidad&dos que
procuraram o Presidente.

Assessora a presidéncia da CAmara no contato direto com a populacio.

Apresenta a Chefia de Gabinete pedidos de audiéncia, reunides ou outras solicitacdes de
cidaddos ao Presidente.

Recebe, organiza e presta assisténcia ao gabinete da Presidéncia da CAmara nos
expedientes a ela encaminhados ou por ela expedidos.

Auxilia nas reunides, visitas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Presidéncia,
conforme determinagdo superior.

Assessora com documentos e expedientes o Presidente nas sessées, audiéncias e outras
reunides.

Assessora no preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente.

Produz e formula minuta de documentos a serem despachados pelo presidente ou pela
Mesa da Cdinara.
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Transmite informagdes aos funciondrios e outras unidades quando determinado pelo
presidente ou pela Chefia de Gabinete da Presidéncia,

Organiza, sob supervisdo da Chefia de Gabinete, a gestdo documental do Gabinete da
Presidéncia.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que est4 lotado, para a execucdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Cimara.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Vereador ~ Cargo ein Comissio

Descricdo Sumaria )

Auxilia e elabora todas as atividades do Vereador a que est4 vinculado. Assessora o gabinete do
vereador no exercicio de seu mandato em suas atividades legislativas, especialmente no contato
direto com a comunidade.

Descricao Detalhada:

Assessora o gabinele do Vereador para o exercicio do mandalo parlamentar.

Assessora nas atividades legislativas e na organizagao do gabinete parlamentar.

Organiza e zela por bens, equipamentos e mantidos ou utilizados pelo gabinete.

Assessora na organizagdo, controle e verificagdo da agenda publica do Vereador,
acompanhando e assessorando, reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos
oficiais.

Atende e presta esclarecimento e informacdes aos cidaddos que procuram o Vereador,
assessoram o vereador no contato direto com a populagio e na busca por melhorias para a
cotnunidade.

Assessora, confere e formula a redagfo de proposituras, oficios e documentos de interesse
do vereador.

Assessora o vereador cotn documentos, expedientes e informacoes nas sessoes, audiéncias,
eventos e Colproissos.

Assessora na impressdo de documelilos e iinagens, bewn como na exlragio de copia e
digitalizagdo de inleresse do gabinete do vereador.

Resguarda sigilo de informacgdes, arquiva documentos e zela pela sua preservacio.

Assessora na atuagio parlamentar com busca de dados, realiza pesquisas nos arquivos de
processos, de jornais ou outros acervos.

Sob a supervisdo da chefia de gabinete formula indicagdes, requerimentos e oficios.

Presta atendimento por telefone, anota recados, realiza o primeiro atendimento ao publico,
anotando pedidos, sugestdes e criticas de municipes.

Assessora na preparagdo e expedi¢do de correspondéncia.

Transporta documentos e processos de interesses do gabinete que atua,

Por determina¢do da Chefia de Gabinete, acompanha visitas e diligéncias do parlamentar
nas regides ou com autoridades fazendo apontamentos e registros fotogréficos.
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Por determinacdo da Chefia de Gabinete visita situagdes com problemas e pedidos,
extraindo registros fotografias e informagdes para fundamentar requerimentos, indicacdes e
orientar politicamente o vereador.

Assessora na divulgacdo e recep¢fo de convidados em atividades que atue seu vereador.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execuc¢do de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢iio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessdrio ao exercicio de suas atividades.

Lixecuta outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Imprensa e Cerimonial: Cargo em Comisséo

Descricdo sumdria: Coordena e supervisiona a divulgacio de noticias e informagdes do
Legislativo a imprensa. Coordena e prepara o cerimonial da Cdmara em eventos, solenidades e
recep¢do de autoridades.Realiza agfes de assessoria de imprensa da Cidmara e assessora a
Presidéncia nas atividades de comunicagao.

Descri¢cdo Detalliada;

Coordena a coleta, a redagdo, a edigdo e a distribui¢do aos d6rgios de comunicagio, de
noticias e informagdes atualizadas sobre os trabalhos da Cimara Municipal, dando-lhes
publicidade e transparéncia.

Assessora a Presidéncia e a Mesa Diretora no contato com a imprensa e no agendamento de
entrevistas, de acordo com a politica de comunicaciio estabelecida.

Realiza a¢bes de apoiv a assessoria de imprensa da Cimara Municipal, execulando a
interface com os veiculos de comunica¢do que cobrem a4 aluagdo do Legislativo Municipal.

Assessora a produgdo de contetido para os veiculos de comunicagdo da Cédmara,
acompanhando e zelando para que exponham, analisem e comentem os acontecimentos para
transmitir informacoes da atuagiio legislativa.

Zela e assessora na atualizagfio da pagina da Cimara na internet.

['resta assessoria de cerimonial, prepara e orguniza solenidades e recepedao de auloridades,
coordenando os diversos setores da Cimara para execugdo dos eventos.

Zela pela correta publica¢do dos atos oficiais da CAmara Municipal.

Acompanha e zela pela gravacio em dudio e video, das sessdes ordindrias, extraordinarias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissées e demais eventos promovidos pela Cimara
Municipal.

Assessora 0s programas da Cdmara de promocdo da cidadania e aproximacio com a
comunidade.

Assessora na organizagdo, gravagdo, transmissdo e apresentacio do material produzido
pelos meios de comunicagio da Camara.

Assessora no desenvolvimento de textos, roteiros, producio e edigdo do material a serem
produzidos pelos veiculos comunicagio da CAmara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente
Labilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.
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Oferece todo suporte logistico ao departamento que esté lotado, para a execugéo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Auxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugéo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

)
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Oficio n? 76/2017-CMC ax /547

Cordeirdpolis, 3 de abril de 2017.

Senhor Prefeito:
Encaminhamos a V. Ex2 cépia auténtica da Lei Complementar n®
240, com data de hoje, promulgada nos termos da alinea “b” do art. 54 da Lei Orgdnica do
Municipio.
Informamos que, em virtude de tal dispositivo, a referida lei

complementar serd enviada ao Jornal Oficial do Municipio para publicagdo.

Sendo o que se apresenta para 0 moiento, renovo na
oportunidade nossos protestos de estima e consideracdo.

Atenciosamente,

LAERTE LOURENCO
Presidente

(M

A Sua Exceléncia o Senhor

JOSE ADINAN ORTOLAN

Prefeito Municipul

Prugu Francisco Orlundo Stoceo, 35
CORDEIROPOLIS - SP
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Joenal Ofizial do Municpio de
Cordeiropolis

¢do de Cargos do(a) Professor(a):

WOME — Solange Aparecida de Paula Oliveisa - RG- 29.338,023-5
CARGO - Professora PER I -

UNIDADE - EMEE “Prof*. Geraldo App. Rocha

Enderego - Rua; Dos Craves, 145 - Jd. Eldorado - Fone: (19) - 3516-1107

ANGELITA MENEGHIN CRTOLAN
Seeratdria Municipal de Educagio

' AT0s OFICIAIS DO PODER
Legislativo

£ ] 2 7

{Projeto de Lei Complementar n 4/2017, da Mesa Diretora)

Dispie sohre a astrutura administrativa da
Camara Munieipal do Cordeivdpoliz ¢ da
outras proviléncins,

o PRESEDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

FAZ SABER que a Cimava Municipal aprovou e ele promulga, nos termos da alinea "b" do
artigo 54 da Lei Orglnica do Municlpio, a seguinte Lot Complementar:

CARITULO §
Das Disposicoes Gerais

Art, 1% « A estrutura administrativa e a classlficagiio dos empregos relativos aos
servidores da Cimara Municipat de Cordeirépalis passa a ser estabelecida pela presente Lei
Completentor.

Art. 22 - O Regime Juridlca Unico adotado pela Cimara Munlelpst de Cordeirdpotis, &
o ropido pei Consolidagio das Leis 4o Trabalho (CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Lel, considera-se:

1 - Servitor Pliblico - pessoa investida em cargo ol emprega piiblico;

1§ - Emprego Pabllco - & o conjunto de deveres, atribuiches e responsabliidades
cometidas ao Empregado Pabilco;

V - Emgpregada Piiblico - pessoa admltida em emprego piblico e regido pela
Consolidagdo das Leis do Trabalhe;

Y[ - Vencimenta — retribuiciio pecunidria mensal paga as sevvidor. pelo exercicio do
cargo ou eaprego pablico;

VIE - Remuneragde - valor do venclinento, acrescide das vanlagens peceniarias o
demals ganhos, incorporados nu nio, recebidas pele servidor piblico.

(I' CAPITULOL
- Do Quadre de Pessoal

Art. 42 - G5 empregos piblicos da Clmara Municipal de Cordelrépolis, quanto a suz
farma de provimenta, classilicamese em: Emprego Pablico de Pravimento Efetive e Emprego
Pitblico de Provimento em Comissin

Are. 5¢ - Os emipreges de provimento efefive e os de provimento em comissio,
passam a ser instituidos e criidlos de conformidade com esta Lek, determinanda-se desta
forma a Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Cordeirdpolis.

Act. 64 - 0 Quadro de Pessoal da Cimara Munlelpal de Cordeirépolis, € o constante do
Anexo [, que passa a fazer parte integrante desta Lel.

Art. 72 - Os empregos constanies do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, serie
providas de acordo com a forma prevista nas inclsos E ¢ 1, do art. 37 da Constituigio Federal.

CAPITULO 1T
Da Jornada de Trabalho

Art. 89 - A joriada de trabathe dos empregados da Chmara Municipal ocupantes de
carpes de pravimento efetivo, serd de 40 (quarenta) horas semanals e 8 (oito) horas didrias,
respeitados os preceitos constantes da CLY sobre o assunte, salvo para os ocupaates dos
cargos existenles, que lerio jornada de 30 (irinta) horas ¢ & (horas) didrias.

respeitadas as preceilos constantes da CLT sobre o assunto, salve para os ocupantes dos
carges existentes, gue terdo jornada de 30 {trinta) koras ¢ 6 {horas) didrias.

Pardgrafo vinico, Para a8 empregades poupantes de cargos de provimento em
comissio, serio respeltados os preceitos constantes da €LT sebre o assumto e suas
especificidades serdo definidas, caso necessdrio, por Ato da Mesa .

CAPITULO IV

Da Contraprestacio Pecuntiria

Arl 92 Aps empregos pdblicos que integram o Quadro de Pessoal dn Chims
Municipal, serao alribuidos veacimentos individualizades, respeitados os principios
cunstitucienais da isonomia, paridade e irredutibilidade,

Art. 10 - Us acréscimos pecuniarios recebides por servidor, serfo sempre eateudados
na forma da lel, tomando-se por base o valar correspondente ao vencimento do respectivo
erprego.

Arl. L] - 0s empregados cufa categorla Uver saldrio innimo nominatlvy, Asudo e
lei, or em decorréncia de dissfdio coletivo de trabalhio, terfo sua remuncragds
complementara alé o valor deste vencinento.

Art. 12 - A remuneragio dos empregados da Cimara Municlpal de Cordeirdpalis é
Hmitada nes termos do contido na Constitulgio Federal,

Art. 13 - A eseala de vencimento do pessoal da Cimara Manicipal de Cordeirdpolis, &
a constante do Anexa IT, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexoe Il (Empregos Piblicos Permanentes), haverd
6 (seis) graus distintes, com seus respectvos vilares, especiticando dn sepuinta forma:

I Grawe! - & a rofordncia nicial para os servidares com até 3 {tyés) aros completos
de eletivo execcicio no sevvigo pablico;

1t - trau IE - consiste em referdncla com valor 5% (¢ince por cento) superion 4o prau
1, para servidores a partir o terceiro até o sétimo ano complele de efetivo exercicio no
servign phblico;

11 - Graa UI - conslste em referdncia com valor 10% (dez por centa} superior ao
grau I, para servidores a partiv do sétimo até o déclno segundo ane completo de efetivo
exercicln no servige piblics;

IV - Gran IV - cousiste em referéncia com valor 15% {quinze por cento) superior ao
grau 1, para servidores a partir do décimo segunda até o vigésimo ano campleto de efetive
exercleio no servigo pablico;

Y - Grau V - consiste em referénela com valor 20% {vinte por cento) superior zo grau
1, para servidores a partir do vigésinio ane até o vigésima guarta ana completo de efetive
exercicio no servigo plblico;

Y] - Gran VI - consiste em referéncia com valoy 25% {vinte e cinco por centa}
superiar an grau I, para servidores a parlir do vigésimo gainto ano de efetivo exercicio no
servigo phblco.

§ 18 . A ascensio de um grau para outre se dard automalicamenie, no més
subsegiionte ao goe o servidor completar o tempo exigido, mediante solickagdo deo servidor
e expedi¢do de portaia

§ 2¢ - 0 disposte mesle artige vio se aplica ans ocupanles de empreges de
provimento e comisséo,

Art. 1% - Aos empregados publicos ativas da Chmara Municipal, detentores de
diploma de curse superior, serd concedida gratificagdo mensal de 15%) [quinze por renta),
calculada sobre os seus vencimedtos.

Art. 16 - Aos empregadas publicos ativos da Cimara Municipal serd concedido o
adicional por tempo de servigo, de 1% (am por cento) por ano de efierivo exercicio, a ser
calculado sebre sua remuneragio.

Pardgrafo Unico ~ O adiclomnl a que se refere este artigo serd concudido
automaticamente, sempre que o servidor completar o respective perfodo aguisitive.

Art. 17 - Ao funciondrio da Camara Municipal de Cordelrépolis firam asseguradas
tadas as vantagens pecunirias concedidas o que vierem a ser concedidas aos servidores da
Prefeitura Municipal de Cordeirdpolls.

Art. 18 - Esta lei ndo extingue, nem restringe direitas adquiridos e concedidos aos

servidores, por leis wlleriores,
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Das Disposigdes Finais ANEXG 1 Quadro de Pessoal
E Piibli e Provi P
Arl. 19 - Fica proibida a designagio para qualquer emprepo de provimenlo ein
comissiio de parentes em linka reta e em Hiuha colateral ou afim, até terceiro grau, inclusive Carga
conjuge, de qualquer vereador em exercicio. A Hora
. . L - . Quanti Denominagio Eseolaridade rla Referéncia
Art, 20 - Somente haverd substtuigdo, a critérie da Mesa Diretora, aos empregos de dade Sema
provimento efetivo, nos impedimentos de seus titulares, por periado superior A cinco dias. nal
Superior em
rmmmci ;0 cmﬂc ::3';2;“‘-‘: mEhr:ado pela Mesa Diretora, perceberd a diferenca do o1 Assistente Técnico de | Adminlstragio ae a0k -
¢ T sithagaes, Recursos Humanos Empresas ou Recursos )
. A . < lumanns
§ 2% - Qualquer que seja o periado de substituigdo, o substituto retornard, apds, ao Aeeistente  Lomielative
seu emprego de origem, sem Incorporagie de diferenga, a qualquertitulo. 01 gsistente  LERISIUVO | b cing Médio 40h 04
{extinto na vacinela)
Art. 21 - Paderd o servider piblico ocupante de emprego de provimento efetivo, 01 Analista de compras Ensino Médio 40h 5
afastar-se pelo periodo mdximo de dois anos de seu trabalko, sem remuneragio, para tratar
tle assunto de Lirleresse parlicular, sexdo que sen vincule laboral fleard suspenso pare Lodos 0i Agenle Leglslative Luslnn Superlm 1011 hE}
0y efeitos legais. T
o . N py |Anallsta - Legislathvo b oo, Superior 30h 67
£~ Parégrafo Unico - A licensa e que Lrata esle arligo, serd concedida a critério da {estinto na vacancia) — i
. e Diretara da Cémara Municipal, por praze nunca inferior a seis meses, e, poilerd ser Ensino - superior  em
Slispensa a qualquer tempo, por interesse da qualquer dos portes. contabilidacde com
01 Contador inscrigie no  CRC| 30h 07
Art, 22 - As descricdes sumdrias e detalhadas do cargo piblicos sao as constantes do Conselho Regional de
Anexo [, Contabilidade
R Zek nsino Médio 406 h 03
Art, 23.0 Anexe IV define o organograma da nova estrutura da Cimara Municipal de " Zelador Ensin
Cordeirdpalis. Ensino  Fundamenla
fule o ] 04
u Motorista com CNH categoria "D h
Art. 24 — Para efeito de enguadramenio dos suais servidores nos graus a que se Curso  superior  em
fazem jus, levar-se-d em conla seu eletivo kempo de exercicio no servige pdblico municipal, Jornalismo com registro
compatados alé a dats de enlrada em vigor desta Lei Complementar. ol Jornalistz profissional nol| 35h 01
Ministérlo do Trabalho
Art. 25 0s carpos de Anzlista Legislative o Assistente Legishativo ficam extinte na {MTb}
vacncia, . .
02 Reeopcionista Ensino Mélio 40h 03
Arl. 26 Ficam criados cargos de Agenle Legislalivo, Jornzlista, Térnico de 01 | Procurador Bacharel em Direita| o, 05
Informidtica, Servente Masculine, Procurader, Assessor de Vercador ¢ Coordenadar de com Inscricie da OAB
Comunicacio. 03 | Auxillar de Limpeza Linsino Fundameiial 40h 01
Paraprafo tinico. O cargo de Agente Legislative se efetivard através de concurso na . . Técnico/Tecndlogn em " _
- . ) +0 04
aeasiiie de vadincia ou bHeenga superior a T (wn} ane do cargo de Analista Legislativo ou 01 Técnica em :ljformatica Informaitica h
Assislente Legislativo. 04 | Vigia Ensino Fundamental 10 % 02
Arl. 27 Ficam alteradas as nomenelaturas do cargo de [dcutco em Contabilldade pura Bachardis em cléncias
Assistente Téenico de Recursos Hlumanas, Assessor |uridico Consultor para Diretor Juridico e 0t Controlador Interna contilels ]| 30h ny
Asgessor de Imprensa para Assessor de Imprensa e Cerimanial, Administracio.
\ Auxillar  de  Servigos | .. )
<_» Art. 28 As despesas decorrentes para a aplicagiio da presente fel correrdio a conta de 01 | corals Ensinoe Fundamental 30h 01
dntdgoes préprias constantes da arcamonto dla Limara Mundvipal, ) )
01 Servente Masculino Lnsino Fundamental 40h 01
Art. 29 Ests Lei Complemeitar entra et vigor wi datd de sua publicagdo, revogadas
as disposiges em contrdrio, espechalmente as leis Complementares n® 17072011, s 3 i
12542014, 19972018 ¢ 267 /2014 Eompregos Bablicos de Provimento em Conissdo
Quantidad P .
C#mara Municipal de Cordeirépatis, 3 de abuvil de 2017, e Denominagac Referdncla
a1 Diretor Geral A
LAERTE LOURENGO m Diretor Juridico A
Presidente P
01 Coordenador de Comunicacio B
Publicacs na Camara Municipal de Cordeirdpolis, em 3 de abril de 2617, 01 Chefe de Gabinete D
a9 Assessor de Vereador E
Gleicy Kelli Zaniboni Marques da Silva 01 Assessor de imprensa ¢ c
" cerimonial
Dirctora Geral
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ESCALA PE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas
projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvides e criados pela Camara,
Executa autsas atlvidades carrelatas, determinadas pelo superior bnedialo,

Asslstente Legislutivn (extinto na vacdncia): Cargo Efetivo

Descricio Sumaria: Auxilia ne desempenho e na execugdo de atividades tepislativas
& burocriticas dos Vereadores, mas sessdes da Edilidade e no trimite das
praposituras, opera equipamentos disponiveis ¢ os sislemas e recursoes
informatizados, na execucio de suas alividzdes; executa qualquer outia atividade que,
per sua natucexa, esteja Inserida na imbilo de suas atribuicdes.

Rpr‘:’_:;:m 1 n m W v vi
o 113407 | 1a9u72 | 124847 130523 | 136188| 1431870
02 1523171 1.59933| 167547 | 175165 | E82780| 190355
03 1,892.60 1.9872.25 2418187 2.176,50 2,27%,14 2.365,75
04 2.262._01 2.375,11 2408,24 2.601,32 271441 282752
05 263183 | 276310] 289467| 302625| 3357821 3280m1
os 300097 | 315101] 330107| 3sstui] seonie] 3751
07 14319% | 360360 | 3775a8] 394678) at1pn7]  azmee9)

C
Referéncia Yalor
A 698687
B 460,00
c 1.037.78
D 2.430,2%
E 212644
ANEXO [F

Assistente Técnico de Recursos Humanos: Cargo Efetivo

Descrigao Suméria: Elabora e acompanha a execugio de todos es planos de a¢do de natureza
adnginistrativa da Cimara Munlcipal, orfentando e avaliando resuitades, por meio de atividades
de supervisio, prograniacio, coordenagic ou execugdo especializada, ew grau de maior ¢
mediaa compkexidade. Realiza estudos, pesyuisas, andlises ¢ projetes sobre administragie em
geril, organixagae ¢ métodos, em espacial nas dreas de Gestdo de Pessoas (Recuiges Humanos},

Descrigio detathada;

wem necessdrios;

Envia, no més de dezembro de cada exercicio, o cronograma anual de [érias para o
exercicio segninte:

Prepara e assinar a folba de pagametto;

Efelua, mensalimente, 02 apontanentas dos registros de ponte, descontando atrasos ¢
faltas;

(s ganiza e anter 1egisteus e assentamentos linctonais & fnancelros do pessval;

Elabora escala de férias do pessoal;

Elabora, anualmente, RAES, DIRF e demais documentos e relatdelos legais determinados
por normas dos orgdos competentes;

Registra & controlar a fregiiéncla do pessoal, preparande s dados necessarios A
clahoragdo da folha de pagamenta;

Manter atualizados os armquives de seu departamento;

Nxerce atividades correlalag determinadas pelo superior imediato,

Prepara os atos necessarios A nomeagdo, manuteagio e exoneragdo de servidores,
organizando ¢ mantendo atualizades os prontudrios ¢ assentamentos dos servidores e
vereadores;

Elabora as fothas e guias de cecolhimentas referentes 33 contribuigbes soeiais da
Camara, incluindo vereadores e funcionérios;

Auxilia outros as setores da Ciinara, gquando necessério.

Realiza a assinalurz dos chegues juntamente com o Presidente na ocasifio de
afastamento, férias ou liceaga do contador,

Oferece tode suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugio de

C- Prepara processos de adiissio e demissiia de pessoal, mantendo conteales que se¢

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiénclas piblicas, reunifies, sessfies salencs e
outzns evenlos promovidos pela Cmara Municipal.

Efetuz o protacolo de todas as proposituras ou propostedes e procedimentas, nos termos
do Regimento Interna da Cimara Municipal, gue ddo inicle ag Processo Legislativo.

Registra ¢ acompanha os prazes para tramitagio de tacdas as propositures, oficivs e
procedimentos, inclusive os vetos,

Redige os autografos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Chmara,
ResalugBies, Atos da Mesa, Atos da Prestdéncia e Portarias que nie sejamn de atribuigdo tipics da
Divisio de Gestio de Pessoas

Promove a guarda ¢ o controle de toda a documentagin produzida pela Cmara, bem como
a reprotugdo de documentos e a coardenario do processamenta eleirdnicn dos sistemas
Jepislativos.

Foracce suparte as Comissies Pormancntes e Tempordrias da Cimara Munteipal,
secretariando, digitantdo pareceres, atas, requerimentos, proposituras e uficios, arguivando em
melo fisien e eletrfnica, coplas dos parcceres e vates em separado. com anotagia dos
sigratarios.

Providencia pesyuisas e informages que Lhe forom solicitadas palos Parlamenares, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuatos relacienados ao processo legislalive e sobre a atwagio
da Cimara Munlcipal,

Auxidla os departamentos da Cass, guandu necessdric.

auxilia a Divisio de Gestio de Suprimente, Patcimdnio, Contratos e Licitagio, quande
AeL s,

Realiza atualizagio o consolidugio de toda legislagdn, atos, portarias, armazenande e
arquivantlo er local préprio.

Realiza todi a pesguisaatualizagio e unificagio no sistena ¢ sitio eletrinica da Clmarz
Municipal com Decrelos, Portarias, Atos ¢ legislagio em geral.

Organiza a pauta das sessdes ordinirias e extraordingrias, mantém o livros de Legislative
atualizados e complelos.

Prepara o sessio Jegislativa de posse dos paclamentares, no infcio da Legiskstuia,

Encaminfia documentos da Casa que lhe & solicitado.

Oferece tdo suporte laglsticn an departamentoe que wstd Jotado, pata 8 execugdo do tedo
trabalhe da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nos projetos,
sorials, educacionais e instituclonals 2 serea desenvolvidus ¢ criades pela Camara.

Dirige vefcufns Jeves e matacicletas, mediante autorizaciio prévia e se devidamente
habiitacde, quando necessirio ao exercicio de snas atividades.

Exerce owtras atividades 2 tarcfas correlatas determittadas pelo superior imediata,

Analista de Compras: Cargo Efetive

Descricdo Suméria: Realizar tarefas refesentes ao siporte admlnistratlve nos pracessos
de compras dos materials wiilizades va Cimara Municipal, de aplicardo direta e/os
indirela no produte fnal, enplubuindy controle ¢ arquivaments dag requisipdes de
compra ¢ servigos, acompanhamento das condicies e prazos e entrega cotagio de pregos,
enire owtros trabalhos correlatos, bem como o controle de estoque e preparagio dos
peocesson de lisitagdos,

Descrigio detalhadar

Dar cumprinento das requisigdes de corupras/servicos que lhe seja entregues;

Reunir-se com servidores da Camara Municipal e Assessores de Vereadores para conliecer
a5 snas necessidades ao hivel das compras;

Manter-se atualizada com as inovagdes do mercado;

Verificar se o matesial recebide esid em bom estado e proceder 3 sua devolugio em caso
negaliva em conformidade cam as condigbes contratadas, observindo o mesmo procedineito
para contratagbes de serviges;

Analisar os pregos, prazos e condichies de compras, apds aprovagio da requisicio pelo
Presidente.

Interpretar graficos ¢ realizar compasativo de propostas;

Analisar mapas de precos e planilhas de custos;

Reallzar pesqulsas de prego no mercado

Atender fornecedores, fornecendn e recebendo informagiies sobre pradulos e servigos;
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Proceder e controlar o inventdrie e ombamento dos pertences da Cimara Municipat e
nlanier akualizado o arquivo de bens patrimoniades;

Organizar, manter atuatizado ¢ controlar o estoque de materiais de usp corrente para
pranta atendimento das necessidades;

Zelar peta conservacdo dos bens matdrias em estogue o do malllidrio da Camara Municipa

Participar de estudos @ treinamentos que possam aprimorar o desempenho de suas
atribuighes;

Preparar processos licitatdrius, encaminhando-os a Comissio de Licitagio e ao pregoeico ¢
exuipe de apoie, atéin de providenciar as medidas a serem adotadas até o sew encerramento;

Encaminla documentos da Casa que the é solicitado,

Oferece todo suporte logistico ae departamentns que estd lotada, para 4 execucio de todo
trabatho da Casa, constante na Estrutura Organizaclonal da Cimara Municipal e nas projetos,
sciais, educacionais e fnstitucionais a seren: desenvolvides e criadns pela Cimara.

E responsivel pelo numeririos de despesas middas e de prontn pagamento, observando
sua regularidade e prestagio de contas,

Dirige veieulns leves ¢ motocicleras, mediante antorizacdo prévia e se devidamente
habilitadu, quanda necessdrio ao sxerciciy de suas atividades,

Exeree ontras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo suparior Imediata,

Agente Legistative ~ Carge Efetivo

responsivel pelo scu acompaniamento.

Acompanha e arguiva todas as poblicagBes refereate a Cimar Municipal na ingprensa,
executandn 0 necessirio para o bom andamento dos processos legislativas,

Revisa, confere e realiza etapas de licitagdes ¢ pregdes tanto na medalidade preseacial ou
elerrbnica.

Acempasnha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestdo de suprimentos.

Oferere todo suporte logistico 20 departamento que estd lotado, para a exeeugio de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagio prévia e se devidamente
habilitade, quando necessirio ao exereleio de suas atividades.

Exerce owtras atividades e tarefas carrelatas determinadas peto supevior imediato.

Analista Legislativo: (Extinte na vacancia) Carge Efetivo

(/V scrigdo Sumdria

... _.xllia no desempenho ¢ na execucio de todas as atividades busocriticas da Cimara Municipal,
avaliandn reswltados em todag as advidodes realizadas pala CasaOpest equipamentos
disponfveis ¢ os sistemas e recursos informatizades, na execugio de suas atividades; execula
qualquer outra atividade que, por sua natureza, estefa inserlda no dmbito de suas atibulgGes,
concernenie a0 sed departamentn, Besenvolve atividades de nivel superior, envolvendo
supervisio, orientagio e execugio de traballios do depariamente destinade, de forma integrada
coin o5 demais setores.

Descrigio Detalhada:

Atag forpecends suporte naa sessies, andifncias pOblicas, reunides, sesafes sulenes o
outros eventos promovidos pela CAmara Municipal,

Efeti:a o protocaln de todas as proposituras on proposigdes e procedimentos, nos termas
do Reglmento Interno da Cimara Municipal, que die inicin ao Provesso Legislatvo ¢ demals
documentas estregues #ia Clintara Marlcipal.

Registra e acompanha o3 prazos para tramitagio de tedas as proposituras, oficlos o
procedimentos, inclusive os vetos.

Elabora os autdgrafos de lei, decretos legislativos, leis promwlgadas pela Cimara,
restlaphes, atos da mesa, atos da presiddncia ¢ partaras que pio sefam de atribulgdo tipfea da
Divisdo de Gesldo de Pessuas.

Promave a guarda e controle de toda a documentacdo prodirdda pela Cimara, hem conto a
reprodugiio de documentos ¢ a coordenagio da processamente eletrdnice dos sistemas
administeativos o legislhiives; augilia no gerenciamenlo dos anals da Cinara Mundeipal,

Fornece suporte s Comlssbes Permanentes e Temporirlas da CAmara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos, propusitaras ¢ oficios, arquivando em meio
fisico ¢ eletrbnico, copias dos pareceres e volos eni separado, com anttagdo dus signatiirios.

Providencia pesquisas e informacies que the forem solicitadas pelos Parlamentares, pela
Maso ou pefa Peesidéncia sobre assuntos relacienados ao pracesso legislativa e sobre o atuagio
da Cdmara Municipal.

N Auxitia a Coordenadoria de Comunicapdo, qnuando necessérin,
C Auxitia a Divisdo de Gestia de Suprimentos, Patcimdnlo, Contratos ¢ Licitagdo e na Divisio
we Servigos Administrativos e Frota guando necessirio.

Koatler atwaliongio o comolidagio do tody teplslacio, atos, portarles, armasenande ¢
arquivando cm local préprio.

Realiza Lot & pesquisa, stualizasdo e unilicaglo no slstema e sitlo eletrdalco da Clmara
Municipal dos Deceetas e Portarias Munlcipals, Atos e Legislagdo em geral.

Organiza todn o pawa dos sevsaes ardindrios o ostraordindria, mantém ox livras do
Legislative atuatizados e compictos.

Prepara toda & sessio legistativa de posse dos parfamentares, no nicia da Legislatra.

Encaminka todos o5 dosumentas da Casa que Ihe é solicitada,

Supervisionz a elaboregdo das propostas do setor detereninado, de iniciativa dos
Parlamentares e dos demais departamentos da Casa,

Reallza pesguisa visanda adequar a idéin trazida pelos praponentes A reslidade do
Municipio, verificn toda a técnica Tegislativa para a redacio das propostas e dos projetos
camararios,

Executa ¢ supervisiona a implantacio ¢ manstengdn, com a cooperagin das demais
unidades da Casa, acervos, correspondéncia, facilitando sua manutengdo e consulta.

Atua na suporte de todas as atividades desenvolvidas pela Cimara Municipal, e todas as
atlvidades legislalivas, como por exemplo, sessdes, audidneias, simpdsios, palestras, alividades
iinerantes, solenidasdes, et

Atus de forma integrada nos departamentos da Cimara, sempre em conperagdo com as
Dirctorias e Gabinete da Presiddacla, oferecende tode o apoie material ¢ loglstico para a
execigio dos trabalhos camardrios, em especial no departamenta ent que estiver lotada.

Repistra e acompanha os prazos de lodes os procedimentos em trimite na Casa, sendo

Descriczn sumdria: Auxilla no dessmpenho e na execegio ‘de atividudes legislativas e
huracriticas dos parlamentaras, no tramite das proposituras; opera equipamentos dispoiivels e
u§ sislemas @ recursos faformatizados, na exerugio de suss alividades; executa qualquer oitea
atlvidade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito dos atribuicies Leglslativas, auxilia na

preacrvagdo da histaria logisluiva da Cimai 1.

Descrigio Detalhada:

Realiza servicos de digitegda e revisio, quande for o caso, de autdgralos, decratos
legistativas, resalugdies, leis ¢ Teis complementares oriundas de sangin ticita, aios da mesa e da
presidéncia, repisteando em sistemas informatizudos e envianido os arquives elelrdnicos &
internet, enviande-os 3 publicagio na Imprensa oficial ¢ eutros meios de comunicagin, quando
necessaring

Realiza servigos de digitagio e revisio, quando for o caso, de documentos come oficios,
atas das sesshes ¢ andibncias pitblicas e parecercs de comissfies, repistranda em sistemas
informatizados e no sitio da Cimara na rede mundial de computadores, enviando os respactivos
arquivos cletronicos 3 Internet, para publicagio na imprensa oficial e outros melos de
comutiicagZo, quando necessario;

Realiza 0 acompanhanento da tramitacdo de proposituras, atentando para os prazos do
Regnnento Interno ¢ da Lei Orgdnica de Municipio, bem como a legisiagio federal an estadual
aplicsvel, cadastrando ¢ atualizando s dados no slstema informatlzado de gerenciamento da
processo feplslativo, bem como ne sftie da Chmary au rede mundial de computadores;

Gerencia o arquivo digital de leis, decretos legislatives, resolugdes, ats e atos da
Presidéucia ¢ da Mesa, cadastrndo as nornas e atwalizande os dados em sistema informatizado
e no sitic dz Camara na rede mundial de computadores; (quanto aos documentos citados em
ineio fisico, a tarofa atuaimente estd a cargo de Assistente Legislativo),

Colabora oa organdzigis ¢ conservagdo do arquiva do Pader Legislativa, fazendo comprir
a legislagdo arquivistica pertinente,

Atende is solicagBes dos vereadares, assessores e da administragio de Poder
legislativo, além da fiscalizagio do Tribunal de Cantas do listado de 530 Pauln, no tocante a
docunienlos e inforntagdes de sua drea de atuagdo,

Centador: Cargo Efetivo

Descrigde Sumdria: Organira, coordena ¢ promove a cxecupdo dus servigos Ineremes 3
contabilidzde, planejando sua execugio, de acerdo com 45 exigéncias legais e administrativas, na
elaboragdo das prioridades argamentirias da Cimara Municipal,

Descrigdo Detalhada:

fifetua a escrituragho contdbit de acerdo com as normas estabelecidies em Jei.

Cantrola 2 cxecugde do orgamentn @ fodas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas. Promove & liquidagio das despesas e efetuz us pagamentos.

Ehaboed ts balanesics menzals com as devidas congillagdes banddrias e copias de vsiratas
hancirins.

Elabura relatdrios quadrimestrals ¢ v balango anual da Cimara Munizipal, vespeitando os
prazos estabelecidos em lel.

Infoema @ Instruf processns de pagamento de despesas, verificandn a respectlva
documentagdo, conferlade as faturas, notas Mscals e cwtros elementos langades na nota de
empenio carrespondante,

Elabora o penfets da proposta de orgamento de acardo cum a orlentaghio estabelerida pela
Presidéneia, devendo estar adequada ao Plurianoal & 3 Lei de Direlrizes Orgamentarias.

Acomipanlia e ciempre tadas as exlgéneias do Tribunal de Conts.

Prepara ¢ encaminha as Tribunal de Contas do Estado, a prestagio de contas da Mesa da
Clmara, observando os prazos legais.

Emitc ¢ analisa pareceves, relatérios, labelas e quadros relacionados aos trahalhos
desenvalvidos, em ohservincia 3s normas constitucionais e legals, bem como 3s instrucdes
exaradzs pelo Tribunal de Coatas do Estado,

Elabora a estiniativa do impacto orpamentivio e financeiro nes projetos de Iniciativa da
Cimara Municipal.

Realiza estudos e oferece sunorte aos Parlamentares. 3s Comissdes dz Casa anante s
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questies de plancjamento e execngiv orgamentiria.

Oferece superte ans Padamentares e ds Comissdes {Permanentes ou Tempordrias) no
tocante &g agividades de controle externo do Poder Exerutivo,

Interprata e oferece suporie & Presldéncia, 3 Mesa Direlora, e as demais Direlorias no
tocante a5 determinagdes e decisdes do Trlhunzl de Contas do Estado.

Dferece superte ao Controle Interne no desempenhe de swas atividades, visaindo otimixar o
sistema de cantrole interno ¢ o nlvel de transparéncia da gestdo do Poder Legislative,

£ responsdve) por organizar documentos e informagbes referente a contabitidade a fim de
eocaminii-les ang superiores garantinde maior transpardncia KOs processos.

Executa atividades de forma integrada comy os demais setores, contiibuindo para o
funcionmnento das unidades das Cimara Manicipal.

Elabora a previsao orgamentdria da Cimara Municipal, bem como toda a parte do Pader
Legislativo wo PMlaso Murianual ¢ ra Lel de Direttecs Orgamentiriaz,

Oferece suporte nas questdes or¢amentirizs 3 Divisio de Gestdo de Suprimento,
Patriménio, Contrates e Licitagio.

Acompanha e movimealo bancislo, tansferéncizs, resgales e aplicagbes financeiras,

Encaminha documentos ans responsivets pela conta carrente.

Confere e apura saldos referentes aos ducdécdmos, bem cemo seus rendimentos de
aplicagdes (Inancelriss quando ndo uiiaulog

Ofizrece todo suporte logistien an departamenta que estd letado, para a execucdn da tado
vrahaiha da Casa, constante na Estmtura Orpanizacional da Clmara Muniddpal ¢ nas projetos,

é"« “wias, educacionais e institucionals a serem desenvoivides e criados pela Cmara,
... Birige vedeulos leves e motocicetas, ediante autorfzagio privia e se dovidamente
hahilitado, guando necessirio o exercicie de suas atividades,
txerce ouwtras atividades ¢ tarefas correlatas determinadas pelo supetior imediate.

Zelador: Carge Efetiva

Deserigdo Sumdria

Executar fungdes de zeladeria no prédlo da Cdmara, promovendo a limpeza ¢ conservagio do
wmesmn o vighads o cumprhnento do Rogimento Interan, para assegurar o assalo, ardom ¢
seguranga do prigio o o bem ortar dos Voroadores, Servidores ¢ da populacio.

Verilica se a documentagia do vefeuto a ser utilizado estd completa, beny como devalve &
chefia imediata quando do términe da tarefa,

Mantém o veicula limpoe, interra e externameste e em perfeitas condigdes de uso.

Observa e controla os perfodes de revisio e inanutengio recomendados preveativamente,
para assegurar a plenva condigdo de silizagdo,

Realiza anotagbes segundo as normas estabelecidas ¢ orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pesseas transportadas, ltineriries percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a baa prganizacie e conteole da administragio, e
repassa-los ao controladar interno,

Recothe ¢ velcule apds sua wtifizagio, em local previamente determinade, deixando-u
corretameate esticionado e fechado.

Solicita os servicos de mecinica e manutencdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade.

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos.

Transpocta parlamentares, assessores, chefes de gabipete e haciosdrios da Chmara em
focais determinados pelos mestmos.

Executa servicos de entrega e retivada de docuntentos ¢ materisis,

Observa a sinalizaciio e zela pela seguranga des passageiros, transeuntes ¢ demais veiculos.

Reatlza reparos de emergingia e solicim anxilio quando aecessdrio,

DA assisténcia aos owtros motoristas em casos de sinfstros e panes dos veiculos.

Auxilia e execula as atividades perlinentes ao seu carge 10s atuais e fulures prograns <a
Cimara Municipal,

Pratica a diregio defeasiva visando a diminuigiio dos riscos de acidentes,

Observa e obedece, dentro da execugdo dos servicos, a legislagda de trinsito vigente,

Auxilia outros os setores i Clmarn, quando necessarlo,

Oferece tode suparte Jogistico ac departamento que cstd Jotado, para a execugio de tedo
traballio da Casa, constante na Estrutura Ozganizacional da Chnara Municipal e nas projetos,
soclais, educacionais e institucionais a sereat desenvolvidos e criados pela Cimara.

Executa outras atividades correlfatas, determinadas pelo superior imediato.

lopualista - Cargo Efetivo

Descrigdo Detalbada;

Executa o supervisiona wrabalhes cotinelros de eletrlcista, promovendo a inslalagiio,
reparp ou substhuigio de tomadas, flos, Mmpadas, paindls, Interruptores, disjuntores,
campalaitag, chovelros, utlizando chaves, alicares ¢ outras erramentas.

Executa e supervisiona manulengdo preventiva e corretiva de midtuinas e
equipanientos, reparantdo pegas ¢ partes danificadas.

Execista & supervlsione servlees de confecy do uu reparagio de peras oo anlelaos de
madelra e assentamentes de porlas, consertos em geral e adaptagio de acessorios.

Executa e supeivisiona servigos de acabamenio em geral, verificando material e
ferramentas necessarias, além de trabathos de manutengdo corretiva de paredes, pavimentos e
calgadas.

Verifica regularmente a situagio de portas, janelas e fluminago, contribuinde para a
seguranga do amblente ¢ economiz no censume energia elétrica, além de svompanhar o
moniloramente de alarnies, cmeras ¢ outros equipamentos de seguranga o prédie,

Augille na Nacalizagdo da enlrada 2 safthu de pessnes @ veleulos nos médios paklices,
observandoa o moviments delas na penaria principal, em elevadares, escadas ¢ garagem,

(,, scurando kdentifics-las e registrando-as em formuldrios apropriados, visando manter a erden
i\y seguranga dos funcionarios, auteridades ¢ visitantes,

Auxtlia na verlficagiin se a pesson procurada estd no prédle, utilizando o telefone,

tnterfone ou outros melog, para encaminhar o visitante ae local

Ulerece todo suporte logistico ao departamento que est lolado, para a execugdo de todae
wrabalho da Casa, constame ua Estrutura Organizacional da Cinara Municipal e nas prajetos,
saciais, educacionais e instituclonais a serem desenvalvidos e eriados pela Cimara.

Atompaalit us serviges exedtitados por lelcelros e as visitas tonicas de guipresds.

Dirige veicuins leves e motocicletas, mediante auterizago prévia e se devidamente
Ballitade, yuatda necessario au exercdie de suas atividades.

Exarce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

Matori

Cargo Efetivo

Descelgdo SumAria

Realiza atividades de jornalismo e comunicagio, Coleta, redige, edita ¢ produz textos,
infurnegiies e nolleias, sobre sventos da atuatidade, rolatands o5 acontesimentas da Cimarn
Acompanha e divalgs as aclies da Camara ou de seu intercsse. Atualiza, abaslece, realiza
reportagens e crtrevistas para os veiculos de communicagdo da Camara. ‘Transmite noticias,
informagies e conteddos ans drgdos de imprensi,

Descrigio Sunndrla

Bririge e guarda velculos automotores da frota do Legislativo, manipulando os comandas de
marcha e diregio, eonduzindo-a ¢ trajelo delerminada de acardo com as narmas de trénsito e
as instrugdes fornecidas pelo superior Imedlata,

Bescrigio Detalhada:

Dirige os vefculos istegrantes da frota da Camara Municipal o por ela utilizada, dentro ¢
foru ¢lo Municipio, verificands diariamente, antes ¢ apds sua utilizago, as condighes de
funciopamentn do veiculo, antes de sua utilizagio: pueus, dgua da radiador, bateria, nivel de dleo,
sinalelros, freics, embreagen, nivel de combustlvel entre outros.

Descrigdo Detaihada:

Coleta, orpaniza, redige, edita e distribui aos drgios de coumunleagdo, as notickas ¢ as
Infarmagdes atualizadas sobre es trahathes da Cimara Munlcipal, dando-thes publicidades ¢
transparéncli

Apoia o Gabinete da Presiddacia, a Mesa Diretora ¢ as Comissies ma divuigacdo de
infmmaghes e no contato cam a imprensa,

Reallza a organizago, a edigdo ¢ a transmissio de conteido produzide pelas veiculos de
comunicagio da Cimara existentes ou a serent criades,

Produz conteddo, reportagens, entrevistas e programas para tedes os veiculos de
roamunicacdo da Cimara.

Desenvolve fextos, roteiros ¢ auxilia na produgio e edigio do material preduzido pelos
veitulos de comunicagdo da Cimara,

Urganiza coletivas de Iprensa e atividades de divalgagio, imprensa e velagoes pibilcas da
Chmara,

Acompanba e colet todo o contefido da fmprensa de interesse da Clmara e de seus
meeabros.

Verifica as Informiagdes divalgadas e a coberlura reallzada pela tmprensa ¢ reporta aes
superlores eventuais imprecisdes,

Busca fonles sepuras de infarmagdo, seleciona e confronta dados, apura e reuliza pesquisas.

Heallza pesquisas de Informagdes relevantes ao Munlclplo.

Promove a prganizagdo de arquivos de publicagdes {jornais, ravistas, ridie, velevisia,
intaenet, vedes socials ele] de fnteresse do Poder Leglslativo,

Colabora na melhoria das relagées existentes entre a Camara e o piblice em geral e estuda
medidas para seu aperfeigoamento.

Augilia em programs de visitas moniteradas para pronsover a interagdo da Cmara cont a
eoamnidade.

Auxilia no cerilmonial piiblico da Cnmrz e na recepedo a avterldades.

Organiza e mantém atuslizado cadastro de drglos de imprensa, auloridades, pessoas e
instituiches de interesse do Camara,

Zela pelo bom funcionamento ¢ atualizacde de todos vs veiculos de comunicagio da
Cimaza.

Atun forneceudo suporte, quando necessirie, nas sessdes ordindtias, extenordindrias e
solenes, audiéncias piblicas, reanides cu outras eventos de [nteresse da Camara.

Auxilia na publicagdo dos atos oficiais ¢ normativos di Camara,

Fornece suporte e 2uxilia, na sua drea de atuaglo, & Presidéncia du Cinsara, ds Comissbes
Permanentes ou Fempaordrias e a gualsquer outros setores da Camara.
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Auxilla e execula as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuals e futuros programas da
Cimara Municipal,

Oferece todo superie ac departaniento que estd lotado, para a exerugdo das tarefas
conforme disposto na Esteutura Organizacienal da Camara Municipal.

Fromove a guarda e controle de teda a docunestacdo produzida no seu ambiente de
srabathe, bem como a reprocugio de documentos e prestz apolo a0 acervo historico da Camara,

Dirige veiculos feves e motocicletas, mediante sutorizaclo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessirio ao exercicio de suas atividades.
Cumpre as ordens e exerce oulras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Recepcionista: Cargo Efetivo

Descrigiio Sumidriat Realiza o ateadimento ¢ a erientagio indcial da Chimara Municipal, bem
como manipula o ramal da Glmars, encaminhando as ligagBes aos departamentos,

Atende o piblico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes efon encamninki-lo &s pessoas ou wnidades adminisirativas soliciladas,
Atende o cidadio ow visitante, registrando as visitas ¢ telefonemas atendides, anotando
dudus pessedis o comercials, para possibilitar o acompreaniamento dos atendimontos didtios.
Recebe a correspondéncia enderecada ao Legislativa, bem come ans servideres ¢
vereadores, e encaminhit 4 Presiddica ou Ditetorla Geral,
{" " Atende e efetuar ligagoes, operando equipamenios telefinicos, consultando listas,
:ndas e ajaternet, visando a comunicagdo entre usudrio o destinatdrio.
Registrd e realize lipagGes efetuatlas e rocebidas.
Manzém atalizados dades relacionadns # listas telefinicas, pars facilitar consalkas,

Anxiliz autros os setores da Clmara, quando recessirio,

Ofercce todo superte logistico 30 departamente que es1d lotado, para 4 execigdo de tode
trabatho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Caimara Municipal e nins projetos,
sockis, educacionais e institucionais a serem desenvalvidos ¢ criados pela Cimare.

Executa o servigo de protocelo ¢ orienta os Vereadores, Funciondrios e a pepulagio,

Exerutx outras alividades correlatas, determinadas pelo supesior imediata.

Auxiliar de Limpeza: Cargo Efetivo

Descri¢io Sumdria: Exccuta tarefas de conservagdo, manutengdn, limpeza dos
espagas de utiizagio da cAmara, visando asseurar as condigbes de higiene e ordem,
executa servigo de copa e cozinha na elahoragdo do necessdirio medlante ordem de
seu superior imediato.

Deserigio Detalbadas

%ela pelos espagos de utlizagio da Chmara e manutengio do prédin, para assegorar o
assefo e segurangy, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e cidadios,

Auxilla na verificagio se a pessoz procurada estd ne prédio, utilizando o tetefone, interfone
o natras melos, para encantinhar o visitante ao local,

el pela higiena 8 manutengdo das instalagdes do prédic e tudo o que incorpors o
patrimdnio da Cimara, realizando o trabalko de limpeza e remogdo de residuos, martendo o
Toeal 2in condigies adequadias de utilizagio.

Inspeciona o prédio da Camara verificando as necessidades de reposigie de produtes e
ntensilios, limpeza, soticitande providéncias para sua manulencao.

Auxilia admlinistrativamente ¢ operscienalmente quando necessario, 23 chefias guanlo aos
aurviLos a seretn execitados.

Comunica as cheflas as dificuldades e problemas encontradus na execug@o dos servigos que
necessitem de parecer téenlco.

Zula polo materta), equipamentos e ferramentas colocados sob sun gyarda o solicita,
quando necessirio, a aquisi¢io ou nanutengio dos mesmos,

Acompanha a cxecugde de servios realicados por empresas terceirizadas, quando
solicitado.

Executa putras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Oferece tordo suporte logistico ao departamento que eski lotado, para 3 execugio de todo
trabatho da Casa, constante na Estrutura Crganizacienal da Cdmara Municipal e nas projetos,
soclais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidus e criados pela Cimara,

Exerce outras atividades ¢ tarefas cerrelatas deterntinactas pelo superior imediato.

C| 0 4 3 g-Larpok; 1]

Descrigio Sumiria

Frecnty atbeidader juridicas manifostands ge sobre questdoes do interesie di Camars Munisipal,
hem conzo, representa o Pader Legislalive Municipal em guestdes judiciais efou extrajudiciais
que necessitem de profissional especializado da drea. Elabora pareceres téenicos sohre os
projetos que tramitam na Casa e di suporte is Comi & 35 Diretorias da Casa.

Descricio Detathada:

Representaconforme arientigin superivra Cimoara Muanicipal em juizo ou fora dele,
reguerendo ou oficiando em todas 45 agbes ou procedimentos de cariter administrativa em que
ela for autnra, ré, intervenlente au, por qualquer forma, interessada.

Mantém contates, quando designado pela Presidincia, com outros drgios piblicos,
federais, estaduals o municipais, para obtengdo de dados relativos is atividades legistativas.

Fxeonta levantamentos na legislagiie municipal, federal e estadual, pas instruir pareceras
2 sorem exarados pela Divetoria Juridica ras matérias om trmitsgdio, ou a pedido da Presidénciy,
dos Parlamentares ou demais diretores.

- Manilesta-se, por nclo de pareceres escrlios fundamentados na Constituigio Federal, na
( istituigio do Estado, ra Lei Orglnica do Municiple, no Regimsento Intenzo da Camara, na
«cgislagio vigente, na donteina e na jurlsprudéncia que regem a matéria.

[imits parctetes e slndicantias ¢ processos adminisirativos de natwreen disviplinar.

Emile pargceres nos processos licitatdrias da (imara Muaicpal

Revisa minutas de editals, contratus, projetos, ajustes ¢ convinios.

Coleta e organiza as publicagfes judiclais, jurispruddneias, dodttrindrias, bem como a
togisligdu fedordl, ostadnal e mualeipais

Executa as tarefas que Ihe forem designadas pelo Diretor Juridice.

Assessora a Presidéncia, no desenpenhn de suas atribuicies e fungbes, nas questdes de
ratureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuigdes regimeatals,
nas questaes de natureza juridica.

Assossora 05 parlimentares, no exercleio de suas atribuicbes e pa defesa de suas
precragativag, nis guestdes de natureza juridica,

Assessora as Comissdes da Camara Municipal, Permanentes au Temposdrias, nas questies
de natareza juridica,

Realiza a defesa, presta informaghes, ¢ auxilia a Mesa Diretora da Cdmara perante o
Fribunat de Contas.

(erece tedo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugio de 1odo
trabalho da Casa, constaate na Estrutura Organizacional dz Cimara Municipal.

Dirige veiculns leves e motocicletas, mediante awtorizagio prévia ¢ se devidamente
hahilitado, qrzndo necessirio o exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superlor imediato.

Descricdo Sumdria

Elahora e azompania 3 execucin de todos os planos de agin da Cimara Municipal relacionados a
Tecnolngia da Infonnagio, orientanda e avaliando resulladns, por meio de allvidades de
supervisda, programagdo, coordenacdo ou execugda especializada em grau maior & mediana
complexidade. Realiza estuda, pesquisas, andlises e projetos sobre Tecnologia da Inlormagio
aplicada as necessidades do Poder Legislative Municipal, além de acompanhar a manutengio de
todos os equipamentos de informética, softwares ¢ programas ¢ outras tecnologias da Clmara
Musicipal. Elabora programas de computagio, baseando-se nos dades fornecidos pefa equipe da
andilse, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permilir o tralamento
antomdtico de dados.

Descrigdo Detalhada:

Executa a implantagio e manilencio dos virins sistemas ¢ bances de dados de ordem
administrativa, financeiza, constdbil, de gestio da processo Jegislative de gestdo dos gabinetes e
OLros,

Analisa solugdes e Infra instrutara tecnotdgicas disponivels ou a serem dlspuntbilizadas
Cinmara, avattando sua adequagde e garantindo sva funcionalidade.

Executa ¢ propde estudes sobre a wtillzagio de novas teenologias de informagio pela
Cimara, acomparthando siza implantagio.

ZLala pola integridlacle da rede e da base de daddos da Cinara Municpal.

Monitora o desempenho e a disponibilidade da rede, 1wmando medidas de corregio o
otimizagio,

Fxetata o desenvolvismentn das atividades reforentes s dreas de apoio an uspdrio do
informatica, sistemas de informagio e suporie técnicn em informitica, hem come estabelece
dlretrizes de trahailio.

Executa e providencia ns reparos e consertos dos equipamentos.

Orients para o sprimoramente de uso de equipamenta dos usudrios e dos sistemas.

Mantém relagio direta com servigos terceirizados da Cmara que tenham refagio direta
cow a tecaologia ¢ informatica a fim de poteaciallzar e zelar pelos dados da Canzara,

Mantém e atualiza, em cooperagie com as demais unidades adminisirativas da Cimara, as
informagdes do sitiv cletrdnice oficial da Camara Municipal.

Assiste o5 usudrios na operagio dos equipamentos eletrinicas da Cmara,

Oferece todo suporte logisticn ao departamenta que estd lotedo, para a execugio de Ledo
trabalho da Casa, constante pa Estrutura Organizacionat da Cimara Municipal.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nes atuais e futuras programas da
Camara Municipal.

Dirige velcutos leves e motocictelas, mediante autorizagiio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessdrio ao exercicie de suas atividades.

Exerce outras alividades ¢ tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
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Vigia: Cargo Efetivo

Descricio Swmaria: Zela pelo servico de guarda e prategdo do patrimbuio,

Descricio detathada:

Executar os servigos de vigilincia, guarda e protegio do patrimanio fisico e humana;

contrelar a entrada ¢ safda de pesseas nos prédios;

Oferece tnde suporte togfstica aa departamenta que esti latado, para a execugiin de wde
trabalhe da Casa, constante na Fstrutura Organizacional da Cimara Municipal e nos projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criades pela Cimara,

Dirige veicutos leves e motocicletas, mediante autorizagioe prévin e se devidamente
habilitado, gtrande necessirio ac exercitio de suas atividades.

Exerce autras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior inediata.

Controlador Interno: Cargo Efetive

Descrigho Sumaria: Desenvolve operagies francelras de organlzagdo, comoe as

relacionadas a previsio de receitas, financiamentos e inversdes, orgamanto, eréditos e

nulras para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para a boa
“wario econfimico-financeira da Cimara Menicipal.

Descrigio Detalhada:

Prontove, planeja, organiza, coordena, auxilia, arlenta ¢ controla as atividades do Controle
interno nin dmbito do Legislativo;

Promover, dicig, orienta e contrela as Inspecies o verificagies no dmbito do Legislative;

Pronsove, dirigl e controla a auditoria das demonstragics contibeis, orgamentirias ¢
financeiras, hem como as prestaghes de contas da Cimara Municipal;

Promove o acompanhamento gerencial dos custos e de resultados da atwagdo do Poder
1,cpistative, com a realizagdo de estudes o propustas de redugfio de custos;

Articular-se com os oulros setores do Legislativo, para 2 organizagdo das prestagfes de
rontas e de andiéacias piblicas, wtilizando-se dos subsidios levantades ou elaborados pelas
selozds cumpelentes,

Pramove orieatagio provenllva, capacilaglio o asvistércia técnlea avs gestores ¢
servidores do Poder Legislativa, olietivands o cunyprimento da leglslagao, das normas em vigor
e a ohservincla dos principios do Controle Interna.

Pramover o controie, auditoria ¢ arguivamento dos processos de adiatamentos, com 2
emissin de parecer fnal;

Realizar a conferdncia mensal das compras e da comlabilidade, provideneiar a
encadernagdo dos livios contabeis;

Verificar os resultados e emitr parecer contdbll, financelro, orvomendrio,
administrativo,operacional e patrimonlal referente a este Legislativa;

Ialeragir com as demais estruturas da Clmara Municipal para melhor eficiéncia dos
trabalhes da Casa e dos deparamentos, os procedimentos necessarios para o desempenho dis
fungbos logislativas,

Dferece suporte aos parlamentares e s Comissaes referentes as atividades do controle
axtaroe, phngjamenio orgamontirio o execugde dos recursos dy Cimars;

Garantir a salvaguarda dos bens, direitos, obrigagdes ¢ a fidedignidade dos registras
fAnancelros, garaniir a efciéacia vperacional, o cumprimento dos aspectos legals ¢ a observincia

* politicas, diretrizes, normas ¢ instrugies;
E\«L Verlficar as Informagdes des Portal da Transparéacla da Cimara ¢ manté-lo em
conformidade, con ¢ ipoio s demals setores administralivos:

Apuint o [rbunal de Lomas no eserdelo de suas fungBes de Nseallsagiv contdbl,
financeira, orgamestiria, apemcionat ¢ paiimontal da entidade, quanto ass aspertas die
legalidade, fegilimidade, econowmdcidade, uplicagio de subvenglo, renuncla de recelly,
impuessaalidade, moeralidade, publicidade, eficiéncia, eficicia, efetividade e equidade

Oferece tadu ¢ suporte logfstico ao departamento em que estd Jotado, para execugdo dos
trabalhos da Casa, constame na Estrutsira Organizacienal da Cimarn Municipal e sos projetas
[sociais, educacionals ¢ institucionals) a serem desenvolvidos e criados pela Clnara,

Prestar as informagies necessarias ao Seter [uridico para efzboragio da defesa das Coatas
da Cimara;

Atestar a regularidade da tonsada de contas de ordenadares de despesa, tesouteiros e
assemelhados;

Dirige veicutos leves mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitade, quanda
necessirio oo exercicio de suas atlvidades;
[xerce autras atividades e tarefas correlaas determinadas pele superior.

Auxlliar de Servigos Gerais: Cargo Eletiva

Descrigdo Detalhiada:
Realiva acbes de services gerais, zela pelos espages de wtilizacio da CAmara, para agsegurar
o asseio ¢ seguranga, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e cidados.
Zela pela higiene e manuteng@n das Instalagdes da prédin e tudo o gue incorpora o patrimanio
da Cimars, mantendo o local ent condighes adequadas de utlzacio.
Inspeciana o prédio da Camara verificando as necessidades de reposicio de pradutos e
wtensiliog, impeza & peguenos repares, solicitando providéncias para sua manutenydo,
Auxilia operacionalniente quando necessirio, as chefias quanto ans servigos a serein
executados,
Realiga servigo de copa & cozinha,
Comunica 35 cliefias as dificuidades ¢ problemas encontrades na execucio dos servigos.
Zela pelo material, equipamentes e feramentas colacados sob sua guarda e solicita,
quanda necessario, a aquisi¢io on manutengio dos mesnos.
Opera equipamentos ¢ slstemas de Infornidtica e outres, quando awzerizado e necessirio ao
exercicio de suas atividades,
Fornece suparte operacional nas sessfes da Camara, rewnioes, awdidncias pitblicas e
eventos promovides pela Camara ou nela realizados,
Realiza servipos bancarlos [pagamentos, elc}. entrega e retirada de documentas da
Chitnara, L conte nos correios 1os departamenta, instituigder o drados pablices
Reatiza atendimento telefénico e ao piblico nz auséneia da recepclonista.
Oferece suporte ao departamento que estd lotado, pava a execugdo das larefas conforme
disposto na Esuutwa Organizacional da Cmara.
Cumpre as ordens e execula aulras atlvidades correlatas determinadas pelo superinr
imediato,

s Masculing - C: feti

Descrigin Sumdria: Executa tarefas de auxilio ans departamentos ¢ Vereadores da Camara,
alravés de servigos gerais, como banciries, correspondéncias, entrega de aficios, execitta servigo
de copa @ cozintha na elaboracio do necessdrio niediante ordem de sou superior imediato,

Descrigiio Stamdria

Profissional do sexo masculino que executa tarefas de conservagio, manutengdo, limpera dos
espacos de utilizigin da Cimara, visande assepurar as condiciies de higiene e ardem, execula
servigo de copa e cozlnha na elaboragio do necessdrio mediante ordemy de sen superior

imedlato,

Deserigio Detathada:

fvaliza aghes de serviges gernis, mantém limpa tedas a5 depeaddncias da Cimara e eeh
pelos espagos de utibizagio da Cimara, com manutencio do prédio, dos jarding internos ¢
eXtEENOS, Para ASSERURIE 0 acessu e segurangd, o heme-estar dos funciondrios, parkimentares e
tidadivs.

Preparar, tomservar e limpar os jardins e pragas que Incorporam Camara,
campreendendo: eapling, corte, replntio, adubagio periddica, irrigacio, varredura, palverizagio
simples e poivithanento.

Peepara sementes, quando necessirin, faz repicagem e Lransplante das mudas, incluindo
desmate, transporie & embalagem.

Exccutn tarofas de naturexa e nivel de complexibilidade nssociadas ao ambiente
organizacional.

Ingpociona o prédio da Camara verificando ag necessidades de reposicio de produtos ¢
utensilios, limpeza e pequenos reparos, soliciande provid@ncias para sua manulengdo.

Augilie opesacisnalmente quando nocossdrio, ag chofias quantn 308 sorviges @ geram
executados;

Realiza atividades com necessidade de esfergo fisico.

Zela pelo malerial, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e salicita,
quands necessirio, aaquisigio ou manutengio dos mesmos.

Opera oquipzmentos o gistemag de informdtica @ outros, quandu autarizade e necessario ae
oxureiclo de suas allvidades

Fornece suporte operacional nas sessies da Cimara, tevnides, audidncias prblicas e
eventos promovidoes pela Cimara ou nela reallzados,

Promove a ahertura, fachamento do Cimars, quande selichade, hem camo suxilia
fiscalizaghn da entradz e saida de pessoas e vefeulos nos prédios poblicos, ohservande o
movimente delas ma portact principal, em clevadores, escadas ¢ garagem, progrando identi-
fied-tas o registrando-as em formulirios apropriados, visando manter a ardem e 2 seguranca dos
funciondrios, auteridades e visitantes.

Auxilia na verificagio se a pessea procurada esld no prédio, ulilizando o telefone, interlone
on eukros meios, para encaminhar o visitaale ao Jocal;

Acompanha a execugio de servigos realizados por empresas terceirizadas ou presiaderes
de servigo,

Auxitia na vigilancia, seguranga e organkzacio durante o periodo de expediente, nio
permitiado a permanéncia indevida de pessoas, nos locais de avesso resiriios,

Ofercce suporte ao departamento que estd Iotado, para a execuplio das tarelas conforme
disposte na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal e auos projetos de legishiglo
participativa da Casa,

Disige veicutos feves, mediante autorizagio prévia e se devidamente Iabilitade, quando
necessario ao exercicie di suas atividades.

Cumpre as ardens ¢ execwla outras atividades covrelatas determinatlas pelo superior
imediato.
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Diretor Geral: Cargo em Comiissho

Pescricio Sumdria

Dirige e coordens as unidades da Camara, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegusar ¢ deseavolvimento da politica da gestao. Elabota sles adimiuistrativos, relatdrios e
outros documentos, realiza alividades de administragio ¢ diregdo delegadas pelo Presidente.
Orleata o Presidente, a Mesa da Cimara, as Comissdes e os Parfamentares emk fodas as
proposituras,

Deserigio Detalliada:

Atua no planejamento, diregio, coordenagio, controle & promogio das atividades das
unldades fpadas 4 sua Dlretoria,

Elabora ates adminlsteatives, relatdrios e outros documentes na sua drea de atuagdo,
acompitisha a legisiacio relacionada s suas atividades,

Ixerce responsabilidade, diregda e supervisdo nas &reas suberdinadas, conforme previsto
na Estrutura da Cimara, especlialmente a Divisdo de Servigos Administratives e Frola, a Divisio
de Gesliio Figanceita, a Divisio de Geslio de Pessoas e a Divisde de Gestio de Suprimentos,
Patrimimia, Contratos ¢ Licitagin,

Dirige a atuagio dos [unciondrios a disposi¢ie da sua Direloria, tomando as decisbes
necessariss para a tramitagio, moderiizagio e execugiio dos trabalhos,

. Recebe, orpaniza e presta assisténcia imediata & Presidéncla nos expedientes z ela
.. caminlados ok por efa expedidos, na sua drea de atrihuigao.

Awxilia na organizacie ¢ acompanhamento das rountdes, visitas, entrevistas, audiénctas ¢
aulros compromissos atinentes A Prasidéacia relacionados 3 sua dren de atuagdo.

Atende e presta esclarecimenlos e informagies aos cldaddos que procuraram os
Parlamentares, o Presidente ¢ a Cimara Municipak na sua dyea de atribuigdes.

Organiza a atilizagdo ¢ 2 manutengio da frota de veiculos da Cimara Municipal, delegande
fungdes & funcionrlos, fornecende instrugdes aos designados pasa o setor.

Dirige, organiza ¢ fiscallza o departamento cant&bil na claboragdo ¢ enwega de balancetes,
bem comno os empenbos e demals documentos contabeds.

Atua 1o planejamenta, coordenagie, controle das atividades legislativa

Elabora atos da Mesa ¢ da Presidéncia, relatdring ¢ outres docurentes,

Acmnpanha instrugdes e a legisligdo relaclonada s suas atividades.

Fiscaliza, conlere e edita tode niatasial elaborado pelo departamenta leglslatlvo, desde a
produgdns de prepasitoras até sua a cdigdo Minal, tomanilo ag devisbes neeessdiias ¢ pritisas pars
o arquivamento, arnmzenamento das atividades claboradas pelo departamento legislativo,
conforawe ortentagdo do Presideme.

Iyirige a atuagiin dos fanclanirias a disposigdo da sue Diretoria, tomandoe as decisdes
recessdris para a lramilagio, modernizzpdo o execk@o dos trbalkos.

Exoeula ¢ atendimento gos Parlamentares, no auxllie nas proposituras apresostadas,
elaborando e providenciando o necessirio para a tramitagdo dos processus,

Ava no trimile do processo legislaliva visande o seu prosseguimento, por determinagio
ou delegacio do Presidente.

Zela pelo cumprimento das normas do Regimento interno, da Lel Orginica ¢ da legislagio
aplicivel,

gxerce responsabilidade, diregdo o supervisio aas dreas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Clmar.

Uirige veleules Jeves e molucldetas, mediante amorizagdo privia ¢ se devidamente
habilitada, quando necessario ao exereicio de suas atividados,

o (iferece todu suporte Jogisticn an departamentn gue estd lotads, para a execugdn de todn
i jalho iz Casa, constante na Estrulura Organizaclonal da Clnara Municipal e nas projetos,
“wucials, cducacionais e institucionais a seren desenvotvidos e eriados pela Camara,

Bagrea uuteas atividxdes ¢ tacelas correlatas deserminadag pelo Presideate da Chmara

Yire T P

Deserigie Sundria

Presicidncia e as Diretarias,

Exeeuta levantamentos na legislagio municipal, federal e estadual, para instruir pareceres
a serem exarados pela Direeoria Juridica nas matérias em tramitagio, ou a pedido da Presidéncia
e Diretores,

Mantifeatinsg, setnpie que posiivel, por meio do pareceres eseritos fundanentides an
Conslitutgdo Federal, na Consliluigie do Estado, na Lei Orginica do Municipio. no Regimento
Interno da Camara, na legistagdo vigente, na dautrina e na [urisprud@ncia que repein a watéria.

Coordena a emissdo pareceres em sindicinclas e processos administratives de natureza
disciplinas

Coordena a emissda pareceres nos pracessas licitatarios, compras ¢ cortrios da Camara
Municipal,

Coordena e revisa as minutas de editais, contratos, projutos, ajustes e convénies,

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas arribuicdes ¢ funiies, nas questbes de
natureza furidica.

Assessora A Mesa Direfora e scus irtegranies, 5o exerciclo de suas atribuigdes reghmentats,
1as questdes de natureza juridica.

Asspssora 0s Parlamentares, no exercicio de suas atribuigies ¢ na defess de suas
prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.

Asspssora as Comissiies da Camara Municipal, Permanentes ou Temporirias, nas guestdes
de natureza juridica,

Auxilia outros ax setores do Cimara. guando necessirin.

Oforece todo suporte logfstico an departanents que esyd lotado, para a execugie de todo
traballw da Casa, constante na Estrutura Orgenizacional da Cimara Muaicipat e nas projetos,
suciis, educacionals ¢ institucionais a serem desenvelvidos e eriados pela Camara,

Dirige veleulos leves e motocitletas, wediante autusizagio prévia o se devidamente
habilitado, guande necessirio an exercicin de suas atividades.

Exgcuta outeas atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato,

1] §0 = Cargo issdo

Descriglio Sumdrias Dirige, coordena, controla ¢ avalia toda a politica de comunicagio da
Chmara Muaicipal, estabeleclda pela gestio, Dirige a estrubura relacionada & pquipamentos e
Informdtica ¢ de teenofugia de infurmagdo. Dirige os veicidos do comunicagio da Cinsara e of
funciendrios a eles vinculadas.

Descri¢do Detalhada:

Atua wo plangamenlo, cootdenagdo, controle ¢ promogin dus atividudes das unidasles
ligadas i Comunicag®o da Cimara.

Cuida da preparagdio ¢ divalgagio de todas as atividades ligadas aos eventos internos e
externas da Cimara Municipal relacionada ds suas atlvidades.

Exerce responsabilidade, direg3o e supervisio nas areas subordinadas, canforme previsio
na Estrstura da Cimara, especlafmente a Divislo de Comunicagio, Cerimonial ¢ Eventos, a
Diviside de Tecnologia da Inforimagdo.

Dirige a atuagio dos funciondrios a disposicie da Coordenadoria, omando as decisdes
necessrias para a tramitagao, modernizagio e execugdo dos traballios.

Divige as atividades do Cerimonial da Canara Municipal.

Dirige a elaboragdo de Lexlos, rotuiros, produgdn e edicao de centedda de toded o veiculos
de Comunicagio da {imara.

Dirige veiculas leves e molncicletas, medionte autorizagy privin e se devidomeate
habilitado, guando necessirio ap axercleio de suas atividades.

tada suporta loglstica a0 departameato que estd lotado, para a exeruydo de todo trahalha
da Casa, ennstanie i Estratura Organizacional da Cimaea Municipal.

Exerce autras atividades e tarefas corvelatas determinadas pelo Presidente da Camara,

Descrigio Sumdaria

Dirige & conrdena a unidade jurfdica, arieatande, comsrolanda ¢ avalianda resuitados, emitindo
pareceres técnicos sobre assuntos de interesse dla Cimara que lhe sejam submetides &
anélise. Assessora juridicaniente o Presidente da CAnara, realiza andlise processual, pesquisa de
legislagio, jurisprudéncia ¢ doutrina. LElabora pareceres furldicos, relatdrios ¢ outras

A aa Prasiddneta da £ Imaga nas quostdos cotkdianar Hgadas as decisies superlores.

[ decumentas de Informagio wenicn-juridica. Acompanha e analisa sistematicamente a leglstacin,

Descrigio Detalhada:

Assessora furidicaniente o Presid2ncia da Clmara na sua tomada de decisiles e processus
o solicitagdes.

Apata furidicaibente a Mesa, os Patlamentares, as Comissfies e das demais Diretorias ¢
unislades da Cimara,

Dirige, coordena ¢ supervisiana a Assessoriz Juridica e Procuradoria Juridica da Cmara.

Dirige a atuagio dos funciondeios & disposicio da sua Direterda, tomsndo as decisies
necessdrias para a tramitagin, modernizagio e execucdo dos rabalhos.

Mantém contates, quaro determinado pela Presiddncia, com outros 6rygos ¢ avtaridardes
cle interesse da Cimara,

Elahora minutas de proposituras, conlratos & pareceres, para auxilio a Mesa da Cimara, a

Deserigdo Detolbad

Realiza o primeire atendimento prestanda esclarecimentos ¢ informagfies aos cidaddos que
procuraram o Prespdente.

Assessora a prosidéncia da Camara ne comtata direlo com a populagao.

Apresenta A Chefia de Gabinete pedidos de audidncia, reunides au sutras sollcitaglies de
cidaddos ao Progideate,

Recebe, organiza e presta assisténcia no gubinete da Presidéncia da Camara nos
expedientes a ela encaminhados ou por ela expedidos,

Awlia #as reuniiies, visitas, andincias ¢ outros conpromisses atinentes i Presidtucia,
canforme delerminagio superior,

Assessora com documentos e expedientes o Presidente nas sessdes, audiéncias e ourras
reunides,

Assessora na prepara e recebimento de correspondéncias do Presidente.

Produz e formula minuta de documentos a serem despachados pelo presidente ou pela
Mesa da Camara.
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Transmite Infermagdes ans funciondrios e owtras unidades quanda determinado pele
presidente ou pela Chefia de Gabinete du Presidéncia,

Crpaniza, sob supervisio da Chefia de Gabinete, a gesido documental do Gabinete [IF)
Presidéncia.

Oferace todo suparte logistica a0 departamento que estd foade, para o execugdo de wdu
trabatho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cdmara Municlpal e nas projetes,
sociais, educacionals e instituclonals a sereny desenvolvidos ¢ criados pela CAmara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagie prévia e se evidamente
habititado, quando nevessdrio av exercicio de suas atividades.

Executz nutras atlvidades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Yerendor - Cargo gni Comissao

Descricie Sumiria

Auxilia e elabora todas as atividades do Vereador a que estd vinculada. Assessora o gabinete do
versador no exercicio de sew mandato em suas atividades Jegislativas, especlabinente no gontale

direto com 4 comunidade.

Pescricio Belolhada:

Assessora o gabinete do Vereador para o exercicio de mandate partamentar.

Assessora nas atividades lepisiativas e na orgasizagioe do gabinete parlamentar.

Organiza e zefa por bens, cquipamentos e mantidos ow utifizaos pelo gabinete,

__° Assessara na organizagio, contrale e verificagio da agenda publica da Vereador,
acompanhando v assessorando, reunides, visitas, entrevistas, andigncias ¢ outros compromisses
oficlals.

Atende e presta esclarecimento e iformaciies aos cidaddos que procuram o Vereador,
assessoram o vereatlor no tontato divelo com & populacie ¢ na busca por melhorlas pare a
comunidade,

Assessora, confere ¢ fornuila a redagdo de proposituras, oficios e decumentos de interesse
do vereador.

Assessora o vereader com documentos, expedientes ¢ Informagdes nas sessbes, audinclas,
eventos ¢ compromissas

Assessora ta impressde de documenios e imagens, bem camo na extragio de cbpia e
digitalizagao de interesse de gabincte do vereador.

Kesguarda statlo de Informagies, argulva dociuentos ¢ zela pela sua preservaglo.

Asseazora N4 alwacio parfamentar cam hugea do dades, realiza pesquisas nos arquives de
processos, de Jornais ou outros acervas,

Sal a supervisia da chefia de gabinere formulz indicagdes, requeritbentos e oficlps,

Prosta atendimento por Lelefone, anota recados, reatiza o primeiro alendimento 20 pablico,
anotando pedidos, sugestdes ¢ criticas de smumleipes.

Asgessura i preparitio ¢ expedigdo do eorrespondéncia,

‘Transporta documentos e processos do interesses do gabinete que atua,

Par delerminagio da Chefia de Gabincte, acompanha visitas e diligénclas do parlameatar
nas regides on eom autoridades fazendn apontimentos e registros fotograficos.

Por determinacio da Chetin de Gabitete visita sitvagfes com problemas e padidos,
extraindo registros fotografias ¢ informagdes para fundamentar requerimentos, indicagdes e
orientar politlcamente o vereador.

Assessora na divulgacia e recepgio de convidados em atividades que atue seu vereador,

Isirige vefeulos leves e motocicletas, medhmte autotissdo prévie € se devidamente
habilitado, quando necessirio ao exercicio de snas atividades.

/77 Ofereee teda saporte logistice ao departamento que estd Jotado, para a execugdo de todo

% aalho da Casa, constante i Estrutura Grgantzacional da Camara Municipal e nas projetes,

“sociais, educacianals e inslitucionais a serem desenvolvidos e celados pela Cawara.

Dirige veiculas feves ¢ motocicletns, mediante antorlzagdo prévie o se devidamente
wabilllado, quande necessirio io exercicio de snas atividades,

Executa autras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato,

Assessor do Imprengn o Cerimoniak Cargo em Comissio

Pescrigio sumaria: Coordena ¢ supervisiona a divulgagio de nolicias o informagdes de
Leglslativa & imprensa. Coordena e prepara o cerimonial da Cimara em evenlos, svleniclades e
recepeie de autoridadesRealiza agfies de assessoria de imprensa da Cimara e assessara &
Presidéncia nag atividades de comunlcagio.

Descrigio Detalhada:

Coordena a coleta, a redagiio, a edigio e a distribuicio aos érgdos de commusicagdo, de
notitlas ¢ informagites atualizadas sobre os trabalhos da Cimara Municipal, dando-lhes
publicidade ¢ transparéncia,

Assessora a Presidéncia e a Mesa Diretora no conlato com a imprensa e no agendamento de
entrevistas, de acordo com a politica de comunicapio estabelecida,

Reatiza acbes de apajo 4 assessorla de imprensa da Cimara Muntcipal, executandn a
Interface cam os velculos de comunicaghio que cobrem a ataagio do Legislative Municipal.

Assesspra 2 produgio de conteido para os veiculos de comunicagio da Camara,
acompanhando e zelando para que exponham, anslisem ¢ comentem s acontecimenios para
transmitir informagaes da atuagio legislativa.

Zela e assessora na alualizagio da pagira da Clmara na internet.

Prestz assessoria de cerimonial, prepara e organiza solenidades ¢ recepgfo de autoridades,
conrdenandn os diversos setares da Cainara para execugdo dos eventos.

Zala pela correta publicagio das atos oficiais da Camara Municipal.

Actmpanhy ¢ 2¢ls poka grevagio em dudlo o videa, das sessdes nrdindriag, exrraordidirias,
solenes, zucliéncias pablicas, reunites de comissies e demais eventos promovidos pels Cimara
Municipal,

Assessora os propramas da Cimara de promogio da cidadanis e aproximagie com a
comunidade.

AssESsOCE na organizagde, gravacio, Lransmissdo e apresentagio do material produzido
pelos meles de comanicagio da Carmara,

Assessora no desenvolvimento de textos, roteiros, produgiv e edigdo do material @ serem
produzidos petos veiculos comunicagao da Chumara.

Dirige vefculos Jeves ¢ motociclelas, mediante autorizacin prévia e se devidamente
habilitadu, quando necessdrio an exercicio de sias atlvidades.

Oferece tada suporre logistico an departamento que estd lotado, para a execugdo de todo
trabalhe da Casa, constante na Estrutura Crganizacional da Camara Municipal e nas projetas,
sociais, educacionais e institucionais 2 serem desenvolvidos e criadus pela Cimara.

Auxilla outros os setores ds Cimara, gnando necessdrio.

Oferece toda suporie logistice ao departaniento que estd fotade, para a exece(do de lodo
rraballio da Casa, constante na Bstrutura Organtzacional da Cimara Municipal e nas projetos,
satluls, eclucationais e institucionais a sorem desenvolvidos o criador pela Cimara

Executa gutras atividades correlalas, determinadas pela superior imediato.

ENTRATO DE INEXTGIBILIDADE DE CHAMAMENTO PUBLICCG QIIETO: TERMO 12E FOMIIN-
TO ENTRE O MUNICIPIO DE CORDEIROPOLIS/SP E A ASSOCIACAD DE PAIS E AMIGDS DOS EX-
CEPCIONAIS - APAE DE CORDEIRGPOLIS, PARA PROMOVER E ARTICULAR ACOES DE DEFESA
DE DIREITOS E PREVENGAO, ORIENTACOES, PRESTACAQ DE SERVICOS E APCHO A FAMILIA.
DIRECIONADAS A MELBORIA DA QUALIDADE DE VIDA DA PESSOA COM DEFICIENCIA. FUN-
DAMENTACAO LEGAL: A 31, da Lei Federal n.® 13.01943¢14, Arl. 30, do Deercto Municipal n° 5.550 de
1 de margo de 2017, e Deczeto Municipal n°, 3.556, de 13 de margo de 2017, A Prefeirura Municipal de Cor-
desrépolie torna piibliea a inexigibilidade de chamamenta piblico. nos fermos doart. 31 da Lei n® 13.019/2014,
visando firmar 6 Terme de Fomento com a Associngiio de Pais e Amiges dos Excepcionais - APAE de Cor-
deirgpolis 2o qual o punicipio efetuars o repasse de RS £0.000,00 (oitenta il renis) provenientes do Fudo
Municipal dos Direitos du Crianga e da Adolescents para & execugio de atividades voltadas pam a promogite
du smelboria da qualidade de vida da pessoa com deficiénenn, em raziio da invinbitldade do compaiiio, dovids
A naturcza singular do objete da parcern. uma vez que a entidade & a Gniea que presta aicndimento vollado
as criangas excepeionais no Municipio de Cordeizbpolis. Cordeirépolis, aos 04 de abril de 2017. José Adinan
Ortolan - Prefcito Municipa

EX[RATO DE INEXIGIBILIDADE DE CHAMAMENTO PUBLICO OBJETO: TERMO DE FOMTN-
TO ENTRE O MUNICIPIO DE CORDEIRGPOLIS/SP E A PATRULHA MERIM DE CORDEIRGPOLIS,
PARA PROMOVER E ARTICULAR ACOES DE DEFESA DE DIREITCS E PREVENCAD, ORIENTA-
COES, PRESTACAQ DE SERVICOS E APOIO A ADOLESCENTES DO SEXO FEMININO E MASCULS-
NO, DIRECIONADAS AMELIIORIADA QUALIDADE DEVIDA, COM ASSISTENCIA PROFISSIONAL.
ECONOMICA, EDUCACIONAL, SOCIALE RECRFATIVA. FUNDAMENTAGAO LEGAL: An. 31, da Lei
Federal n.® 13.059/2014, Art. 30, do Decreto Municipal n* 5.550 de 12 de margo de 2017, ¢ Davreto Municipal
n° & &8% de 13 dle margn de 2017 A Prefeitura Municipal de Cordeirapolis torns pitblica o nexigibitidade de
chamnmento pithlico, nos termos do art, 31 dn Lei o° 13.019/2014, visanda firmar o Termo de Fomanto cony 4
entidade Patrulha Mirim da Cordeirdpolis, uo gqual o municipio efctuard o repasse de RS 50,000,080 (cingiienta
mil reais) provenicntes do Fundo Municipal dos Dircitos da Crianga ¢ do Adolescenle pasa a exceugiio di ativi-
dades vohadas para & promogio da melheria da gualidade de vida dos adolescontes, eny razda da inviabilidade
e oanpotigdo, devido & natureea singular do ohjeta da parceria uma vez que a entidade ¢ a nica que presta
aiendimento voada aos adoleseentes no Mamicipio de Cordeirdpolis. Cordeirépalis, aos 04 de abrif de 2014,
Jogé Adinan Ortetan - Prefeito Municipal

MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO
CMSE 7 RM- 14 CSM
7* Delegacia de Servigo Mititar

ATENCAOQ JOVENS DA CLASSE DE 1999

0% JOVENS QUE NASCERAM NO ANO DE 1999 DEVEM COMPARECER A JUNTA DE
SERVICO MILITAR PARA CUMPRIMENTO DO DEVER DE ALISTAMENTO MILITAR.
AQUELES QUE NAO SE ALISTAREM NO PRAZO (02 DE JANEIRO A 30 DE JUNHO/2017
), FICAM SUJEITOS AS PENALIDADES PREVISTAS NA LEl QUE REGULAMENTA O
SERVICO MILITAR. QUAISQUER OUTRAS INFORMAGOES PODERAO SER SOLICITA-
DAS A JUNTA DE SERVICO MILITAR, LOCALIZADA A PRACA FRANCISCO OR-
LANDO STOCCO, N° 35, CENTRO (PREFEITURA MUNICIPAL).

Midrcia Ap. Fernandes Lucke
Secretiria da JSM/04S
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