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Excelentissimos Senhores Vereadores e Excelentissimas Senhoras Vereadoras,

Temos a honra de submeter a apreciagdo desta Egrégia Cimara Municipal de
Cordeirépolis o incluso Projeto de Lei Complementar que Dispée sobre a estrutura
administrativa da Cémara Municipal de Cordeirépolis e dd outras providéncias.

A presente propositura tem por principal objetivo a readequacio profissional
do quadro de servidores efetivos da Cimara Municipal e também prevé a criacdo de cargos
de provimento efetivo, bem como promove readequacdes dos cargos existentes quanto ao
aspecto funcional e salarial.

Nos dllimos anos vérios estudos foram promovidos pela Cimara até com a
contratacdo de assessoria especializada.

Essas modifica¢des aproveitaram e atendein a esses estudos visando otimizar e
garantir eficiéncia na aluagdo administrativa desta CAmara Municipal.

O projeto conta comn orientagdes dos servidores da Casa, 1eadequando suas
fun¢des quanto a atual realidade da Casa Legislativa.

Assim, esta proposta realiza um detalhamento das fungdes e atribuicdes dos
cargos pliblicos criados por lei, conforme determina a Constitui¢io Federal.

Cargos novos foram criados e outros foram extintos, visando a modernizacio
administrativa, o interesse publico, observando a realidade atual do mercado de trabalho.

De acordo com a nova dindmica estabelecida nos tltimos anos pretende-se criar
novos cargos que atendas essas demandas.

Desse modo o projelo ajusta as necessidades da Camara, faz adequagies
juridicas e visa o servigo puiblico eficiente e de qualidade.

Com a nova estrutura, a CAmara atuara de maneira econdmica e passa a atender
integralmente com os anseios e necessidade atuais da Casa e da populacdo.

Também, sdo reforgadas as agdes que foram e estdo sendo desenvolvidas, para
que a Casa Legislativa atenda plenamente sua missdo institucional com olhar voltado para
os cidaddos e cidadis de nossa cidade.

Pelo exposto, acreditamos na relevancia do projeto apresentado, esperando
contar com as colaboragdes dos Nobres Edis, acreditando na importancia de sua aprovagio.

Vér. Laerte Lourenco
Presidente
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

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

CAPITULOI
Das Disposicoes Gerais

Art. 192 - A estrutura administrativa e a classificagdo dos empregos relativos aos
servidores da Cidmara Municipal de Cordeiropolis passa a ser estabelecida pela presente
Lei Complementar.

Art. 2° - O Regime Juridico Unico adotado pela CAmara Municipal de Cordeirépolis,
é o regido pela Consolidagdo das L.eis do Trabalho (CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
[ - Servidor Publico - pessoa investida em cargo ou emprego publico;

Il - Emprego Publico - é o conjunto de deveres, atribui¢cdes e responsabilidades
cometidas ao Empregado Publico;

V - Empregado Publico - pessoa admitida em emprego ptiblico e regido pela
Consolidacido das Leis do Trabalho;

VI - Vencimento - retribuigdo pecunidria mensal paga ao servidor, pelo exercicio
do cargo ou emprego publico;

VII - Remuneracio - valor do vencimento, acrescido das vantagens pecuniarias e
demais ganhos, incorporados ou nio, recebidas pelo servidor publico.

CAPITULO II

Do Quadro de Pessoal

Art. 42 - Os empregos publicos da Cimara Municipal de Cordeirépolis, quanto a sua
forma de provimento, classificam-se em: Emprego Publico de Provimento Efetivo e
Emprego Publico de Provimento em Comissao.

Art. 52 - Os empregos de provimento efetivo e os de provimento em comissao,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se desta
forma o Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Cordeirépolis.

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

Art. 7° - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, serdo
providos de acordo com a forma prevista nos incisos I e II, do art. 37 da Constituigdo
Federal.

CAPITULO 111
Da Jornada de Trabalho

Art. 8° - A jornada de trabalho dos empregados da Camara Municipal ocupantes de
cargos de provimento efetivo, serda de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas
didrias, respeitados os preceitos constantes da CL'l' sobre o assunto, salvo para os
ocupantes dos cargos existentes, que terao jornada de 30 (trinta) horas e 6 (horas) didrias.

Paragrafo tnico. Para os empregados ocupantes de cargos de provimento em
comissdo, serdo respeilados os preceilos constantes da CLT sobre o assunto e suas
especificidades serdo definidas, caso necessario, por Ato da Mesa.

CAPITULO IV

Da Contraprestacio Pecuniaria

Art. 92 - Aos empregos publicos que integram o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, serdo atribuidos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredutibilidade.

Art 10 - 0s acrésciimos pecunidrios recebidos por servidor, serdo scinpre
calculados na forma da lei, tomando-se por base o valor correspondente ao vencimento do
respectivo emprego

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

Art. 12 - A remuneracdo dos empregados da Cidmara Municipal de Cordeirdpolis €
limitada nos termos do contido na Constituicdo Federal.

Art. 13 - A escala de vencimento do pessoal da CAmara Municipal de Cordeirépolis,
é a constante do Anexo II, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexo Il (Empregos Publicos Permanentes),
haverd 6 (seis) graus distintos, comn seus respeclivos valores, especificando da seguinte

forma: o
= <
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[ - Grau I - é a referéncia inicial para os servidores com até 3 (trés) anos completos
de efetivo exercicio no servigo publico;

II - 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 I, para servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano completo de efetivo
exercicio no servigo publico;

[V - Grau [V - 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% (vinte por cento) superior ao
grau I, para servidores a partir 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
servigo publico.

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

§ 29 - 0 disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de empregos de
provitmento e comissao.

Art 15 Aos empregados publicos ativos da Cimara Municipal, detentores de
diploma de curso superior, ser4 concedida gratificagio mensal de 15% (quinze por cento),
calculada sobre os seus vencimentos.

Art. 16 - Aos empregados publicos ativos da Camara Municipal serd concedido o
adicional por tempo de servico, de 1% (um por cento) por ano de efetivo exercicio, a ser

calculado sobre sua remuneracao.

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

Art. 17 - Ao funciondrio da CAmara Municipal de Cordeirépolis ficam asseguradas
todas as vantagens pecuniarias concedidas ou que vierem a ser concedidas aos servidores

da Prefeilura Municipal de Cordeir Gpolis.
= L
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Art. 18 - Esta lei ndo extingue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos aos
servidores, por leis ulteriores.

CAPITULOV
Das Disposicoes Finais

Art. 19 - Fica proibida a designagdo para qualquer emprego de provimento em
comissdo, 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 perfodo superior a cinco
dias.

§ 12 - O substituto indicado pela Mesa Diretora, perceberd a diferenca da
remuneragao entre as duas situacgdes.

§ 2° - Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o substituto retornard, apés, ao
seu emprego de origem, sem incorporacdo de diferenca, a qualquer titulo.

Art. 21 - Poder4 o servidor ptblico ocupante de emprego de provimento efetivo,
afastar-se pelo perfodo méaximo de dois anos de seu trabalho, sem remuneracao, para tratar
de assunto de interesse particular, sendo que seu vinculo laboral ficard suspenso para
todos os efeitos legais.

Paragrafo Unico - A licen¢a de que trata este artigo, serd concedida a critério da
Mesa Diretora da Camara Municipal, por prazo nunca inferior a seis meses, €, podera ser
suspensa a qualquer tempo, por interesse da qualquer das partes.

Arl. 22 - As descrigdes sumirias e delalhadas do cargo publicos sdo as constantes
do Anexo IIL

Art. 23. O Anexo 1V define o organograma da nova estrutura da Camara Municipal
de Cordeirépolis.

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 servigo 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.

Art. 26 Ilicam criados cargos de Agente Legislativo, Jornalista, Técnico de
Informatica, Servenle Masculino, Procurador, Assessor de Vereador ¢ Coordenador de

Comunicagdo. %/ _']
L
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Paragrafo tnico. O cargo de Agente Legislativo se efetivara através de concurso na
ocasido de vacancia ou licenga superior a 1 (um) ano do cargo de Analista Legislativo ou
Assistente Legislativo.

Art. 27 Fica alterada a nomenclatura do cardo de Técnico em Contabilidade para
Assistente Técnico de Recursos Humanos.

Art. 28 As despesas decorrentes para a aplicagdo da presente lei correrdo a conta
de dotagdes proprias constantes do orgamento da CAmara Municipal.

Art. 29 [Lsta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposicées em contrdrio, especialmente as Leis Complementares n®
170/2011, 17572011, 199/2013 e 207/2014.

Cordeiropolis, 17 de fevereiro de 2.017.

Plenarj

4 /
Ver. Laerte Lourenco
Presidente

C e
Ver3, Cissia de Moraes
12 Secretaria

Ver?, Sandra Cristina de Moraes
22 Secretaria
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ANEXO 1 adro de Pessoal
Empregos Publicos de Provimento Permanente
Carga
Quanti Hora
Denominacéao Escolaridade ria Referéncia
dade
Sema
nal
Superior em
Assistente Técnico de | Administracdo de o
01 30 h 05
Recursos Humanos Empresas ou Recursos
[Tumanos B
gy |ASSEe LEREANGS o o0 usdis 10h 04
(extinto na vacancia)
01 Analista de compras Ensino Médio 40 h 05
02 Agente Legislativo Ensino Superior 40 H 04
01 Analllsta LE:gISllathO Ensino Superior 30h 07
(extinto na vacdncia)
Ensino superior em
contabilidade com
01 Contador inscricao no CRC| 30h 07
Conselho Regional de
Contabilidade
01 Zelador Ensino Médio 40 h 03
L Ensino  Fundamental,
0 | Meterlsz cotn CNH categoria "D" 10h 04
Curso superior em
Jornalismo com registro
01 Jornalista profissional no| 35h 04
Ministério do Trabalho
(MTb)
02 Recepcionista Ensino Médio 40 h 03
01 Procurador Bach_arel ) ~em Direito 20h 05
com inscri¢do da OAB
03 Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental 40h 01
01 Técnico em informatica Tecnlco’/.Tecnologo M1 40n 04
Informatica
04 Vigia Ensino Fundamental 40 h 02
01 Controlador Interno Dach’a I'E'.I 5 W Heucas 30h 07
contébeis ou

/g/
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Administracio.
01 Aux1l.1ar de Servigos Ensino Fundamental 30h 01
Gerais
01 Servente Masculino Ensino Fundamental 40 h 01

Empregos Publicos de Provimento em Comissao

Quar:etidad Denominagio Referéncia
01 Diretor Geral A
01 Diretor Juridico A
01 Coordenador de Comunicagédo B
01 Chefe de Gabinete D
09 Assessor de Vereador I
01 Ass.essmj de Imprensa e C
cerimonial

v

Y
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ANEXO II

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Reg’;g‘;da I | I v v VI
01 1.134,97 1.191,72 1.248,47 1.305,23 1.361,98 1.418,70
vz 152817 | 1.59933| 167547 | 1751,656| 182780 1.903,95
(- b3 1.892.60 198725 2.081,87 2.176,50 2.271,14 2.365,75
ks Z262,01 2.375,11 2.488,21 2.601,32 2.714,41 282752
U5 2.631,53 2.763,10 2.894,67 3.026,25 3.157,82 3.289,41
06 3.000,97 3.151,01 3.301,07 3.451,11 3.601,16 &bl A1
o 3.431,99 3.603,60 3. 775,18 3.946,78 4.118,37 4.289,99
Emprego Piiblico de Provimento em Comissiao
Referéncia Valor
= A 6.986,87
B 4 600,00
C 203778
D 2.430,21
E 2.126,44

- /”/
L
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ANEXO III

Assistente Técnico de Recursos Humanos: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumdria: Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de agdo de
natureza administrativa da Cdmara Municipal, orientando e avaliando resultados, por
meio de alividades de supervisdo, programac¢do, coordenagdo oOu eXecucao
especializada, em grau de maior e mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas,
anélises ¢ projetos sobre administracio em geral, organizacdo e métodos, em especial
nas dreas de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos).

Descri¢io detalhada:

Prepara processos de admissio e demissio 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;

Efetua, mensalmente, os apontamentos dos registros de ponto, descontando
alrasos e fallas;

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

Elabora escala de férias do pessoal;

Elabora, anualinente, RAIS, DIRF e demnais documentos e relatorios legais
determinados por normas dos orgiios competentes;

Registra e controlar a freqiiéncia do pessoal, preparando os dados necessarios a
elaborac¢do da folha de pagamento;

Manter atualizados os arquivos de seu departamenlo;

Exerce atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

I'repara os atos necessdrios A nomeagfio, manutenc¢io e exoncragio de
servidores, organizando e mantendo atualizados os prontudrios e assentamentos dos
servidores e vereadores;

Elabora as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuicées sociais da
Camara, incluindo vereadores e funciondrios;

Aucxilia 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 logistico ao departamento que esta lotado, para a execugao
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 oulras atividades correlatas, deleriinadas pelo supetior imediato.

£/
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Assistente Legislativo (extinto na vacincia): Cargo Efetivo

Descricio Sumadria: Auxilia no desempenho e na execucdo de atividades legislativas e
burocrdticas dos Vereadores, nas sessoes da Edilidade e no tramite das proposituras,
opera equipamentos disponiveis e 0s sislemas e recursos inforinatizados, na execugao de
suas atividades; executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambilo de suas alribui¢des.

Descricdo detalhada:

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides, sessoes
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 Cimara Municipal, que ddo inicio ao Processo
Legislativo.

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

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

Promove a guarda e o controle de toda a documentagdo produzida pela Camara,
bem como a reproduc¢io de documentos e a coordenacgdo do processamento eletronico
dos sistemas legislativos.

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, atas, requerimentos, proposiluras e oficios,
arquivando em meio fisico e eletrdnico, copias dos pareceres e votos em separado, com
anotacao 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 Cimara Municipal.

Aucxilia os departamentos da Casa, quando necessario.

Auxilia a Divisdo de Gestdo de Suprimento, Patriménio, Contratos e Licitacdo,
quando necessario.

Realiza atualizacdo e consolidagio de toda legislacdo, atos, portarias,
armazenando e arquivando em local proprio.

Realiza toda a pesquisa,atualizacdo e unificacio no sistema e sitio eletrdnico da
Cémara Municipal com Decretos, Porlarias, Alos e legislagao etn getal.

Organiza a pauta das sessdes ordindrias e extraordine'lrias,fmantém os livros do

Legislativo atualizados e completos. _/ Og
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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 Cimara Municipal e
nos projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela
Cémara.

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

Cxerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Analista de Compras: Cargo Lfetivo

Descricio Sumaria: Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos
processos de compras dos materiais utilizados na Camara Municipal, de
aplicacdo direta e/ou indirela no produto final, englobando conlrole e
arquivamento das requisicoes de compra e servigos, acompanhamento das
condicdes e prazos e entrega cotacdo de pregos, entre outros trabalhos
correlatos, bem como o controle do estoque e preparacao dos processos de
licitagdes.

Descri¢io detalhada:

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

Reunir-se com servidores da Camara Municipal e Assessores de Vercadores pata
conhecer as suas necessidades ao nivel das compras;

Manler-se alualizado cotn as inovagdes do et cado;

Verificar se o material recebido estd em bom estado e proceder a sua devolugéo
em caso negativo em conformidade com as condigdes contratadas, observando o
mesmo procedimento para contratagdes de servicos;

Analisar os precos, prazos e condi¢des de compras, apds aprovagdo da requisi¢ao
pelo Presidente.

Interpretar graficos e realizar comparativo de propostas;

Analisar mapas de precos e planilhas de custos;

Realizar pesquisas de pre¢o no mercado;

Atender fornecedores, fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e
Servicos;

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

Organizar, manter atualizado e controlar o estoque de materiais de uso corrente
para pronto atendimento das necessidades; %/ J
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Zelar pela conservacdo dos bens matérias em estoque e do mobilidrio da Camara
Municipal

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

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 esta lotado, para a execugio
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.

[ responsavel pelo numerdrios de despesas milidas e de pronto pagamento,
observando sua regularidade e prestacdo de contas.

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.

Agente Legislativo - Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria

Auxilia no desempenho e na execucio de todas as atividades burocraticas da Camara
Municipal, avaliando resultados em todas as atividades realizadas pela Casa.Opeta
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 atribuicdes, concernente ao scu departamento. Desenvolve atividades
de nivel superior, envolvendo supervisio, orientacdo e execugdo de trabalhos do
departamento destinado, de forma integrada com os dernais selores.

Descricdo Detalhada:

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

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢cdes e procedimentos, nos
termos do Regimento Interno da Cimara Municipal, que ddo infcio ao Processo
Legislativo e demais documentos entregues na Camara Municipal.

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

Elabora os autégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolucdes, atos da mesa, atos da presidéncia e portarias que ndo sejam de atribuicédo

/" Upica da Divisao de Geslao de Pessoas.
éy Promove a guarda ¢ controle de loda a documentagdo produzida pela Caimara,
/ bem como a reproducdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletrénico
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dos sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da
Camara Municipal.

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

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

Auxilia a Coordenadoria de Comunicagdo, quando necessario.

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

Realiza atualizacio e consolidagio de toda legislagcdo, atos, portarias,
armazenando e arquivando em local préprio.

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

Organiza toda a pauta das sessdes ordindrias e extraordinaria, mantém os livros
do Legislativo atualizados ¢ 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 elaborag¢io das propostas do setor determinado, de iniciativa dos
Parlamentares ¢ dos demais departamentos da Casa.

Realiza pesquisa visando adequar a idéia trazida pelos proponenles a realidade do
Municipio, verifica toda a lécnica legislaliva pata a redacdo das propostas e dos
projetos camararios.

Executa e supervisiona a implantagdo e manutencdo, com a cooperacdo das
demais unidades da Casa, acervos, correspondéncia, [acilitundo sua mnanulengao e
consulta.

Alua no supotle de lodas as alividades desenvolvidas pela Cdinara Municipal, em
todas as atividades legislativas, como por exemplo, sessdes, audiéncias, simpdsios,
palestras, atividades itinerantes, solenidades, etc.

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

Registra e acompanha os prazos de todos os procedimentos em trdmite 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 e realiza etapas de licitagdes e pregdes tanto na modalidade
presencial ou eletrduica.

Acompanha e supervisiona atividades de¢ almoxarifado e gestao de suprimentos.

A,
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Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execuc¢do
de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo previa 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 vacincia) Cargo Efetivo

Descricio sumdria: Auxilia no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e
burocraticas dos parlamentares, no tramite das proposituras; opera equipamentos
dispouiveis ¢ os sisleinas ¢ recursos informatizados, na execugdo de suas atividades;
executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicdes Legislativas, auxilia na preservacdo da historia legislativa da Cadmara.

Descricdo Detalhada:

Realiza servicos de digitacio e revisdo, quando for o caso, de autégrafos, 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
eletrdnicos a internet, enviando-os a publicagido na imprensa oficial e outros meios de
comunicacdo, 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 Cdmara na rede mundial de computadores,
enviando os respectivos arquivos eletrénicos a internet, para publica¢do na imprensa
oficial e outros meios de comunicac¢éo, quando necessario;

Realiza o acompanhamento da tramitagdo de proposituras, atentando para os
prazos do Regimento Interno e da Lei Orgénica do Municipio, bem como a legislagao
federal ou estadual aplicdvel, cadastrando e atualizando os dados no sistema
informatizado de gerenciamento do processo legislativo, bem como no sitio da Camara
na rede 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 estd a cargo do Assistente
Legislativo).

Colabora na organizacio e conservagdo do arquivo do Poder Legislativo, fazendo
cumprir a legislagdo arquivistica pertinente.

Atende as solicitagdes dos vereadores, assessores e da adininistragdo do Podel
Legislativo, além da fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, no
tocante a documentos e informagdes de sua area de atuacdo. é// QLJ
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Contador: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria: Organiza, coordena e promove a execugdo dos servicos inerentes a
contabilidade, planejando sua execugio, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, na elaboragio das prioridades orgamentarias da Camara Municipal.

Descriciao Detalhada:

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

Controla a execucdo do orcamento em todas as suas [ases, prowovendo o
empenho prévio das despesas. Promove a liquidacdo das despesas e efetua os
pagamentos.

Elabora os balancetes mensais com as devidas conciliagdes bancdrias e copias de
extratos bancdrios.

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

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

Elabora o projeto da proposta de or¢amento de acordo com a orientagao
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de
Diretrizes Or¢amentarias.

Acompanha e cumpre todas as exigéncias do Tribunal de Contas.

Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacdo 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 orgcamentdrio 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 determinacgdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado.

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

A ¢ ¢
Legislativo.

[ responsavel por organizar documentos e informag8es referente a contabilidade
a fim de encaminhé-las aos superiores garantindo maior transparéncia nos processos.
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Executa atividades de forma integrada com os demais setores, contribuindo para o
funcionamento das unidades das Camara Municipal.

Elabora a previsio orcamentéria da CAmara Municipal, bem como toda a parte do
Poder Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

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

Acompanha o movimento bancario, transferéncias, resgates e aplicacdes
financeiras.

Encaminha documentos aos responsdveis pela conla correntle.

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

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

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

[xerce outras atividades e larefas correlalas determinadas pelo superior

imediato.

Zelador: Cargo Efetivo

Descri¢io Sumaria
Executar funcoes de zeladoria no prédio da Camara, promovendo a limpeza e
conservacdo do mesmo e vigiando o cumprimento do Regimento Interno, para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem estar dos Vereadores,
Servidores e da populagdo.

Descricdo Detalhada:

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

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

Executa e supervisiona servicos de confeccdo ou reparacdo de pegas ou
artefatos de madeira e assentamentos de portas, consertos em geral e adaptacdo de
acessarios.

Executa e supervisiona servigos de acabamento em geral, verificando material e
ferramentas necessarias, além de trabalhos de manuten¢do corretiva de paredes,
pavimentos c¢ calgadas.

Verifica regularmente a situagfio de portas, janelas ¢ iluminagdo, contribuindo
‘% para a seguranca do ambiente e economia no consumo energia elétrica, além de

/
/
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acompanhar o monitoramento de alarmes, cdmeras e outros equipamentos de
seguranca do preédio.

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 formularios apropriados,
visando manter a ordem e a seguranca dos funciondrios, autoridades e visitantes.

Auxilia na verificacdo 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 estd lotado, para a execugio
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.

Acormpanha os servicos executados por terceiros e as visitas técnicas de empresas.

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Motorista: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

Dirige e guarda veiculos automotores da frota do Legislativo, manipulando os
comandos de marcha e direciio, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com
as normas de Lransilo e as instrugdes lornecidas pelo superior imediato.

Descri¢do Detalhada:

Dirige os veiculos integrantes da frota da Cimara Municipal ou por cla utilizada,
dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes e apds sua utiliza¢do, as
condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel
entre outros.

Verifica se a documentacdo 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 revisio e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizagéo.

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

/ Recolhe o veiculo apos sua utihzacao, em local previamente determinado,

'

/ deixando-o correlatnente estacionado e fechado.

g T
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Solicita os servigcos de mecénica e manutengio dos veiculos quando apresentarem
qualquer irregularidade.

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos.

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

Executa servicos de entrega e retirada de documentos e materiais.

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

Realiza 1epatos de emnet géncia ¢ solicita auxilio quando necessario.

D4 assisléncia aos oulros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos.

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

Pratica a direcao defensiva visando a ditninui¢do dos tiscos de acidenles.

Observa e obedece, dentro da execucio dos servicos, a legislacdo de transito
vigente.

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugao
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.

Jornalista - Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria

Realiza atividades de jornalismo e comunica¢io. Coleta, redige, edita e produz textos,
informacdes e noticias, sobre cventos da atualidade, relatando os acontecimentos da
Camara. Acompanha e divulga as a¢des da Cimara ou de seu interesse. Atualiza,
abastece, realiza reportagens e entrevistas para os veiculos de comunicagao da Camara.
Transmite noticias, informagdes e contetidos aos érgdos de imprensa.

Descri¢do Detalhada:

Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 6rgdos de comunicagdo, as noticias e
as informacdes atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.

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

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

Produz contetido, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos de
comunica¢fio da Cdmara.

Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgido e edigdo do material produzido
pelos veiculos de comunicagdo da Camara. Oé
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Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulga¢do, imprensa e relacdes
publicas 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 imprecisdes.

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

Realizda pesquisas de informagoes 1elevantes ao Municipio.

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

Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Cimara e o publico em geral
e estuda medidas para seu apet [eicoatnenlo.

Auxilia em programas de visitas monitoradas para promover a intera¢do da
Camara com a comunidade.

Auxilia no cerimonial ptiblico da CiAmara e na recepgéo a autoridades.

Organiza e mantém atualizado cadastro de 6rgdos de imprensa, autoridades,
pessoas e inslituigdes de interesse da Camara.

Zela pelo bom funcionamento e atualizagido de todos os veiculos de comunicagao
da Camara.

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

Auxilia na publicacdo dos atos oficiais e normativos da CAmara.

Fornece suporte e auxilia, na sua area de atuagéo, a Presidéncia da Camara, as
Comissdes Permanentes ou Temporarias e a quaisquer outros setores da Cimara.

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

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

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

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo 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

Descrigao Sumaria: Realiza o atendimento e a orientagdo inicial da Camara Municipal,
bem cotno manipula o ramal da Cdmara, encaminhando as liga¢des aos departamentos.

W

[
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Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para
prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-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
e vereadores, e encaminha a Presidéncia ou Diretoria Geral.

Atende e efetuar ligagdes, operando equipainentos Llelefonicos, consullando
lislas, agendas e a inlernel, visando & colmunicagdo entre usuério e destinatario.

Registra e realiza ligacdes efetuadas e recebidas.

Mantém atualizados dados relacionados a listas telefonicas, para facilitar
consullas.

Auxilia outros os setores da Cdmara, quando necessario.

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

Executa o servico de protocolo e orienta os Vereadores, Funciondrios e a
populacgéo.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Procurador Juridico - Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

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

Descrigdo Detalhada:

Representa,conforme orientagdo superior,a Camara Municipal em juizo ou [ora
dele, requerendo ou oficiando em todas as agBes ou procedimentos de carater
administrativo em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma,
interessada.

Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros o0rgaos
publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as
atividades legislativas.

Executa levantamentos na legislagio municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitacao, ou a
pedido da Presidéncia, dos Parlatnentares ou demnais direlores
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Manifesta-se, por meio de pareceres escritos fundamentados na Constituicdo
Federal, na Constitui¢cdo do Estado, na Lei Orgédnica do Municipio, no Regimento Interno
da Camara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria.

Emite pareceres em sindicincias e processos administrativos de natureza
disciplinar.

Emite pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal.

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

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

Executa as tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Juridico.

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribuicdes e fungdes, nas
questoes de natureza juridica.

Assessora a Mesa Ditelora e sceus inlegranles, no exercicio de suas atribuicoes
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 Comisstes da CAmara Municipal, Permanentes ou Temporarias, nas
questdes de natureza juridica.

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

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

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

Cxerce outras atividades e tarefas corrclatas determinadas pelo superior
imediato.

Auxiliar de Limpeza: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumadria: [ixecuta tarefas de conservagio, manutengéo, limpeza dos espagos
de utilizacdo da cimara, visando assegurar as condi¢des de higiene e ordem, executa
servico de copa e cozinha na elaboragdo do necessario mediante ordem de seu superior
imediato.

Descriciao Detalhada:

Zela pelos espacos de utilizagdo da Camara e manutencdo do prédio, para
assegurar o asseio e seguranga, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e
cidadaos.

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

Zela pela higiene e manulengdo das inslalagdes do prédio ¢ tudo o que incorpora o
patriménio da Camara, realizando o trabalho de limpeza e remog¢do de residuos,

mantendo o local em condigdes adequadas de utilizag3o. rZ

’
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Inspeciona o prédio da CAmara verificando as necessidades de reposicdo de
produtos e utensilios, limpeza, solicitando providéncias para sua manutencao.

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

Comunica as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugdo dos
servicos que necessitem de parecer técnico.

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

Acompanha a execucao de servigos realizados por empresas terceirizadas, quando
solicitado.

Executa oulras atividades correlalas delerininadas pelo superior imediato.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugédo
de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cainara 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

Descri¢do Sumaria

Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de agdo da Camara Municipal
relacionados a Tecnologia da Informacdo, orientando e avaliando resultados, por meio
de atividades de supervisdo, programagio, coordenagdo ou execugdo especializada em
grau maior e mediana complexidade. Realiza estudo, pesquisas, analises e projetos
sobre Tecnologia da Informagdo aplicada as necessidades do Poder Legislativo
Municipal, além de acompanhar a manuten¢do de todos os equipamentos de
informatica, softwares e programas e outras tecnologias da Camara Municipal. Elabora
programas de computacdo, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe da analise,
estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automatico de dados.

Descricido Detalhada:

Executa a implantacido e manutengido dos vérios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira, contabil, de gestdo do processo legislativo de gestao
dos gabinetes e outros.

Analisa solucdes em infra-instrutora tecnoldgicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas 4 CAmara, avaliando sua adequagdo e garantindo sua funcionalidade.

[xacuta e propde estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de informagao
pela Camara, acotnpanhando sua implantagao.

Zela pela integridade da rede e da base de dados da Cdmara Municipal

Wi
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Monitora o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de
correcao e otimizacao.

Executa o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usudrio
de informatica, sistemas de informagdo 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 usuarios e dos
sistemas.

Mantém relacdo direta com servicos terceirizados da Camara que tenham relagéo
direta com a tecnologia ¢ informatica a fim de potencializar e zelar pelos dados da
Cémara.

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

Assiste os usudrios na opera¢do dos equipamentos eletrénicos da Camara.

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

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

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.

Vigia: Cargo Efetivo

Descricdo Sumdria: Zela pelo servigo de guarda e prote¢do do patriménio.

Descricdo detalhada:

Executar os servicos de vigilAncia, guarda e protecdo 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 autorizagdo prévia e se

devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
itnedialo.

/
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Controlador Interno: Cargo Efetivo

Descricio Sumaria: Desenvolve operagdes financeiras de organizacdo, como as
relacionadas a previsdo de receitas, financiamentos e inversdes, orcamento, créditos e
outras para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para a boa
situacdo econdmico-financeira da Cimara Municipal.

Descri¢do Detalhada:

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

Promover, dirigi, orienta e controla as inspec¢des e verificagoes no ambilo do
Legislativo;

Promove, dirigi e controla a auditoria das demonstracbes contabeis,
orcamentarias e financeiras, bem como as prestacdes de contas da Cimara Municipal;

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

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

Promove orientagdo prevenliva, capacilagio 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 conlrole, auditoria e arquivamento dos processos de adiatamentos,
com a emissdo de parecer final;

Realizar a conferéncia mensal das compras e da contabilidade, providenciar a
encadernacdo dos livros contabeis;

Verificar os 1esullados e emilr parecer contdbil, financeiro, or¢amentdrio,
administrativo,operacional e patrimonial referente a este Legislativo;

[nteragir com as demais estruturas da Camara Municipal para melhor eficiéncia
dos trabalhos da Casa e dos departamentos, os procedimentos necessarios para o
desempenho das fungdes legislativas;

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

Garantir a salvaguarda dos bens, direitos, obrigacdes 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 informagdes dos Portal da Transparéncia da Camara 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, orcamentéria, operacional e patrimonial da entidade, quanto aos aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagiio de subvengdo, renuncia de
receita, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e

@“ equidade. J
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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 informac¢des necessdarias ao Setor Juridico para elaboragdo 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 necessério ao exercicio de suas atividades;
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Auxiliar de Servigos Gerais: Cargo Efetivo

Descrigio Sumaria: Executa tarefas de auxilio aos departamentos e Vereadores da
Chmara, alravés de servigos gerais, cotno bancdrios, correspondéncias, entrega de
oficios, executa servico de copa e cozinha na elaboragdo do necessério mediante ordem
de seu superior imediato.

Descri¢do Detalhada:

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

Zela pela higiene e manutenc¢do das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o
patriménio da CAmara, mantendo o local em condi¢des adequadas de utilizagao.

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

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

Realiza servico de copa e cozinha.

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

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

Opera equipamentos e sistemas de informética 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 Cdmara ou nela realizados.

Realiza servicos bancarios (pagamenlos, elc.), entrega e retirada de documentos
da CAmara, bem como nos correlos nos departamentos, inslituigbes e érgos publicos.

Realiza atendimento telefénico e ao publico na auséncia da recepcionista. oé)
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Oferece suporte ao departamento que est4 lotado, para a execucdo 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

Descrigdo Sumaria

Profissional do sexo masculino que execula larefas de conservagdo, manutengdo,
limpeza dos espagos de utilizagdo da Camara, visando assegurar as condigdes de
higiene e ordem, executa servi¢o de copa e cozinha na elaboragdo do necessario
mediante ordem de seu superior imediato.

Descri¢do Detalhada:

Realiza agdes de servigos gerais, imantém limpa todas as dependéncias da Cimara
e zcla pelos espacos de ulilizagdo da Cémara, com manutengdo do prédio, dos jardins
internos e externos, para assegurar o acesso e seguranca, o bem-estar dos funcionadrios,
parlamentares e cidadaos.

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

Preparar, conservar e limpar os jardins e pragas que incorporam a Camara,
compreendendo: capina, corte, replantio, adubagdo periddica, irrigagdo, varredura,
pulverizacdo simples e polvilhamento.

Prepara sementes, quando necessdrio, 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
manutencao.

Auxilia operacionalmente quando necessario, 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 manuten¢do dos mesmos.

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

Fornece suporte operacionalnas sessdes da Camara, reunides, audiéncias
ptiblicas e eventos promovidos pela Cimara ou nela realizados.

Promove a aberlura, fechamento da Camara, quando solicitado, bem como auxilia
na fiscalizagdo da entiada e saida de pessoas e vefculos nos prédios publicos,
observando o movimento delas na portaria principal, em elevadores, escadas e
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garagem, procurando identifici-las e registrando-as em formularios apropriados,
visando manter a ordem e a seguranca dos funcionarios, autoridades e visitantes.

Auxilia na verificagdo se a pessoa procurada estd 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 servico.

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

Oferece suporte ao departamento que estd lolado, para a execugdo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nos projetos de
legislacao patticipatliva da Casa.

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

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

Direlor Geral: Cargo e Comnissao

Descri¢cdo 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 administracao e
direcdo delegadas pelo Presidente. Orienta o Presidente, a Mesa da Camara, as
Comissdes e os Parlamentares em todas as proposituras.

Descri¢ao Detalhada:
Atua no planejamento, direcdo, coordenagdo, controle e promogdo das atividades
das unidades ligadas a sua Diretoria.
Elabora atos administrativos, relatérios e outros documentos na sua area de
atuacfio, acompanha a legislacio relacionada as suas atividades.
Exerce responsabilidade, direcdo e supervisdo nas areas subordinadas, conforme
previsto na Estrutura da CAmara, 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, Patriménio, Contratos e Licitagao.
Dirige a atuagio dos funciondrios a disposi¢do da sua Diretoria, tomando as
decisdes necessarias para a tramitagdo, modernizagdo e execucdo dos trabalhos.
Recebe, organiza e presta assisténcia imediata a Presidéncia nos expedientes a ela
- encaminhados ou por ela expedidos, na sua area de atribuicao.
/ Auxilia na organizagio e acompanhamento das reunioes, visitas, entrevistas,
% audiéncias e outros compromissos alinentes a Presidéncia relacionados a sua drca de

atuacio. DZ
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Atende e presta esclarecimentos e informacdes aos cidaddos que procuraram os
Parlamentares, o Presidente e a CAmara Municipal na sua area de atribuigdes.

Organiza a utilizacdo e a manutengio da frota de veiculos da Camara Municipal,
delegando fungdes a funciondrios, fornecendo instrugdes aos designados para o setor.

Dirige, organiza e fiscaliza o departamento contdbil na elaboragdo e entrega de
balancetes, bem como os empenhos e demais documentos contabeis.

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 lodo malerial elaborado pelo departamento legislativo,
desde a producdo de proposituras até sua a edicdio final, tomando as decisoes
necessarias e praticas para o arquivamento, armazenamento das atividades elaboradas
pelo departamento legislalivo, conforine orientagdo do Presidente.

Dirige a atuagdo dos funcionarios a disposicdo da sua Diretoria, tomando as
decisdes necessarias para a tramitagdo, modernizagio e execugdo dos trabalhos.

Executa o atendimento aos DParlamentares, no auxilio nas proposituras
apresentadas, elaborando e providenciando o necessario para a tramitacao dos
PlOCESSUS.

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

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

Exerce responsabilidade, diregdo e supervisdo nas areas subordinadas, conforme
previsto na Estrutura da Camara.

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

Oferece todo suporte logfstico ao departamento que esta lotado, para a execugao
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 correlalas delerminadas pelo Presidente da
Camara.

Diretor Juridico - Cargo em Comissio

Descricio Sumaria

Dirige e coordena a unidade juridica, orientando, controlando e avaliando resultados,
emitindo pareceres técnicos sobre assuntos de interesse da Camara que lhe sejam
submetidos a andlise. Assessora juridicamente o Presidente da Camara, realiza analise
processual, pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina. Elabora pareceres
juridicos, relatérios e outros documentos de informagao téenico-juridica. Acomnpanha e

analisa sisletnalicainente a legislagao.
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Descrigdao Detalhada:

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

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

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

Dirige a atuagdo dos funcionérios a disposi¢do da sua Diretoria, lomando as
decisbes necessarias para a tramitagfio, modernizagio ¢ execugdo dos trabalhos.

Mantém contatos, quando determinado pela Presidéncia, com outros 6rgdos e
auloridades de interesse da Camara.

Elabora minutas de proposituras, contratos e pareceres, para auxilio a Mesa da
(Camara, a Presidéncia e as Direlorias.

Executa levantamentos na legislacio municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Diretoria Jurfdica nas matérias em tramitacao, ou a
pedido da Presidércia e Diretores.

Manifesta-se, sempre que possivel, por meio de pareceres escritos fundamentados
na Couslituicdo Federal, na Couslituigio do Estado, na Lei Orgénica do Municipio, no
Regimento Interno da Camara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia
que regem a mateéria.

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

Coordena a emissdo 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¢des e fungdes, nas
questdes de natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢Ges
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 Cidmara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugao
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 veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacao prévia e se
devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Coordenador de Comunicaciio - Cargo em Comissdo

Y
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Descrigdo Sumaria: Dirige, coordena, controla e avalia toda a politica de comunicacao
da Camara Municipal, estabelecida pela gestdo. Dirige a estrutura relacionada a
equipamentos de informatica e de tecnologia de informagdo. Dirige os veiculos de
comunicac¢io da CAmara e os funcionarios a eles vinculados.

Descricao Detalhada:

Atua no planejamento, coordena¢io, controle e promoc¢do das atividades das
unidades ligadas a Comunicacao da Camara.

Cuida da preparacao e divulgacao de todas as atividades ligadas aos cventos
internos e externos da CAmara Municipal relacionada as suas atividades.

Exerce responsabilidade, dire¢io e supervisdo nas areas subordinadas, conforme
previsto na Estrutura da Camara, especialmente a Divisdo de Comunicacdo, Cerimonial
e Eventos, a Divisao de ‘T'ecnologia da Informacéo.

Dirige a atuagdo dos funcionarios a disposigdo da Coordenadoria, tomando as
decisbes necessarias para a tramitacdo, modernizagdo e execugdo dos trabalhos.

Dirige as atividades do Cerimonial da Cdmara Municipal.

Dirige a elaboragdo de textos, roteiros, produgéo e edigiio de contetido de todos os
veiculos de Comunicacdo da Canara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se
devidamente habilitado, quando necessario 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 Camara Municipal,

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

Chefe abinete Presidéncia - Cargo em Comissao

Descrigdo Sumaria
Assessora a Presidéncia da Camara nas questdes cotidianas ligadas as decisoes
superiores.

Descri¢do Detalhada:
Realiza o primeiro atendimento prestando esclarecimentos e informagoes aos
cidaddos que procuraram o Presidente.
Assessora a presidéncia da CAmara no contato direto com a populagdo.
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 determinagiio superior.
/ Assessora com documentos ¢ expedientes o Presidente nas sessdes, audiéncias e
/?1/ outras reunioes.
’ Assessora no preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente. z
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Produz e formula minuta de documentos a serem despachados pelo presidente ou
pela Mesa da Camara.

Transmite informagdes aos funcionarios 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 esta lotado, para a execugao
de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cidmara Municipal e
nas projetos, sociais, educacionals e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela
Camara.

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

Execula oulras alividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Vereador - Cargo em Comissao

Descricio Sumaria

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

Descri¢do Detalhada:

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

Assessora nas atividades legislativas e na organizagdo do gabinete parlamentar.

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

Assessora na organizacdo, controle e verificagdo da agenda ptblica 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 popula¢do e na busca por
melhorias para a comunidade.

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

Assessora o vereador com documentos, expedientes e informagdes nas sessoes,
audiéncias, eventos e compromissos.

Assessora na impressdo de documentos e imagens, bem como na extracao de
copia e digitalizagdo de interesse do gabinete do vereador.

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

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

Sob a supervisdo da chefia de gabinele [ormula dicagoes, requerimentos ¢

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

Assessora na preparacio e expedi¢do de correspondéncia.

Transporta documentos e processos de interesses do gabinete que atua.

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

Por determinacio da Chefia de Gabinete visita situa¢des com problemas e pedidos,
extraindo registros folografias e inforinagdes para fundamentar requerimentos,
indicacdes e orientar politicamente o vereador.

Assessora na divulgacdo e recepcio de convidados em atividades que atue seu
vereador.

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

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugao
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
Calnata.

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

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Imprensa e Cerimonial: Cargo em Comissao

Descri¢do sumaria: Coordena e supervisiona a divulgagdo de noticias e informacdes
do Legislativo a imprensa. Coordena e prepara o cerimonial da Cdmara em eventos,
solenidades e recepcao de autoridades.Realiza agBes de assessoria de imprensa da
CAmara e assessora a Presidéncia nas atividades de comunicacgao.

Descricdo Detalhada:

Coordena a coleta, a redacdo, a edigdo e a distribui¢do aos 6rgdos de comunicacao,
de noticias e informacges atualizadas sobre os trabalhos da Cdmara 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 comunicagéo estabelecida.

Realiza a¢des de apoio a assessoria de imprensa da Camara Municipal, executando
a interface com os veiculos de comunicagio que cobrem a atuagdo do Legislativo
Municipal.

Assessora a producio de contetido para os veiculos de comunica¢do da Camara,
acompanhando e zelando para que exponham, analisem e comentem o0s acontecimentos

" para transmilir informagoes da atuagao legislativa.

/

Y Zela e assessora na atualizagio da pagina da Camara na internel.

<
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Presta assessoria de cerimonial, prepara e organiza solenidades e recep¢do de
autoridades, coordenando os diversos setores da Cimara para execucdo dos eventos.

Zela pela correta publicagdo dos atos oficiais da Cimara Municipal.

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

Assessora os programas da CAmara de promogdo da cidadania e aproximacao com
a comunidade.

Assessora na organizacdo, gravacdio, transmissio c apresentacio do material
produzido pelos meios de comunica¢do da Camara.

Assessora no desenvolvimento de textos, roteiros, produgdo e edicdo do material a
serem produzidos pelos veiculos comunicagdo da Cimara.

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

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
nas projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela
Céamara.

Auxilia outros os setores da CAmara, quando necessario.

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.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Cordeirépolis, 17 de fevereiro de 2.017.

Ver’ Laerte Lourenco
Presidente

%9/&.—_\_

Ver2. Cassia de Moraes
12 Secretaria

Ver?. Sandra Cristina de Moraes
24 Secretaria

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

www.camaracordeiropolis.sp.gov.br i



Fs

O
29Y)

1 ap | wndey

QINTWVDVY 3Q.VHICd VO L10T OTHYINTAVINO OUIFINVNL OLIVIIT

FAR AT AR A

ossuR| apsep sopez||enie obues op odwe) op wabeiad e WoD ORISS SOPOL wawe
onouef epsep eped BINEE WO 38 0NEEIE0| BISNBUY yyee

‘onaue] apsep opeziene neib oo oR)Se OALEis|Be] elsieue & 5|Rieb s051A185 Op JB|XNE "OPEIUCD ‘B2atky]| BP JB|(XNE EULB) JomRonucD BB ..,
210zZ/0/BW RIBG poRweBard ogdeianuod ..

seqxy sedol 8P S1D4 8 ZSN| JPENSIRd BIE 0N ..

=1} BP B|PARMEA S8 JBNOEY OWICS JUe 02N ‘ounded + 58UDd,

M 1188'¥B0'BE ) JP'SEE'GESZ | 00°000'268'E CERYEE
) ;160’000 28" 00°000°28 D106 LE
iz 680 er 1T 660°E08 C0'000°08¢ EL 06 LE|
TeZ'eB oTo) Gz oo teDe | DOOOD'08L'E LI O06'LE
; | Li0¢ Bied
* ogbpueasaidng PUIod 03800 J0jEp obneg
Gapopdd ou ogbmuoie|dng
£5'v80'8EL LIAYHIdNE] eLigjuntieilg opdemig
[00'000"08Y SOBIEYS - 4107 Bied \E|ARI BLBIUBIRSI0 OFaRI00
00'000'ZEL T {BOSER ~ J 107 BiEd BigjaRId vlARUGWRSI0 ORdEI0Q
%00'9 78 OLIPUG]SBLU] 058000) P ORSIAG.
1Z2'660°209 LL07 PIEC0 OPEIR|Og S|9[005 BOBJBIN
SLUEEELOZ | il - . - 1102 Baed wpmoloid ojuoweBed op Buiod
1¥'GEE'AGE'Z | 0O'EL'0L {O'G0C LEY | GZOEREGNZ | OOEALGy | SBAZGEEL | LRIOGGL S8'0eV'Z | BAZI0E | $2265°E ELBpY a0'sy ZE'SLE L LLbI0°851 |ECERDS WOS GOISS BP (0L
18'119'961 £6'900°4 pL'006'2E | 02'0.0°95) - a9'L50°Z) | 60°p90'L) - . - SY'veEe ] po'628'YL 60'pS0°24 1eons |
29 /280t BLIIG L SRI0S GEL66'€C Oz 9Le b I I0g9C OE'BEE 02922 €108 2 yPEOIN| WS COINDSE
G288 ¥ - 60Z0C ¥ 51'98P 0C 89°6.5°) 66522 C 28'062 ZLBEG | 66 620 0 EAVERIA 30 HOSSISEY
58 /07 Gl 62 686 20RO Z GS0BBIL BE 2L ZES0E b Gz 0.1 T ZBPELT AT ONB YN SINSAYTS
20 L2808 BLTI6E ar'8L0's € LBFEe 9T GEE | tS 109" OF'6EC } L0eDZ Z LE 109 V1SYNEOT
£6 205 85 - IPG0g 0L | iV 468 BY I BRLE G0 dbe: 00069 ! 00008 F 0008z OYOVOINCHOD 20 HOOVNITHO0S
g EBESE 0Lvez e 9z ge0s | vel0gde o96etc__ | 82820 ELPBE T £91802 829e0 HOGvaENo0Hd
{ . HYLIVHINGD ¥ wra . -
09'/9E'6S8° | £0°98L'ED I8'v0V'E6E | 90'9D1°268') | 99'CRE'GY | 0E'D.E°L0L | 20'920°Lpl SE'0ELZ | 96'ZMOT | pZ'ESS'E 2012201 DO'GE 82'980°E9 20°020°L ¥4 jeioiqng
| 96004 2Y ZLarae ZE'LS6 0 1T 10LEE \I'vBEs | EPZzre €S8z ¢ 976 BD'BBL 1 09268134 |IESREE OOV 12|
[ DEDEEEEZ PLEPTEL Z9 66 0 | SLOPUELL 0L6v86 | UBEBg et | S0P LI [ EY 26 L6} I #8586 p CEGOY | 2 |0 48 bk e
11'60E ¥a% - T02 96| 02 Z0L 857 - - 09°GL1 BE 000 - g G814l F S8 |0BGLIEE HOOvVSEIA
99'ped £8 £ BEL G GaGraCl | Ot 088 ¥ YO QGOE | BEGEL Tz oer Y €L 861 B6'2+E 2 S2/96'F 38  (ZZ9BbF G REREN
YO L8L46 - b EI6'0L | OFoieon - - Bl ¥El 000 - DLVEL B8 |04 ¥ELD HlviNYo va S1NSGISSHD
lT/85°E5 SZECEE T56248 ' | BOOKE ¥ Br'YeEc | 20 GCHDE G 298 ¢ TR BOFLE LLGIEZSH  {S6488¢E 7 viSHOLON]
89°60B gLk - 26 ay0Ete | V2991 6Ok - BEGLE 06 7E0 S 000 E0ERD L b S R ) SI0[HNr SOLTHIC
T - 26 ab0te | Pl 952 601 - BoGIS e 06 ve0 8 D00 E0OFO L L IEFORG D Y |06 TE0 S VoD HOLS5IG
J655.'6L V'Bk6 ¥ €SE86 2L | be 028 1D LI6IGE | JGFeC Y A L1301 5.'955 X 00E0pCsd  |OF e b CNHILN: HOOVIONLINGD
| v LEPPEL 38 BEE B e veg ke | 18012 Yol 1G1E6C | GEEeD L VBl L GLEEE {05 ed0l Py oca 1 686EC P S |10 PBL L HOOV.INGD
DI'EBL DY - G0ZE08 Z1'921 §E - Ehegb 2 YLYBLE 000 £0 FOE ! 1COEve sy |pipBLe H_OMIGYD 30 335HO
SeBch vl 00/81T Y] 25 2BrPE B5 106 | E0CcE e B2 8IET 9366z (99 ¥S PEDLE X OLGLY18d Bz 6ite SI¥E3D SOSIANSS MV IXNY|
[T IE03rY IG0DL 1T | 2870058 VLIBIE | EGEBOY #5095 € g 101, FINTY 3 TLIBL ) §H  {vGosdt VZI Al 30 HYTIEX0Y,
ZeabT L8 AN L69¥6 0L | 91 B2k 68 01052 | PEVIRE 16865 181 2y 60y ! A T "H 0 =0 OO Notl SINILSISSY
| 2016078 CEYSES 19'008'8 ZZ9L8 LY 9E9BEC | /6§I0E 92568 ¢ FSerl $8'LIE T [16itcsy  |0zseae CAlLYBID31 3INALEISSY
FOeL L B0E - ZZYSOES | IBBSYSSE - TP E=g6lL | 170l 6l 90’58 85 2091 [ AT PET BCOYEHZA 30 HOSSISEV
BILPLIS - 0E120°0L  { 6rOZL LY - G0EaL" SYEEPE 00'e 29'G6% T 8LIE0€E 8 |GrEave TYINCWRIZC 3 wSNI=dill 30 BOSSISSY
a5 169 Eak 20 508 4 yeagi0c | 1z op0ga ¥oooys | IWEe04 §G 0E5 9 loces  |logee B5'Fo8 | LEQIL TS e 0teq veres GRILY 151553 1 30 YLSI TYNY
8¢ LEQ'BY SFFFO'S 2O°LBEL ¥ESS0'SE BO09LE | OB'FEL gL iZDE 2927 B0 2P 1 L0e8z e s e deae SVEdW0D 30 YISITYNY
n jenug PARLEA S1uvd 0BIAI0S Apedng .
$194 « IsuonEg) wes Bylod [Bj0L 13w spodwsy AN BpepRUBND 3H wes ,
et SENI [eAUY B | e 4 | OHFRS T VIXES | o ouojaipy hop jeuciipy” OMYIVE | o inawvovd ahz9
%8 0 V2 SELR €/ o 019 0p BY|G /O 80158

LI0T/OBHINAZEQ ¥V OUIINVT OVSIATYHd - OLNIWVDYA 3G YHT04 ¥E 01802

QALLVISIOET 33004
S17040UITAU0D 3A TYLHIINAIN VIVIAVD



1 ap  sugigd DINFWVYDVA 30 VHT0d V3 £107 OIYYINIWVIHO QUIFINYNIL OLOVIN. LML L0281
o0
oJjaue] apsep Sopez|ene 0dies Bp odws) Bp WaBEOZ T LI0D OFISO SOPOL u..
oJeue| epsep aued B1X8S LUOG B15H 0AQETS|DB) BIS/IBUY ey
oljeus] epsep opez||enie neiB oz ogise orTesiBa; E1SRUE © SIRIGE S05/AIGS 6D JBIIXNE “JopB|uoD ‘BZedL)| 8 IE|XNNE CLERILr JONBIOANLOD 'BiBA , .,
Ziozroyune et epeuedoud opdeenuog ,,,
i S81%3 SRUOH SEP §LE4 @ SEN| UPRINY[ED FISS BN ,,
_..m o "2 6D SPABLIEA SE JBIND{RD OIS WE CRN ‘ouncad + SRLBA,
19.1°829'051) PTESCLEGZ | 00'000'265°Z imiop (104
£00'600 73} 00'000'28 906" LE|
920148 92'0L1 L6V 00°000°05 EL'06' 1
§18'1p. Gt BY'ZSZ YE0E | D0'0000BE'E LI'OS'LE
10T Baed
ogiujuawedng vyjag ojsun FLTLTY opévon
apolied ou apdejuntusdng
8'9E9°08 4 LIAyudns] BUBIUBLIERI0 OY5TIAIg
00'000°03% sobaeaug - 1 g7 ead mysjaesd eugjuaiuedie opdmog
00'000°ZEZE 20888 - 2102 eled Rsjacad euguamedlo cedeicq
9,00'D ] 9.5 OHIRUDIOT|IL} OBSBOAI BD OBBIAS.d
{szoitiey 4102 €504 Optio[id BIEI008 SOBIEOHE
BY'Z9TPEQ'T - - L103 BAR BpRj0lodd ojupuabing vp oy|io.
eﬁ_nwn._.nmu £L216'69 zo'eal 2zy | ab'ZoT b0’ | 55'08C'ch WEZy'zil | Y0851 | 8p'RE5'E mm.mew.N mlml.ch.N PZ'259°E E1'9P' 2L J0'5y Nm.mmm.m.m mw.ﬁo.wm— [POIGAd LBOY BOJGRS) Bp |RjO L
$9'500°Z4L 90'LEL'D [INTIR T E¥'880°LEL - LL'GrE 0L a0'el sy - - - - SY'PIE's !] 3.mm.m.v_. B0'PS0°LL mogng
LLYLEHE N‘m_NB.F pLLIEEY L2'0L6'02 8r'E0g’L -£108°¢ OE'8EE 10'¢8e'e 1£°109°2 Vel YWHOSNT N O2NIAL |
ZL'689'EE - EEP8LE BE'626°L1 BEELE L 86 32T L8062 Z}'BE6L 88'622'2 uOCYIEE, S50 HOBSIESY
LE'PESEL $E'BER LTR0TE 94'LEr'0) 90’ 208 Z2'508'L S2OLL ] IE'PEL'L 22'50E°L ShlTI05YIN BINSAYES
LL'VL6'02 28Ti0) u_,._.lm.m. p 12’0160 Sr'E08'L 09 0£'age | po.wm.m. 4 LE'L09'Z YISITYNSOr
1G'EGF' LS - 84'626'8 BLTTOTY 96'CLZE BOI6L'S 00'069 i 0009’y 00'062'9 OYOVOINIIOS S HOGYNITH00D
G9'08€'LE 80'2v6'L 3b'80}°g SUOTEYE LA 8Z°320°E m.m.vmm 3 £C'[E0'Z 92'9z0E _HOOVHNO0Hd
T— g HYLYHLINDD ¥ v
3.%%@\”& .w.mmm.mm LB'pOv e wc,ww_..hm;m... Lo oeestar | OE'e’ LG | TB'DZ0'LYL | BY'BSGZ ga'0EL'Z | ge'zL02 | pz'zss's 8912204 40'6E 82'980°E9 Z0°020" ML lsj0iqng
SE00LTY ANIENS ¢L'Ie69 LEH0L'EE LLvagt mw.mv..w [E'582'2 £9'v8 80'96Z | 09'268' 1 &u wn_mmm..“ HOGV13Z
OE'0EZ'E22 R.m.ww.w_. CHBEEGE lm.l_,_....wv..m.mm:‘ 0L6v8'8 05'E39°24 20°L0E°LE BP'ESGT 3B'0EL°Z Z8'LBl [T EE ¥ £E'665°} §H uu..c_...vm. 3 YIDIA;
[N RTE - 15'202'98 02°201'9568 - —_ 08'341°BE 00'0 - ] GE'LLLY §Y 09'6L1'8E HOQYILIA|
88'bZ9'E8 EP'BEL'S SHGrO'C] 9E'086'+D r¥E60E BE'GHL Y 23erd £2°861 B86'CLE 4 G2'186') $H 22 98y’ {hw_zﬂuUmwom‘m—
v3'i8.L8 - ry'LL6'01 0y'918'08 - - GL5ELD 00'0 - 0LvEL D $N 0L'PEL'D YHAWYD v SLNS0ISTd
nmm..mmm.mm STEIEE Z28'E2L'8 BEILS 1Y Si-¥9e'2 20'GrO'E mm.hmm‘. 4 j al'gll B0'PLE 1 ww.mm.m. Y mm_nmm._. 4 o FLSIHOLON
8 608'ZEL - ZE'8PO'ER 196601 . eRaLE'e GE™%E0'8 00'o 0 BP0’ L ] 19'986'0 $Y 0B'VE0R COIENT HOLIMIG
89’508 ZE) - %6 8v0Ee vi'35L°60) - 66 8L5'8 0870’8 Q00 e0 60 I 19'096°0 $4 08'PE0'8 IVHED MO LIHIC
LB'SEL'6L LL'9PE'd £S'EBB'ZL mm_wwlmu.w Ll GL5'E LEHEE'Y By 382y 418501 92065 L 09'E09°E 5 oF'892 v O N1 HOAYTOH INOD)]
VELEPYEL | DB'BEES LZeg |y | 1Botev0r | 191668 | e ores | 2876kl GI€69 | 06Gl0) yv BE6 L B6'6HZ ¥ 50 | JOPAL. HOQY.LNOD|
91 £6L°0F " 00°210°% 213418 - mv.m..um_m ¥l'964'¢ 000 £S5 PIE I 1Z'0EPE S q,.___....vm_._. 2L3MBYD 30 3J43HD
GO'OCE i cc.%l.__.w EL'LEZ°L ZS'Z99'PE BG'196'L n@u.mm.w mw_wm..m_ 4 95'G62 99°'vSe FEOLE } 0L'81b'L mm ww.m....nm_ 4 Siwd=s SCTIAHIS HVAIXNY)
96'GrZ'2L LEDBY'Y L6084 29'+00'85 bl IBL'E [N #0'88'E m..w.mop Z1'¥3l ¢ £ ZL'LBLE S $5'008°E ¥Z3dhI 20 "vItXNyY
ZE'GPT L9 GZ0LL'Y LE'BYE'0k 9132125 0l {96'F PRHB'E [5'365'E L8'LEE Iv'aar . 1 19°468'2 §Y |8'865'C ‘H M EC SomnDIL m._.zwhm_wmﬁ.
Nh.hmn.vlm DB'FGE'E 19'608°8 ] u_wm..m. W BEBBE'S L6890 G2'366°C 152k $9'1.LE L LL'GZE'T oY 82'G68'2 CA_YISIETT JINILSISEY|
89'£61'G0E - AL PSE'ES 6'36¥'45¢2 “ Zy'OzE 6k Z1'¥0LBL B0'E8 EE 109} 3 P9'921°2 34 LVPOLEL #OCYIHIA 30 HOSSASSY
| 8L'LFL48 - [ Z20°0} BY'OZL LR - SO'EILE SP'I60'E 000 19'GGY BLIE0C 54 SPE6PE WINORINID 3 wSNSH=IN 30 HOSE3SSY
08'L68'ELE zZ2'tan's PH'E8L°02 ww_ovc..mm JLECER] Fw.. |Z0'L m_umm. ) I8Een 19'E2B B o8 LE'BLL'Y 3 85'0£9'8 reeve CALLYISIDN 50 VLISITYNY,
6E'LB0'6Y EF'PFO'E Z9'166'2 PE'SCO'EE 803912 J6'v3L°2 2220’7 29'eZ J9EYE 3 10'202'C 34 ZE .29 SYHAACD 30 VASIIYNY|
|enue ARl .y T ORIAIGS opedng 38vE
S194 v (1zwosed) wes BYIS |ROL § opUpEonEEd | 13Y op odiusy |oARy epeppuEny) IH wes
Ie0L gsNI | IPrUVENOA | gunoag, | CUFUS.EL VX35 | op euciaspy | op iwuciolpy OFYIYE | ownamwvovd ot
58 HOTZ | SR L o D154 5P Bujud /3 Eoisen

LIDZ/OHBWIZ I YV OUIANVT OYSIATM - OLNIWVOVE 3d VIFI0A ¥ 01510
OALLYTSIOA d3A0d
SIO2OUIEAY0D FE TYIIDINAM VEVINYD




[Fis

GMC o

Camara Municipal de Cordei

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

~

. MESA PARA LEITURA, NOS TERMOS |

REGIMENTAIS, A SER REALIZADA EM |
21/02/2017.

VER. LAERTE LOURENCO
PRESIDENTE

Lido na sessao de 02’1 / Oozj 510’:]—
S ey

VER®. CASSIA DE MORAES
12 SECRETARIA

Ao Assessor Juridico Consultor para parecer
Cordeirépolis, o2 / 0 QO(:—

VER. LAERTE LOURENCO
PRESIDENTE

PSP
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PARECER JURIDICO n? 013/2017 - RBF

Projeto de Lei Complementar n2 004/2017 CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROFULLS

dDATAR:23/02/2017 HORA:15:57

Autoria: Assessor Juridico Consulior da
Camara Municipal de Cordeirédpelis

Assunto: Parecer ao Pregeto de Le:
ispde sobre a
estrutura administrativa da Camara

Autor(a): Mesa Diretora

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR - LEGISLATIVO
MUNICIPAL - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA -
QUADRO DE CARGOS - COMPETENCIA PRIVATIVA -
PROJETO CONSTITUCIONAL E LEGAL.

RELATORIO

A Mesa Diretora da CAmara Municipal de Cordeirépolis,
apresenta aos Nobres Pares, o referido projeto de lei complementar, que dispde sobre a
estrutura administrativa dessa Casa de Leis, onde se pretende adequar cargos, salarios e

funcdes a atual realidade.

Na mensagem encaminhada, a propositura se mostra
justificada pelo objetivo de promover a readequagdo dos cargos existentes quanto ao aspecto
funcional ¢ salarial, eis que nos tltimos anos, foram promovidos alguns estudos por essa Casa

Legislativa visando otimizar e garantir a eficiéncia da atuagdo administrativa.
Estio sendo criados alguns cargos de provimento
efetivo outros de provimento comissionado, bem como propondo a extingdo de outros cargos

na vacancia.

Juntou-se o impacto financeiro.

E a sintese.

Passa-se a opinar. - /\

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
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ANALISE JURIDICA

Inicialmente, cumpre-me destacar, que o0 parecer
juridico cuida-se de um ato administrativo enunciativo, sendo manifestacdo expedida pelo
érgéo técnico especializado referente a assuntos submetidos a sua apreciagdo no dmbito de sua
competéncia, cuja conclusao ndo vincula isd s autoridad onsulentes, no caso,

0os Nobres Vereadores.

Nesse sentido, é certo que o parecer proferido nas
respectivas proposituras, deve-se pautar unica e exclusivamente sobre legalidade e
constitucionalidade, sendo que seu contetido material, ou conveniéncia e oportunidade -

mérito, deve ser aferido pelos Nobres Edis, os quais sdo soberanos em suas opinides e decisoes.

Quanto a normacdo ora pretendida, tem-se que seu

objetivo é alterar/adequar a estrutura administrativa-organizacional e a readequagdo dos

cargos, salérios e funcdes dos servidores da CAmara Municipal de Cordeirépolis.

) Nesse sentindo, a estruturacdo administrativa-
organizacional de cada esfera do Poder Piiblico, é atividade de natureza administrativa, na qual
o Administrador possui certa margem de discricionariedade para adotar o modelo que for

adequado a realidade que lhe impée.

Compete a CAmara Municipal, no exercicio de sua
funcio administrativa, compor seu funcionalismo ¢ criar regras e condi¢es para sua
otimizacao, organizacao e eficiéncia das atividades, sempre lastreado nos priucipios fusito da

Administracdo Publica.

E, bem por isso, referido projeto vem no intuito de
criar, modificar e extinguir cargos no quadro de funcionarios desta Cdmara Municipal e que
inclusive, serd complementada pelo projeto de resolugdo n2 003/2017 também em tramite

nessa Casa Legislativa, que dispde sobre a estrutura organizacional da CMC.

)

[ ¥ T

- \, -
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Nem se olvide ainda, que cabe ao Poder Legislativo,
apenas ele, criar, modificar ou extinguir cargos, empregos e fungdes, visando sua melhor

estrutura administrativa, organizacional e funcional.

De certo, que com o decorrer do tempo, também &

salutar a readequacdo do detalhamento das fung¢Ges dos cargos existentes.

A propésito, sobre o tema, pode-se destacar a decisao
proferida nos autos do Processo n? 15.674-4/2012 de procedéncia do Tribunal de Contas do

Estado do Mato Grosso:

“REEXAME DE TESE PREJULGADA. REVOGACAO DO ACORDAO Ne
2.108/2005. CAMARA MUNICIPAL. PESSOAL. CRIACAO E EXTINCAO DE
CARGOS. REGULAMENTACAO POR RESOLUCAO OU DECRETO LEGISLATIVO.
VENCIMENTOS DE SERVIDORES. FIXACAO OU ALTERACAO. NECESSIDADE
DE LEI EM SENTIDO ESTRITO DE INICIATIVA DA CAMARA MUNICIPAL- 1) O
Poder Legislativo pode dispor, por Resolugiio ou Decreto Legislativo, sobre
sua organiza¢io, funcionamento, policia, transformagao, criagio ou exting¢io
dos cargos, empregos e fungdes, com base no principio constitucional da
autonomia dos Poderes (art. 2¢ e 51 da CF/88). 2) E obrigatdria lei em sentido
estrito de iniciativa da Cdmara Municipal para a fixagdo ou alteragdo da
remuneracio de seus servidores nos termos do art.37, X, da CF/88."

Nesse mesmo sentido, também é a orientagdo do E.
Tribunal de Constas do Estado do Paran4, quando da resposta nos autos do Processo n®

413681/10

Feito essa breve introdu¢do e fundamentagdo sobre a

propositura, crivel analisar o aspecto formal-subjetivo.

Com relacdo ao respectivo projeto de lei complementar,
que visa dispor sobre a estrutura administrativa, ou seja, dispor sobre seus servidores, quadro
de pessoal, vencimentos, jornada de trabalho bem como as descri¢des detalhadas sobre o cargo
de cada um dos servidores da Casa de Leis, seja ele de provimento efetivo ou comissionado, a
propositura adequada é mesmo a Lei Complementar, conforme disciplina o artigo 181 e
também § 12 do Regimento Interno da CAmara Municipal de Cordeirdpolis, que se’rw ao
artigo 46 da Lel Orgdnica do Municipio. N\

22V,

"'\, /
s S
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ORDEIROPOLS
D

Voltando os olhos para a propositura, verifica-se que a
proposta é de criar os cargos de procurador juridico (1); jornalista (1); técnico em informatica
(1) e servente masculino (1), todos de provimento efetivo, e também assessor de vereador (1);

coordenador de comunicagio (1) que serdo de provimento comissionado.

Também estd sendo proposto a extingio na vacancia
dos cargos de assistente legislativo e analista legislativo, sendo que em seus lugares, serd

atribuido o cargo de agente legislativo.

Para os proponentes, essa proposta atendera a missio
institucional da Cdmara Municipal de Cordeirdpolis, com o olhar voltado para os cidadios

cordeiropolenses

Quanto a legitimidade, em observéncia ao disposto no
artigo § 22 do artigo 181 do RICMC, é possivel afirmar que o proponente é legitimado para

tanto.

No quesito votacdo, devera a propositura seguir o que
determina o artigo 46, § 22, inciso IV da LOMC que dispde que a aprovacao dependera do voto

favoravel da maioria absoluta dos membros dessa F. Casa de Leis

No mais, foi jungido aos autos o impacto financeiro, o
que ¢é exigido pelos artigos 15; 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, revelando, que apesar
da criagdo dos novos cargos, mas considerando que a Cimara Municipal deixara de renovar
contratos com empresas terceirizadas, restara um superayit, o que destaca-se que a idéia é

positiva.

Assim sendo, o projeto se mostra legal e constitucional.
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CONCLUSAO

Nesse sentido, considerando o exposto, opino pela
LEGALIDADE E CONSTITUCIONALIDADE do projeto de Lei Complementar n° 004/2017,
devendo, outrossim, apés a andlise das comissdes regimentais dessa A. Casa de Leis, ser

submetido ao Plendrio, para apreciagio e votagio, eis que é o 6rgao soberano para tanto.

E o parecer.

Cordeirdpolis/SP, 23 de Fevereiro de 2 017

& ssess R JURIDICO CONSULTOR
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* VISTA*

Em 23 / 02 J Obp:". abro vista deste
processo as Comissdes de Justica e Redacdo e
Financas e Orgamentos.

Y
Gleicy Kelli Zaniboni Marques da Silva

Diretora Geral

Despacho da Presidéncia:

Diante da Impossibilidade das Vereadores Cassia de Moraes e Sandra Cristina dos Santos
em se manifestarem, eis que proponentes do projeto, nomeio “"ad hoc " os Vereadores Antonio
Marcos da Silva e José Geraldo Botion, na Comissio de Justica e Redagiio, a Vereadora Mariana
Fleury Tamiazo na Comissdo de Finangas e Orcamentos e o Vereador Antonio Marcos da Silva na
Comissdo de Direitos da Pessoa Humana e da Cidadania, para que se manifestem no projeto de
resolucdo, nos termos regimentais.

Lordegﬂohs

e

qj) &/,;,m

Laerte Lourengo
Presidente
Ciente: Ciente: Ciente:
foce o f y— -
Antonio Marcos da Silva Mariana Floeury Tamiazo José Geraldo Botion
Vereador PT Verecadora SD Vereador PSDB
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* VISTA*

Em 025/ O Qz/ O‘QOH“ abro vista deste

processo a Comissdo de Justica e Redacao, para que se
manifeste nos termos Regimentais.

C_ Ko
Gleicy Kellj Zapiboni Ma#s da Silva

Diretora Geral
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PARECER DO CONTROLE INTERNO 02/2017
ASSUNTO: ANALISE DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 04/2017.

ORIGEM: SOLICITACAO DE MANIFESTACAO DA CONTROLADORIA INTERNA EM RELACAO
AO RESPECTIVO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR, REALIZADA PELA DIRETORA GERAL.
Na qualidade de Controlador Interno da CAmara Municipal de Cordeirépolis apresento o
parecer referente ao Projeto de Lei Complementar 04/2017, em conformidade com o previsto
no art. 74 da Constituicdo Federal, e artigo 54, paragrafo tinico e artigo 59, ambos da Lei
Complementar 101, de 04 de maio de 2000, e nos termos do disposto no artigo 2° da Lei
Complementar 199/2013, e da Resolugfio 05/2014 e orientagdo do Comunicado SDG 32/2012.

Ao analisar o Projeto de Lei Complementar 04/2017, foi observado uma justificativa
condizente com o seu contetido e as demandas em relacio ao fluxo de trabalho dentro deste
6rgdo publico, e além disso, se alinha ao Projeto de Resolugiio 03/2017. Verificou-se que foram
criados:

1 cargo de Assessor de Vereador (comissionado);

1 cargo de Coordenador de Comunicagfio (comissionado);

1 cargo de Técnico de Informatica (efetivo);

1 cargo de Servente Masculino (efetivo);

1 Procurador (efetivo);

1 Jornalista (efetivo);

2 Agentes Legislativos (efetivos);

Destarte, o quadro de pessoal passa de 30 servidores ptiblicos para 38, com 14 cargos
comissionados e 24 cargos efetivos. Sendo, que dois cargos de Agente Legislativo serdo
preenchidos em condigdes especificas que envolve os cargos de Assistente Legislativo e Analista
Legislativo, Portanto, considera-se o efetivo aumento de 30 para 36 servidores, com 14 cargos
comissionados e 22 cargos efetivos. O percentual de efetivos no quadro de pessoal se mantera
estavel, pois de 60% passard para 61%. Portanto nio havera aumento em termos percentuais
em referéncia aos cargos comissionados.

Ao analisar, o impacto or¢amentdrio, observa-se que as contratacées sendo realizadas
em maio ou junho, as dotagdes vigentes possuem saldo para cobertura das respectivas despesas.
Ao aprofundar a andlise, este setor realizou uma projegdo com o auxilio dos dados apresentados
no impacto orgamento do projeto de lei nos periodos de 2017 a 2019.

No exercicio de 2017, considerando-se o atual orgamento da Cimara Municipal no valor
de R$ 3.880.000,00 e uma despesa de pessoal projelada pata o exercicio no valor de R$

2.555.935,47, o percentual de despesa de pessoal e 1elagio a0 o1 gainento Pelssal d para 65,

nb
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87% e o indice de despesa de pessoal em relagdo a receita corrente liquida passara de 1,91%
para 2,11%. Nos exercicios de 2018 e 2019, aplicando-se a corregdo de 10% sobre o valor do
orcamento e da despesa de pessoal do exercicio anterior, a Cimara se manterd dentro da faixa
estabelecida pelo § 1e do art.29-A, o limite de 70%. Portanto, a aplicagdo da correg¢do de 10% no
orcamento é o minimo para a CAmara manter em atendimento a esta disposi¢do na Constitui¢ao
Federal. Nestes exercicios, passaria a despesa de pessoal em relagdo a receita corrente liquida
para 2,22% e 2,33%, dentro dos limites estabelecidos pela Lei 101/2000 (Responsabihdade
Fiscal).

O presente 6rgdo ptiblico solicita abaixo do estabelecido para o seu or¢amento conforme,
sempre apresentando devolugées ao final do exercicio decorrente. Abaixo segue os valor em

conformidade comn o artigo 29-A da Conslituigéo Federal, limite de 7%:

Limite do Orgamento 2017 RS 8.480.220,00
Limite do Orcamento 2018 RS 8.867.334,00
Limite do Orcamento 2019 RS 9.310.700,70

Ao aplicar 10% de corregdo sobre o orgamento do exercicio anterior para o or¢amento
do exercicio seguinte, ainda manteria para 2018 e 2019, um percentual de 3,37 e 3,53%,
respectivamente. Portanto, abaixo dos 7%, limite estabelecido pelo artigo 29-A da Constitui¢ao
Federal. )

Na analise dos cargos, conclui-se que atende questdes apontadas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo nos processos TC-45/026/2013, TC-2450/026/2014 ¢ TC-614/026/15.
As funcdes entre os cargos de Contador e Técnico de Contabilidade (redenominado Assistente
‘Técnico de Recursos Humanos) estdo bem claras e conslamn eliminadas as semellangas que
foram apontadas, demonstrando o rol diferente de atribuigées de cada um destes cargos. Nos
cargos de Assistente Legislativo e Analista Legislativo, estdo clara as atribuigdes de cada um,
sendo o primeiro de caracteristica operacional e o outro de supervisdo. Além disso, no projeto,
cargos de Assistente Legislativo e Analista Legislativo foram colocados em extingdo na vacancia,
a serem substituidos pelos dois cargos criados de Agente Legislativo, projecdo de uma
adequacio estrutural no setor de Secretaria. Foi criado o cargo de Jornalista para absolver as
atribuicées anteriores do cargo Assessoria de Imprensa. Foi criado o cargo de Procurador para
absolver as atribui¢des técnicas do atual cargo de Assessor Juridico Consultor.

Considerando a interpretacio utilizada no apontamento do TC-45/026/2013, ressalto a
nio identificacio dos processos decorrentes com o cargos.de Assessor Juridico Consultor e do %
Assessor de Imprensa. Liste setor nio identificou se houve uma lransformacao, extingao ou

qualquer outro processo com estes cargos. Além disso, ndo identilicou « cardclerizagao de
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existéncia de trés cargos de Auxiliar de Limpeza e semelhanca nas fungdes, e acrescenta-se que
determinadas atribuicées referentes a banco e auxilio aos setores do anterior poder ser feita por
um estagiario.

Destarte, ressalto que este projeto de lei complementar: atende as necessidades da
estrutura organizacional deste 6érgdo publico; a despesa de pessoal atende os limites
constitucionais e da Lei 101/2000 (Responsabilidade Fiscal); eliminam-se contratos de
fornecedores com a criagio de alguns cargos efetivos; e, demanda algumas emendas para que se
evite potenciais apontamentos pela fiscalizagdo do tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
considerando as realizadas em contas de exercicios anteriores.

[iste é o parecer, para efeitos de manifostagfo, recomendagio e orientagdo, smj

Cordeirdpolis, 02 de margo de 2017

Véxﬁ‘:r/ Benedito de ()liveira Baldo

Controlador Interno
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- Tabela Auxiliar de andlise refrente ao Parecer 02/2017

Orcamento 2017
Orcamento 2018
Orcamento 2019

Despesa de Pessoal 2017
Despesd te Pessudl 2018
Despesa da Pessoal 2019

Despesa de Pessoal/Orcamento 2017
Despesa de Pessoal/Or¢amento 2018
Despesa de Pessoal/Crgamento 2019

Receita Corrente Liquida 2017
—Receita Corrente Liquida 2018
C;Qeceita Corrente Liquida 2019

Despesa de Pessoal/Receita Corrente Liquida 2017
Despesa de Pessoal/Receita Corrente Liquida 2018
Despesa de Pessoal/Receita Corrente Liquida 2019

Lirnile do Orgamento 2017
Limite do Or¢camento 2018
Limite do Orgamento 2019

Orcamento Pr. Camara/Creamento Pr. Prefeitura 2017
Orcamento Pr. Cimara/Orgamento Pr. Prefeitura 2018
Orcamento Pr. Camara/Or¢camento Pr. Prefeitura 2019

Fis

RS 3.880.000,00
RS 4.268.000,00
RS 4.694.800,00

RS 2.555.935,47
RS 2.811.529,02
RS 3.092.681,92

65,87%
65,87%
65,87%

R$ 121.146.000,00
RS 126.676.200,00
RS 133.010.010,00

2,11%
2,22%
2,33%

rS 8.480.220,00
RS 8.867.334,00
RS 9.310.700,70

3,20%
3,37%
3,53%



Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"
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Projeto de Lei Complementar n® 4/2017

Autor: Mesa da Camara

Assunto: Dispoe sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Cordeirépolis e da outras providéncias.

EMENDA

Apresentamos a presente emenda para alteracdo do arligo 27 do
projeto, que passa a ter a seguinte redacao.

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

"'Ode/%ar de 2017

Ver. Laerte Lourencgo
Presidente
—— e A
Ver® Cassia de Moraes
jlf{ Secrelaria

Cor

Ver? Sandté zri ina dos Santos
22 Secretaria

Assunto: Emenda ao Projeto de Lei
Complementar N2 4/2017 Dispde sobre a
estrutura administrativa da Camara

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

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”

Projeto de Projeto Lei Complementar n® 04/2017
Autor: Mesa da Camara

Assunto: Dispde sobre a Estrutura administrativa da CaAmara Municipal de
Cordeiropolis e da outras providéncias.

¢ PARECER DA COMISSAO JUSTICA E REDACAO

Trata-se de um projeto de Lei complementar, de autoria da Mesa Diretora
da Camara municipal de Cordeirépolis, que tem como objetivo a readequagio
profissional do quadro de servidores efetivos da CAmara Municipal e criagdo de

cargos de provento efetivo.

Ao analisarmos o projeto, conclui-se que a despesa pessoal atende os requisitos
constitucionais e da lei 101/200 (Lei de responsabilidade fiscal), desta forma nio
existe nenhum impedimento legal que embarace a aprovagio do referido projeto e

da emenda, sendo assim, a Comissdo de Justica e redagdo aprova o projeto e

PROTOCOLO N°

385 /5 encaminha para o plendrio para discussio e votacio.

00482 /2017 p p ¢

bod 8
=3 0N =
d25 9P§ G
coe - o Cordeirdpolis, 03 de Mai¢o de 2017,
S0 - N
iy o8> ,
' o2
a7 =N E ;
S8 SSZ : :
58 7 Rks] José A odrigues
2z, S5 32 i
aNo o /\[/ereador PMDB
) =] "/
- o M /
< ] [ = = o L
PO @S .

-0 | 2 = —
THEEE SR das

4 Sam Anto arcos da Silva
on a g B
;:“ ° m - g
por xS 3 Vereador PT
] ; ey g :

% 9 nomeado "ad hoc”

<

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

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

* VISTA*
Em 02% / Oé) i @OH abro vista deste

processo a Comissao de Finangas e Or¢gamentos.

I "

(. £ g ——
Gleicy Kelli Zaljiboni Marquesda Silva

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br
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$e=mlc  Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”

CORDEROPOMS,
R

Projeto de Lei Complementar n24/2017
Autor: Mesa da Cidmara

Assunto: Dispde sobre a estrutura administrativa da cAamara municipal de
Cordeirdpolis e da outras providéncias.

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO.

Trata-se de um projeto de Lei Complementar de autoria da Mesa Diretora da
Camara municipal de Cordeirdpolis, que tem como objetivo a readequagao
profissional do quadro de servidores efetivos da Camara Municipal e criagdo de

cargos de provento efetivo.

Ao analisarmos o impacto orgamentério, conclui-se que as despesas de pessoal
passara de 1,91% para 2,11% no exercicio de 2017, nos exercicios de 2018 a
2019, aplicando 10% sobre o valor do orcamento e da despesa pessoal do ano
anterior, ainda sim a Camara respeitara a faixa estabelecida pela constituicdo
Federal, manteria um percentual entre 3,37 ¢ 3,53%, como se ver, ainda mantem

se abaixo do limite de 7% estabelecido pelo Art. 29-A da Constituicdo Federal.

Portanto a despesa pessoal atende os limites constitucionais e da lei 101/200
(Lei de responsabilidade fiscal), desla forina ndo existe nenhuin impedimento
de natureza financeira ou or¢amentdaria que embarace a aprovacio do referido
projeto e da emenda, sendo assim, a Comissdo de Financ¢as e or¢camentos

aprova o projeto e encaminha para o plenario para discussio e votagio.

Cordeirdpolis, 03 de Margo de 2017.

/ 5 CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS
o’Rodrigues ATR:03/03/2017 HORA:17:11
Vetreador PMDB utoria: COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTOS

2iAssunto: Parecer ao Projeto de Lei
Complementar N 4/2017 Dispde sobre a
estrutura administrativa da gimara

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

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”

“ORDERGPOLS
P

Antogo Marcos da Silva

Vereador PT

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

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”

Emenda ao Projeto de Lei Complementar ne. 4 de 2017

Dispde sobre o respeito da Lei
impedindo criagdo de cargos
inconstitucionais, em desrespeito
a regra do Concurso Priblico.

0 art. 26 passa a ter a seguinte redagao, impedindo a criacdo de cargo

inconstitucional de Coordenador de Comunicagao:

Art. 26. Ficam criados cargos de Agente
Legislativo, Jornalista, Técnico de Informadtica,
Servente Masculino, Procurador, Assessor de

Vereador .
Fora criado um emprego publico de jornalista para substiluil 0 assessor

de imprensa, assim esse cargo devera ser extinto, bem como a criacdo do cargo
de Coordenador de Comunicagdo, que ¢ técnico e ndo pode ser em comissao,

mas somente através de provimento em concurso publico, passando 0 anexo a

ter a seguinte descrigdo:

ANEXO I Quadro de Pessoal

‘-
Cargos Publicos de Provimento em Comissao s ©
= S 1.
Quantidade Denominagdo Referéncia TR o Y90
g
Sm e ee8
A5 Qe
LA . [+ 9
01 Diretor Geral A x g S ouv
Qo I = D ®
w L ori
01 Diretor Juridico A 8 3 &8F
| = N
3 L O W
£ oy "2
01 Chefe de Gabinete D SS & B2
Z8T 5.5
E 5 ,! 15-3 n
09 Assessor de Vereador E x> 5N
gL ® oE3
§ L T=3
- g = -
g s aB§
ad 489§

L102/E2E00

iN 07030L03d

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

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”
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Justificativa

Trata-se de emenda necessaria para garantir o respeito da Constituicdo Federal,
visto que os cargos de assessor de Imprensa e Coordenador de Comunicagio sdo técnicos e
somente poderdo ser providos através de concurso ptblico e ndo por livre nomeagéo.

Os cargos de provimento em comissdo de Assessor de Imprensa e Coordenador de
Comunicagao tém natureza meramente técnica, burocratica, operacional e profissional, as
atribuicoes previstas para os referidos cargos, relacionadas a suporte técnico, supervisao,
gerenciamento, coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo, interlocucdo, controle,
acompanhamentos e informagdes sdo alividades deslinadas a alender necessidades
execulorias ou a dar suporte a decisdes e execucio.

Trala-se, portanlo, de atribuicdes técnicas, administrativas e burocraticas,
distantes dos encargos de comando superior em que se exige especial confianga e
afinamento com as diretrizes politicas do governo.

A Justiga entende, inclusive, que a criagdo de tais cargos pode incorrer ne

responsavel em improbidade administrativa:

Agravo de Instrumento Ac¢do Civil Piblica Pedido de antecipagdo da tutela
para que a assessora de imprensa do Municipio seja afastada, considerando a
suposta inconstitucionalidade na criacdo do cargo comissionado Fungdes
inerentes ao cargo de assessor de imprensa que indicam a necessidade de
realizacao de concurso publico Apreciaciao da liminar passa pela analise da
constitucionalidade da Lei Municipal n2. 1.758 /90, Anexo I, no que se refere
a previsio do cargo comissionado de assessor de imprensa - Incidente de
Y inconstitucionalidade suscitado Remessa dos autos ao C. Orgido Especial.
TJ-SP - Agravo de Instrumento Al 02006487920128260000 SP
0200648-79.2012.8.26.0000 (I]-SP). Data de publicagao: 20/03/2013

Entendo que a emenda é importantissima, devendo inclusive andlise técnica acerca
desta emenda, visto a ilegalidade da criagdo de tais cargos com referidas atribuicdes, ja que

em casos similares encontram-se varias situagdes de improbidade administrativa.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 07 de margo de 2017.

’—)’YKU'A(W(\\_.%W 'j%’-fwht_a‘
Mariana Fleury'Tamiazc

Vereadora SD
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Projeto de Lei Complementar n® 4/2017

Autor: Executivo Municipal

Assunto: " Disp6e sobre a estrutura administrativa da Cimara Municipal
de Cordeirépolis e da outras providéncias.”

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO REFERENTE A EMENDA DE
FLS 57.

‘Irata-se se emenda de autoria da Vereadora Mariana Fleury Tamiazo,
apresentada na data de hoje, o qual extingue o cargo de Assessor de Imprensa e
o cargo de Coordenador de Comunicagdo, no projeto da nova estrutura da
Camara.

A emenda deve ter seu tramite regimental ordinario e ser enviado ao
Plenario para discussdo e volagdo, eis que esle é 61gao soberano de suas
decisdes.

Cordeirépolis, 07 de margo de 2017.

Josg/2 /léRodrlgues
‘Neré¢ador PMDB

Antont arcos da Silva
Vereador PT

Jjeto
bre

poe so

arsa

HORA: 19:903
COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO
Parecer a Emenda N2 2 ao Pro

" CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS
e Lei Complementar NE 4/2017 Dis
estrutura administrativa da Zam

DATA:@7/03/2017

Autoria:
ssunto:

A
d
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Projeto de Lei Complementar n24/2017

Autor: Mesa Diretora

Assunto: Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Cordeirdpolis e da outras providéncias.

REDACAO FINAL
PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO.

Considerando que o projeto de lei complementar foi apreciado em sessdo
legislativa.

A Comissdo de Justica e Redagdo da Cadmara Municipal, nos termos da Lei
Complementar 95/98, a qual determina que a redagdo do texto legal se paute pela
"clareza, precisdo e ordem ldgica, nos termos do artigo 59 da Constituicao Federal
apresenta a redagdo final ao Projeto de Lei Complementar n® 04/2017.

A Cimara Municipal de Cordeirdpolis aprovou.
Dispée sobre a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Cordeirépolis e

dd outras providéncias.

CAPITULO I
Das Disposi¢coes Gerais

Atl. 1° A estiutura adimninistrativa e a classificagiio dos empregos relativos aos
servidores da CAmara Municipal de Cordeirdpolis passa a ser estabelecida pela presente

Lei Complementar.

Art. 22 - O Regime Juridico Unico adotado pela Camara Municipal de
Cordeirépolis, é o regido pela Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I - Servidor Ptblico - pessoa investida em cargo ou emprego publico;

II - Emprego Pliblico - é o conjunto de deveres, atribui¢des e responsabilidades
cometidas ao Empregado Publico;

V - Empregado Piblico - pessoa admitida em emprego ptblico e regido pela
Consolidacao das Leis do Trabalho;

1
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VI - Vencimento - retribui¢io pecunidria mensal paga ao servidor, pelo exercicio
do cargo ou emprego publico;

CORDEROPOYS
P

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

CAPITULO II

Do Quadro de Pessoal

Art. 42 - Os empregos publicos da Cdmara Municipal de Cordeirépolis, quanto a
sua forma de provimento, classificam-se em: Emprego Publico de Provimento Efetivo ¢
Emprego Publico de Provimento em Comissdo.

Art. 52 - Os empregos de provimento efetivo e os de provimento em comissao,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se desta
forma o Quadro de Pessoal da CiAmara Municipal de Cordeiropolis.

Art 62 - 0 Quadro de Pessoal da Cidmara Municipal de Cordeirépolis, é o
constante do Anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 79 - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal,
serdo providos de acordo com a forma prevista nos incisos I e II, do art. 37 da
Consliluicdo Federal.

CAPITULO III
Da Jornada de Trabalho

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

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

CAPITULO IV
Da Contraprestacido Pecunidria
Art. 92 - Aos empregos publicos que integram o Quadro de Pessoal da Camara

Municipal, serdo atribuidos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredutibilidade.
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Art. 10 - Os acréscimos pecunidrios recebidos por servidor, serdo sempre
calculados na forma da lei, tomando-se por base o valor correspondente ao vencimento
do respeclivo emprego.

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

Art. 12 - A remuneracdo dos empregados da Cimara Municipal de Cordeirépolis
é limitada nos termos do contido na Constituicdo Federal.

Art. 13 - A escala de vencimento do pessoal da Camara Municipal de
Cordeirépolis, é a constante do Anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexo II (Empregos Publicos 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 (trés) anos
completos de efetivo exercicio no servigo ptiblico;

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

I11 - Grau III - consiste em referéncia com valor 10% (dez por cento) superior ao
grau I, para servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano completo de efetivo
exercicio no servigo publico;

IV - Grau IV - 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% (vinte por cento) superior ao
grau |, para servidores a partir 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 servigo publico.

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

3
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§ 22 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de empregos de
provimento em comissao.

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

Art. 16 - Aos empregados publicos ativos da Camara 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.

Parégrafo Unico - O adicional a que se refere este artigo serd concedido
automaticamente, sempre que o servidor completar o respectivo periodo aquisitivo.

Art. 17 - Ao funciondrio da Camara Municipal de Cordeirdpolis ficam
asseguradas todas as vantagens pecunidrias concedidas ou que vierem a ser concedidas
aos servidores da Prefeitura Municipal de Cordeirépolis.

Art. 18 - Esta lei ndo extingue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos
aos servidores, por leis ulteriores.

CAPITULO V
Das Disposicoes Finais

Art. 19 - Fica proibida a designag¢io para qualquer emprego de provimento em
comissdo, 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 substitui¢do, a critério da Mesa Diretora, aos
empregos de provimento efetivo, nos impedimentos de seus titulares, por periodo
superior a cinco dias.

§ 12 - O substituto indicado pela Mesa Diretora, perceberd a diferenca da
remuneracido entre as duas situagdes.

§ 22 - Qualquer que seja o periodo de substituigio, o substituto retornara, apos,
ao seu emprego de origem, sem incorporagido de diferenga, a qualquer titulo.

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

4
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Paréagrafo Unico - A licenga de que trata este artigo, serd concedida a critério da
Mesa Diretora da CAmara Municipal, por prazo nunca inferior a seis meses, e, podera ser
suspensa a qualquer tempo, por interesse da qualquer das partes.

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

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

Arl. 24 - Para eleilo de enquadramento dos atuais servidores nos graus a que se
fazem jus, levar-se-4 em conta seu efetivo tempo de exercicio no servigo 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.

Art. 26 Ficam criados cargos de Agente Legislativo, Jornalista, Técnico de
Informatica, Servente Masculino, Procurador, Assessor de Vereador e Coordenador de
Comunicacao.

Paragrafo tinico. O cargo de Agente Legislativo se efetivara através de concurso
na ocasido de vacéncia ou licenga superior a 1 (um) ano do cargo de Analista Legislativo
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 aplicacdo da presente lei correrdo a
conta de dota¢des préprias constantes do orgamento da CAmara Municipal.

Art. 29 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢bes em contrario, especialmente as Leis Complementares n®
170/2011,175/2011,199/2013 ¢ 207 /2014.

Cordeirépolis, 08 de margo de 2.017.

Ant s da Siiva

Vereador
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ANEXO I Quadro de Pessoal
Empregos Publicos de Provimento Permanente

Carga
Quanti Homa
Denominac¢do Escolaridade ria Referéncia
dade
Sema
nal
Superior em
01 Assislenle Técnico de | Administracdo ng 30 h 05
Recursos Hummanos Empresas ou Reculsos
Humanos
01 ASSI.Stente Lenglﬂatlvo Ensino Médio 40 h 04
(extinto na vacancia)
01 Analista de compras Ensino Médio 40 h 05
02 Agente Legislativo Ensino Superior 40 H 04
01 Anailsta Lahglsh.two Ensino Superior 30h 07
(extinto na vacancia)
Ensino superior em
contabilidade com
01 Contador inscrigdo no CRC| 30h 07
Conselho Regional de
Contabilidade
01 Zelador Ensino Médio 40 h 03
. Ensino  Fundamental
0 wmn | 40h 04
s Hlolersts con CNIT calegoria "D
Curso  superior em
Jornalismo com registro
01 Jornalista profissional no| 35h 04
Ministério do Trabalho
(MTh)
02 Recepcionista Ensino Médio 40h 03
01 | Procurador Bacharel ‘em -Direito ) 05
com inscricdo da OAB
03 Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental 40h 01
01 Técnico em informatica Tecmccz/f[‘ecnologo M1 40h 04
Informatica
04 Vigia Ensino Fundainental 40 I 02
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Bacharéis em ciéncias

01 Controlador Interno contabeis ou| 30h 07
Administracdo.
01 Aux1l‘1ar de Servigos Ensino Fundamental 30h 01
Gerais
01 Servente Masculino Ensino Fundamental 40 h 01

Empregos Publicos de Provimento em Comissdo

Qual:atidad Denominacdo Referéncia
01 Diretor Geral A
01 Diretor Juridico A
01 Coordenador de Comunicag¢ao B
01 Chefe de Gabinete D
09 Assessor de Vereador : E
01 Ass.essm: de Imprensa e C
cerimonial
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ANEXO II

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

- g';g;‘mia I 11 111 1\Y v VI
ol 113497 | 119172 | 124847| 130523 | 1.361,98| 1.418,70
0= 152317 | 1599,33 | 1.67547| 1751,65| 1.827,80| 1.90395
0s 189260 | 1.987,25 | 2.081,87 | 217650 | 227114 2.36575
0% 226201 | 237511| 248821| 260132 | 271441 2.827,52
05 2631,53 | 276310 | 2.894,67 | 3.02625| 3.157,82| 3.289,41
0o 300097 | 3.151,01| 3.301,07| 345111 3.601,16| 3.751,21
udd 3.431,99 | 3.603,60| 3.77518| 394670 411837 | 4.289,99

Emprego Piblico de Provimento em Comissio

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 111

Assistente Técnico de Recursos Humanos: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria: Elabora e acompanha a execugio de todos os planos de a¢do de
natureza administrativa da CAmara Municipal, orientando e avaliando resultados,
por meio de atividades de supervisdo, programagdo, coordenagdo ou execucao
especializada, em grau de maior e mediana complexidade. Realiza estudos,
pesquisas, anélises e projetos sobre administragdo em geral, organizagdo e méetodos,
em especial nas areas de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos).

Descricio detalhada:

Prepara processos de admissio e demissio de pessoal, mantendo controles que
se fizerem necessarios; A

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

Prepara e 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 relatdrios legais
determinados por normas dos o6rgios competentes;

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

Matiler alualizados os arquivos de seu departamento;

Exerce atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Prepara 0s atos necessarios a nomeagdo, manutengdo e exoneracdo de
servidores, organizando e mantendo atualizados os prontudrios e assentamentos dos
servidores e vereadores;

Elabora as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribui¢des 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 logistico 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 Camara.

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

Descricdo Sumadria: Auxilia no desempenho e na execugdo de atividades legislativas
e burocraticas dos Vereadores, nas sessdes da Edilidade e no tramite das
proposituras, opera equipamentos disponiveis e o0s sistemas e Trecursos
informatizados, na execucio de suas atividades; executa qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigées.

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides, sessoes
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 Cimara Municipal, que d&o inicio ao Processo
Legislativo.

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

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

Promove a guarda e o controle de toda a documentacdo produzida pela Cimara,
bem como a reprodugdo de documentos e a coordenacdo do processamento
eletronico dos sistemas legislativos. '

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

Providencia pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao
processo legislalivo e sobre a aluagio da Catnara Municipal.

Aucxilia os departamentos da Casa, quando necessario.

Auxilia a Divisiio de Gestdo de Suprimento, Patriménio, Contratos e Licitacao,
quando necessario.

Realiza atualizacdo e consolidagdo de toda legislacdo, atos, portarias,
armazenando e arquivando em local préprio.

Realiza toda a pesquisa,atualiza¢iio e unificagdo no sistema e sitio eletrénico da
Camara Municipal com Decretos, Portarias, Atos e legislacdo em geral.

Organiza a pauta das sessdes ordinarias 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 estd lotado, para a
execugdo de Llodo Uabalho da Casa, conslanle na Estrutura Organizacional da Camara

10

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



Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy" |Fi

ac  H

Municipal e nos 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.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Analista de Compras: Cargo Efetivo

Descricio Sumadria: Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos
processos de compras dos materiais utilizados na Camara Municipal, de aplicagdo
dircta e/ou indireta no produto final, englobando controle e arquivamento das
requisicdes de compra e servigos, acompanhamento das condi¢des e prazos e entrega
cotacdo de pregos, entre outros trabalhos correlatos, bem como o controle do estoque
e preparacdo dos processos de licitagdes.

Descricdo detalhada:

Dar cumprimento das requisicdes de compras/servicos 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 inovagtes do tmercado;

Verificar se o material recebido estdi em bom estado e proceder a sua
devolucdo em caso negativo em conformidade com as condi¢des contratadas,
observando o mesino procedimento para conlralages de servigos,

Analisar os precos, prazos e condi¢cdes de compras, apds aprovagdo da
requisicdo pelo Presidente.

Interpretar graficos e realizar comparativo de propostas;

Analisar mapas de precos e planilhas de custos;

Realizar pesquisas de preco no mercado;

Atender fornecedores, fornecendo e recebendo informacoes sobre produtos e
Servicos;

Proceder e controlar o inventario 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 conservacdo dos bens matérias em estoque e do mobiliario da
Camara Municipal

Participar de estudos ¢ teluainentos que possain aptinoral o desempenho de
suas atribui¢des;
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Preparar processos licitatorios, encaminhando-os a Comissdo de Licitagdo e ao
pregoeiro e equipe de apoio, além de providenciar as medidas a serem adotadas até
0 seu encerramento;

Encaminha documentos da Casa que lhe é solicitado.

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

E responsavel pelo numerarios de despesas mitidas e de pronto pagamento,
observando sua regularidade e prestagdo de contas.

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Agente Legislativo - Cargo Efetivo

Descrigdo Sumaria

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 execu¢do de
suas atividades; executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no Ambito de suas atribui¢des, concernente ao seu departamento.
Desenvolve atividades de nivel superior, envolvendo supervisdo, orietilacdo e
execucio de lrabalhos do departamento destinado, de forma integrada com os
demais setores.

Descrigio Detalhada:

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

Efetua o protocolo de todas as proposiluras ou proposi¢des e procedimentos,
nos termos do Regimento Interno da CAmara Municipal, que déo inicio ao Processo
Legislativo e demais documentos entregues na Camara Municipal.

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

Elabora os autbgrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, resolucdes, atos da mesa, atos da presidéncia e portarias que nao sejam de
atribuicdo tipica da Divisdo de Gestdo de Pessoas.

Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida pela Cadmara,
bem como a reproducdo de documentos e a coordenacdo do processamento
eletrénico dos sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos
anais da Cimara Municipal.
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Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara
Municipal, secretariando, digitando pareceres, requerimentos, proposituras e oficios,
arquivando em meio fisico e eletrdnico, copias dos pareceres e votos em separado,
com anotagao 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 Comunicagdo, quando necessario.

Auxilia a Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patrimonio, Contratos e Licitacdo e
na Divisdo de Servigos Administrativos ¢ Frota quando necessario.

Realiza atualizacdo e consolidacio de toda legislagdo, atos, portarias,
armazenando e arquivando em local préprio.

Realiza toda a pesquisa, atualizagio e unifica¢do no sisteina e sitio cletréuico da
Camara Municipal dos Decretos e Portarias Municipais, Atos e Legislagdo em geral.

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

Prepara toda a sessfio 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 camararios.

Executa e supervisiona a implantagao e manuten¢ao, com a cooperacdo das
demais unidades da Casa, acervos, correspondéncia, facilitando sua manulengdo e
consulta.

Atua no suporte de todas as atividades desenvolvidas pela CAmara Municipal,
em todas as alividades legislalivas, como por exemplo, sessoes, audiéncias,
simposios, palestras, atividades itinerantes, solenidades, etc.

Atua de forma integrada nos departamentos da Camara, seinple ein coopel dgao
com as Direlorias e Gabinele da Presidéncia, oferecendo todo o apoio material ¢
logistico para a execugio dos trabalhos camararios, 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 necessirio 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
suptimentos.
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Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a
execucdo de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal.

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Analista Legislativo: (Extinto na vacancia) Cargo Efelivo

Descricdo sumaria: Auxilia no desempenho ¢ na execucio de atividades legislalivas e
burocraticas dos parlamentares, no trimite das proposiluras; opera equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execug¢do de suas atividades;
executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
das atribuicdes Legislativas, auxilia na preservagdo da historia legislativa da Camara.

Descricdo Detalhada:

Realiza servicos de digitaciio ¢ revisiio, quando for o caso, de autografos,
decretos legislativos, resolugoes, leis e leis comnplemnentares oriundas de sangdo
tacita, atos da mesa e da presidéncia, registrando em sistemas informatizados e
enviando os arquivos eletrdnicos a internet, enviando-os a publica¢do na imprensa
oficial e outros meios de comunicagdo, 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 comissoes,
registrando em sistemas informatizados e no sitio da Camara na rede mundial de
computadores, enviando os respectivos arquivos eletrdnicos a inlernel, para
publicacdo na imprensa oficial e outros meios de comunicagéo, quando necessario;

Realiza 0 acompanhamento da tramitacdo de proposituras, atentando para os
prazos do Regimento Interno e da Lei Orgénica 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
Camara na rede 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 esta a cargo do Assistente
Legislativo).

Colabora na organiza¢do e conservagido do arquivo do Poder Legislativo,
fazendo cumprir a legislagdo arquivistica pertinente.

Atende as solicitagdes dos vereadores, assessores e da administragdo do
Poder Legislativo, além da fiscalizagiio do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
no tocante a documentos e informagdes de sua area de atuacao.

Contador: Cargo Efetivo
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Descricdio Sumdria: Organiza, coordena e promove a execucdo dos servigos
inerentes a contabilidade, planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, na elaboragdo das prioridades or¢amentarias da Cimara
Municipal.

Descri¢do Detalhada:

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

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

Elabora os balancetes mensais com as devidas conciliagdes bancarias e copias
de extratos bancarios.

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

Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagio, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na
nola de empenho correspondente.

Elabora o projeto da proposta de or¢amento de acordo com a orientagao
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de
Diretrizes Or¢gamentarias.

Acompanha e cumpre todas as exigéncias do Tribunal de Contas.

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

Emite e analisa pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia s normas constitucionais e legais, bem
como as instruc¢des exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Elabora a estimativa do impacto orcamentdrio e flnanceiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal.

Realiza estudos e oferece suporte aos Parlamentares, as Comissoes da Casa
quanto as questdes de planejamento e execugdo orgamentaria.

Oferece suporte aos Parlamentares e as Comissfes (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 determinacées 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.

Exccuta atividades de forma inlegrada com os deinais setores, contribuindo
pata o funclonamento das unidades das Cainata Municipal.
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Elabora a previsio orgamentaria da CAmara Municipal, bem como toda a parte
do Poder Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

Oferece suporte nas questdes orgamentdrias a Divisdo de Gestdo de
Suprimento, Patriménio, Contratos e Licitacdo.

Acompanha o movimento bancdrio, transferéncias, resgates e aplicagbes
financeiras.

Encaminha documentos aos responsaveis pela conta corrente.

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

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 Cainata.

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.

FORDEIROPOMS

Zelador: Cargo Efetivo

Descri¢ao Sumaria

Executar func¢des de zeladoria no prédio da Cdmara, promovendo a limpeza e
conservacido do mesmo e vigiando o cumprimento do Regimento Interno, para
assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar dos Vereadores,
Servidores e da populagdo.

Descricdo Detalhada:

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

Executa e supervisiona manutencio preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos, reparando pegas e partes danificadas.

Executa e supervisiona servicos de confeccdo ou reparagdo de pegas ou
artefatos de madeira e assentamentos de portas, consertos em geral e adaptacéo de
acessorios.

Executa e supervisiona servigos de acabamento em geral, verificando
material e ferramentas necessarias, além de trabalhos de manuten¢do corretiva de
paredes, pavimentos e cal¢adas.

Verifica regularmente a situagio de portas, janelas e iluminacao,
contribuindo para a seguranca do ambiente e economia no consumo energia elétrica,
além de acompanhar o monitoramento de alarmes, cimeras e outros equipamentos
de seguranga do prédio.
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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 identifica-las e registrando-as em formularios
apropriados, visando manter a ordem e a seguranc¢a dos funciondrios, autoridades e
visitantes.

Auxilia na verificacdo 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 estd lotado, para a
execucdo de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal e nas projetos, sociais, educacionais ¢ institucionais a serem
desenvolvidos e criados pela Camara.

Acompanha os servicos executados por terceiros e as visitas técnicas de
elipl esds.

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.

Motorista: Cargo Efetivo

Descri¢cdo Sumaria

Dirige e guarda veiculos 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.

Descrigdo Detalhada:

Dirige os veiculos integrantes da frota da Cimara Municipal ou por ela utilizada,
dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes e ap6s sua utilizacdo, as
condicdes 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 documentacio do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolve a chefia imediata quando do término da tarefa.

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

Observa e controla os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condi¢ao de utilizag¢do.

Realiza anotacdes segundo as normas estabelecidas e orienta¢des recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacao 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.
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Solicita os servicos de mecinica e manutencdo dos veiculos quando
apresentarem qualquer irregularidade.

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos,

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

Executa servicos de entrega e retirada de documentos e materiais.

Observa a sinalizacdo e zela pola seguranca dos passageiros, transeuntes e
demais veiculos.

Realiza reparos de emergéncia e solicita auxilio quando necessario.

DA 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 diregdo defensiva visando a diminuigéio dos riscos de acidentes.

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

Auxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico 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 Camara.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Jornalista - Cargo Efetivo

Descrigiio Sumaria

Realiza atividades de jornalismo e comunicagéo. Coleta, redige, edita e produz textos,
informacdes e noticias, sobre eventos da atualidade, relatando os acontecimentos da
Camara. Acompanha e divulga as a¢des da Cimara ou de seu mteresse. Atualiza,
abastece, realiza reportagens e enlrevistas para os veiculos de comunicagdo da
Catnat a. Transtnile nolicias, informacdes e contetidos aos érgios de imprensa.

Descrig¢ao Detalhada:

Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 6rgdos de comunicag¢do, as noticias
e as informacées atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.

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

Realiza a organizacdo, a edi¢fio e a transmissdo de contetido produzido pelos
veiculos de comunicac¢do da CAmara existentes ou a serem criados.

Produz contetido, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos
de comunica¢do da Camara.

Desenvolve textos, roteiros e auxilia na producio ¢ cdigao do material
produzido pelos veiculos de comunicagiio da Camara.
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Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgacdo, imprensa e relagoes
publicas da CAmara.

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

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

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

Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao Municipio.

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

Colabora na melhoria das relacdes existentes entre a Camara e o publico em
geral e estuda medidas pata seu aperfeigoatnetito.

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

Auxilia no cerimonial ptblico da CAmara e na recep¢ao a autoridades.

Organiza e mantém atualizado cadastro de drgdos de imprensa, auloridades,
pessoas e instituicdes de interesse da Camara.

Zela pelo bom funcionamento e atualizagio de todos os veiculos de
comunica¢ao da Camara.

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

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

Fornece suporte e auxilia, na sua drea de aluagdo, a Presidéncia da Cainata, as
ComissOes Permanentes ou Tempordrias e a qualsquer outros selores da Cdinara.

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

Oferece todo suporte ao departamento que esti lotado, para a execugio das
tarefas conforme disposto na Estrutura Organizacional da CAmara Municipal.

Promove a guarda e conlrole de loda a docutnentagdo produzida no seu
ambiente de trabalho, bem como a reproducdo de documentos e presta apoio ao
acervo histérico da Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo previa 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 Sumaria: Realiza o atendimento e a orientacdo inicial da Camara
Municipal, bem como manipula o ramal da CaAmara, encaminhando as ligagbes aos
departamentos.
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Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para
prestar-lhe informacdes e/ou encaminha-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 diarios.

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

Atende e efetuar ligagdes, operando equipamentos telefonicos, consultando
listas, agendas ¢ a internet, visando a comunicagdo entre usuario e destinatario.

Registra e realiza ligagdes efetuadas e recebidas.

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

Augxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

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 nos projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem
desenvolvidos e criados pela Camara.

Exccuta o servico de protocolo e orienta os Vereadores, Funcionarios e a
populagio.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Procurador Juridico - Cargo Efetivo

Descricdio Sumaria

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

Descri¢do Detalhada:

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

Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros orgéos
puiblicos, federais, estaduais ou municipais, para obten¢do de dados relativos as
atividades legislativas. A

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

Manifesla-se, por meio de pareceres escritos fundamentados na Constituigdo
Federal, na Constitui¢do do Estudo, nu Lei Orgdnica do Municipio, no Regimento
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Interno da CAmara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem
a matéria.

Emite pareceres em sindicincias e processos administrativos de natureza
disciplinar.

Emite pareceres nos processos licitatorios da Camara 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 atribui¢des e fungdes, nas
questdes de natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuigoes
1egilnenlais, 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 Tempordrias,
nas quesldes de natureza juridica.

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

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a
execucdo 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 necesséario ao exercicio de suas atividades.

Exerce oulras alividades e larefas correlatas determinadas pelo superior
imedialo.

Auxiliar de Limpeza: Cargo Efetivo

Descricio Sumaria: Executa tarefas de conserva¢do, manutenc¢do, limpeza dos
espacos de utilizacdo da cAmara, visando assegurar as condi¢des de higiene e ordem,
executa servico de copa e cozinha na elaborac¢do do necessario mediante ordem de
seu superior imediato.

Descricao Detalhada:

Zela pelos espacos de utilizacdo da Cdmara e manutengdo do prédio, para
assegurar o asseio e seguranga, o bem-estar dos funcionarios, parlamentares e
cidaddos.

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 manutengio das instalagdes do prédio e tudo o que
incorpora o patriménio da Cémara, realizando o trabalho de limpeza e remogio de
residuos, manlendo o locdl e condiges adequadas de utilizagao.
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Inspeciona o prédio da Cdmara verificando as necessidades de reposicdo de
produtos e utensilios, limpeza, solicitando providéncias para sua manutengao.

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

Comunica as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execu¢do dos
servicos que necessitem de parecer técnico.

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

Acompanha a execucdo de servigos 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
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.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Técnico de Informatica - Car ivo

Descrigdo Sumaria

Elabora e acompanha a execucdo de todos os planos de acdo da Camara Municipal
relacionados a Tecnologia da Informacio, orientando e avaliando resultados, por
meio de atividades de supervisio, programagdo, coordenagdo ou execugdo
especializada em grau maior e mediana complexidade. Realiza estudo, pesquisas,
analises e projetos sobre Tecnologia da Informagdo aplicada as necessidades do
Poder Legislativo Municipal, além de acompanhar a manutengdo de todos os
equipamentos de informaética, softwares e programas e outras tecnologias da Camara
Municipal. Elabora programas de computagio, bascando-se nos dados fornecidos
pela equipe da andlise, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento automatico de dados.

Descricdo Detalhada:

Executa a implantacdo e manutengio dos vérios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira, contabil, de gestio do processo legislativo de
gestdo dos gabinetes e outros.

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

Executa e propde estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de informagdo
pela Cadmara, acompanhando sua implantacao.

7ela pela integridade da rede e da base de dados da Camara Municipal.

Monitora o desempenho e a dispouibilidade da rede, tomando medidas de
corre¢ao e olimizagao.
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Executa o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao
usuério de informatica, sistemas de informacdo 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 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 cooperacgiio com as demais unidades administrativas da
Camara, as informacdes do sitio eletrdnico oficial da Cimara Municipal.

Assiste 0s usuarios na operagio dos equipamentos eletrénicos da Camara.

Oferece lodo suporle logislico ao depatlainento que estd lotado, para a
execucdo de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal.

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

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Vigia: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria: Zela pelo servico de guarda e protecdo do patrimonio.

Descriciio detalhada:

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

controlar a entrada e saida de pessoas nos prédios;

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a
execucio 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 autorizagdo prévia e se
devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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Controlador Interno: Cargo Efetivo

Descri¢io Sumaria: Desenvolve operacdes financeiras de organizacdao, como as
relacionadas a previsdo de receitas, financiamentos e inversdes, orcamento, créditos e
outras para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para a boa
situagdo econdmico-financeira da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada:

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

Promover, dirigi, orienta e controla as inspe¢des e verificagoes no ambilo do
Legislativo;

Promove, dirigi e controla a auditoria das demonstragdes contabeis,
orcamentdrias e financeiras, bem como as prestacdes de contas da Cadmara
Municipal;

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

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

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

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

Realizar a conferéncia mensal das compras e da contabilidade, providenciar a
encadel nagao dos livros contabeis,

Verificar os resultados e emitir parecer contabil, financeiro, orcamentario,
administrativo,operacional e patrimonial referente a este Logislalivo;

Interagir com as demais estruturas da Camara Municipal para melhor
eficiéncia dos trabalhos da Casa e dos departamentos, os procedimentos necessarios
para o desempenho das fungdes legislativas;

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

Garantir a salvaguarda dos bens, direitos, obrigacdes e a fidedignidade dos
registros financeiros, garantir a eficiéncia operacional, o cumprimento dos aspectos
legais e a obscrvancia das politicas, diretrizes, normas e instrugées;

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

Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de suas fung¢bes de fiscalizagdo
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e paltitnonial da entdade, quanto aos
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao de subvencao,
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renuncia de receita, 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 informacdes necessarias ao Setor Juridico para elaboracdo da
defesa das Contas da Camara;

Atestar a regularidade da lomada de contas de ordenadores de despesa,
Lesouleilos e assemelhados,

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

Auxiliar de Servigos Gerais: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumdria: Exccula tarefas de auxilio aos departamentos e Vereadores da
Camara, através de servicos gerais, como bancarios, correspondéncias, entrega de
oficios, executa servico de copa e cozinha na elaboragdo do necessario mediante
ordem de seu superior imediato.

Descri¢cdo Detalhada:

Realiza acdes de servigos gerais, zela pelos espagos de utilizacdo da Camara,
para assegurar o asseio e seguranca, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e
cidadaos.

Zela pela higiene e manutengdo das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o
patriménio da CAmara, mantendo o local em condigoes adequadas de utilizagao.

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

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

Realiza servico de copa e cozinha.

Comunica as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execug¢éo dos
Servicos.

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

Opera equipamentos e sistemas de informaética 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 Cdmara ou nela realizados.
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Realiza servicos bancédrios (pagamentos, etc), entrega e retirada de
documentos da CAmara, bem como nos correios nos departamentos, instituicoes e
6rgdos publicos.

Realiza atendimento telefénico e ao puiblico na auséncia da recepcionista.

Oferece suporte ao departamento que esta lotado, para a execugédo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da CAmara.

Cumnpre as ordens e execuld oulras alividades correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Servenle Masculino Cargo efetivo

Descri¢ido Sumaria

Profissional do sexo masculino que execula larefas de conservagdo, manulengdo,
limpeza dos espacos de utilizagdo da Cimara, visando assegurar as condi¢cdes de
higiene e ordem, executa servigo de copa e cozinha na elaboragdo do necessario
mediante ordem de seu superior imediato.

Descric¢io Detalhada:

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

Zela pela higiene e manutengdo das instalagées do prédio e tudo o que
incorpora o patriménio da Camara, realizando o trabalho de limpeza e remocao de
residuos, pragas e mantendo o local em condi¢des adequadas de ulilizagdo.

Preparar, conservar e limpar os jardins e pracas que incorporam a Camara,
compreendendo: capina, corte, replantio, aduba¢do periddica, irrigacdo, varredura,
pulverizacdo simples e polvilhamento.

Prepara sementes, quando necessério, faz repicagem c 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, sollcltando providéncias para sua
manutengao.

Auxilia operacionalmente quando necessario, as chefias quanto aos servicos 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¢gdo ou manuten¢do dos mesmos.

Opera equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades.
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Fornece suporte operacional nas sessdes da Cdmara, reunides, audiéncias
publicas e eventos promovidos pela Camara ou nela realizados.

Promove a abertura, fechamento da Camara, 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 identificid-las e registrando-as em formularios
apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos funciondrios, autoridades e
visitantes.

Auxilia na verificacdo se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o
telefone, interfone ou outros moios, para encaminhar o visitante ao local;

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

Auxilia na vigilancia, seguranga e organizagao 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 execug¢do das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nos projetos
de legislagéio participativa da Casa.

Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo 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

Descricio Sumdria

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

Descricdo Detalhada:

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

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

Exerce responsabilidade, direcio e supervisdo nas dareas subordinadas,
conforme previsto na Estrutura da Cimara, especialmente a Divisdo de Servigos
Administrativos e Frota, a Divisdo de Gestdo Financeira, a Divisdo de Gestdo de
Pessoas e a Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patriménio, Contratos e Licitacdo.

Dirige o aluagao dos funciondrios a disposi¢do da sua Direloriy, lotmando as
decisdes necessdrias para a tramitagdo, modernizagdo e execugdo dos trabalhos
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Recebe, organiza e presta assisténcia imediata a Presidéncia nos expedientes a
ela encaminhados ou por ela expedidos, na sua area de atribuigao.

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

Atende e presta esclarecimentos e informacgdes aos cidaddos que procuraram
os Parlamentares, o Presidente e a CAmara Municipal na sua drea de atribuigdes.

Organiza a utilizacdo e a manutengio da frota de veiculos da CAmara Municipal,
delegando fun¢des & funciondrios, fornecendo instrugdes aos designados para o
setor. )

Dirige, organiza c fiscaliza o departamento contabil na elaborag¢do e entrega de
balancetes, bem como os empenhos e demais documentos contabeis.

Atua no planejamento, coordenacdo, conlrole 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 edicdo final, tomando as
decisdes necessdrias e praticas para o arquivamento, armazenamento das atividades
claboradas pelo departamento legislativo, conforme orientagéio do Presidente.

Dirige a atuagdo dos funciondrios a disposi¢do da sua Diretoria, tomando as
decisdes necessarias para a tramitacio, modernizacdo e execucdo dos trabalhos.

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

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

Zela pelo cumprimento das normas do Regimento Interno, da Lei Orgénica e da
legislacdo aplicavel.

Exerce tesponsabilidade, diregio e supervisdo nas arcas subordinadas,
conforme previsto na Estrutura da Camara.

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

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 seren
desenvolvidos e criados pela Camara.

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

Diretor Juridico - Cargo em Comissao

Descrigiao Sumnaria
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Dirige e coordena a unidade juridica, orientando, controlando e avaliando resultados,
emitindo pareceres técnicos sobre assuntos de interesse da Camara que lhe sejam
submetidos & analise. Assessora juridicamente o Presidente da Camara, realiza
analise processual, pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina. Elabora
pareceres juridicos, relatérios e outros documentos de informacéo técnico-juridica,
Acompanha e analisa sistematicamente a legislacao.

Descriciao Detalhada:

Assessora juridicamente a Presidéncia da CAmara na sua tomada de decisoes
eln processos ou solicitagoes.

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

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

Dirige a atuacdo dos funciondarios a disposi¢do da sua Diretoria, tomando as
decisdes necessdrias para a tramitacio, modernizacgdo e execucdo dos trabalhos.

Mantéin contatus, quando determinado pela Presidéncia, com outros orgéos e
autoridades de interesse da Cdmara

Elabora minutas de proposituras, conlralos 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 serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitacdo, ou a
pedido da Presidéncia e Diretores.

Manifesta-se, sempre que possivel, por meio de pareceres escritos
fundamentados na Constituicio Federal, na Constitui¢do do Estado, na Lei Orgénica
do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legisla¢do vigente, na doutrina e
na jurisprudéncia que regem a materia.

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

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

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuicoes
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.

Aucxilia outros os setores da CAmara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao deparlamento que esta lolado, pata a
execucao de lodo Lraballio da Casa, constante na Estrutura Organizucional da Cimnara
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Municipal e nas 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.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Coordenador de Comunicacio - Cargo em Comissao

Descri¢io Sumadria: Dirige, coordena, controla e avalia toda a politica de
comunica¢do da Cdmara Municipal, estabelecida pela gestdo. Dirige a estrutura
relacionada 4 equipamentos de informdtica e de tecnologia de informacéo. Dirige os
veiculos de comunica¢fo da CAmara e os funcionarios a cles vinculados.

Descri¢do Detalhada:

Atua no planejamento, coordenagio, controle e promogdo das atividades das
unidades ligadas a Comunicagdo da Camara.

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

Exerce responsabilidade, direcdo e supervisio nas dreas subordinadas,
conforme previsto na Estrutura da CAmara, especialmente a Divisdo de Comunicag3o,
Ceritnonial e Evenlos, a Divisdo de Tecnologia da Informag3o.

Dirige a atuacfio dos funciondarios a disposi¢do da Coordenadoria, tomando as
decisdes necessdrias para a tramita¢do, modernizagdo e execuc¢do dos trabalhos.

Dirige as atividades do Cerimonial da CAmara Municipal.

Dirige a elaboragiio de textos, roteiros, producio e edigdo de contetido de todos
os veiculos de Comunicag¢do da Camara.

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

lodo suporle logislico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

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

Chef binete da Presidéncia - Cargo em Comissao

Descrigio Sumaria
Assessora a Presidéncia da CAmara nas questdes cotidianas ligadas as decisdes
superiores. -

Descrig¢do Detalhada:
Realiza o primeito atendimento prestando esclarecimentos e informagdes aos
cidadaos que procuraram o Presidente.
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Assessora a presidéncia da CAmara no contato direto com a populagéo.

Apresenta a Chefia de Gabinete pedidos de audiéncia, reuniées ou outras
solicitagdes 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 sessdes, audiéncias
e outras reunides. '

Assessora no preparo ¢ recebimento de correspondéncias do Presidente.

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

Transmite informacdes aos funcionarios e outras unidades quando
determinado pelo presidente ou pela Chefia de Gabinete da Presidéncia,

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

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

Camara Municipal de Cord

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Assessor de Vereador - Cargo em Comissio

Descri¢cdo Sumaria

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

Descri¢cdo Detalhada:

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

Assessora nas atividades legislativas e na organizacdo do gabinete parlamentar.

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

Assessora na organizacdo, controle e verificacdo 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 populag¢do e na busca por
melhorias para a comunidade.

Assessora, confere e formula a redacio de proposituras, oficios e documentos
de interesse do vereador.
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Assessora o vereador com documentos, expedientes e informagdes nas sessdes,
audiéncias, eventos e compromissos.

Assessora na impressdo de documentos e imagens, bem como na extragdo de
cOpia e digitalizagdo de interesse do gabinete do vereador.

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

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

Sob a supervisdo da chefia de gabinete formula indica¢des, 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 determinacdo da Chefia de Gabinete, acompanha visitas e diligéncias do
parlamentar nas regides ou com autoridades fazendo apontamentos e registros
fotograficos.

Por determinacio da Chefia de Gabinete visita situacdes com problemas e
pedidos, extraindo registros fotografias e informagdes para fundamentar
requerimentos, indicagbes e orientar politicamente o vereador.

Assessora na divulgacdo e recepg¢do 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 deparlamento que estd lotado, para a
execucdo de Lodo Lraballio da Casq, constanle na Estrutura Organizacional da Cimara
Municipal e nas projetos, sociais, educacionais e institucionais a serem
desenvolvidos e criados pela Camara.

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

Cxecula oulias alividades cottelalas, delerninadas pelo superior imediato.

Assessor de Imprensa e Cerimonial: Cargo em Comisséo

Descri¢io sumaria: Coordena e supervisiona a divulgacdo de noticias e informacdes
do Legislativo a imprensa. Coordena e prepara o cerimonial da Camara em eventos,
solenidades e recepgdo de autoridades.Realiza agdes de assessoria de imprensa da
Camara e assessora a Presidéncia nas atividades de comunicacgao.

Descriciao Detalhada:
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Coordena a coleta, a redacdo, a edigdo e a distribuicio aos oérgdos de
comunicacdo, de noticias e informagoes atualizadas sobre os trabalhos da Cidmara
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 comunicacio estabelecida.

Realiza agdes de apoio a assessoria de imprensa da Camara Municipal,
executando a interface com os veiculos de comunicagdo que cobrem a atuagdo do
Legislativo Municipal.

Assessora a produgdo de contetido para os veiculos de comunica¢do da Camara,
acompanhando e zelando para que exponham, analisem e comentem os
acontecimentos para transmitir informacées da atuagdo legislativa.

Zela e assessora na atualizagdo da pagina da CAmara na internet.

Presta assessoria de cerimonial, prepara e organiza solenidades e recepg¢io de
autoridades, coordenando os diversos setores da Camara para execuc¢io dos eventos.

Zela pela correta publicagdo dos atos oficiais da CAmara Municipal.

Acompanha e zela pela gravacdo em audio e video, das sessdes ordinérias,
extraordindrias, solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais
eventos promovidos pela Camara Municipal.

Assessora os programas da Cadmara de promoc¢do da cidadania ¢ aproximacdo
com a comunidade.

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

Assessora no desenvolvimento de textos, roteiros, produgdo e edigdo do
material a serem produzidos pelos veiculos comunica¢do da CaAmara.

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

Oferece todo suporte logistico 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 CAmara.

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a
execuc¢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.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Cordeirodpolis, 08 de margo de 2.017.

S

Vereador
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Dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Cordeirdpolis e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Cordeirépolis decreta:

CAPITULO1
Das Disposi¢des Gerais

Art. 12 - A estrutura administrativa e a classificacdo dos empregos relativos aos
servidores da CAmara Municipal de Cordeirdpolis passa a ser estabelecida pela presente Lei
Complementar.

Art, 22 - O Regime Juridico Unico adotado pela CAmara Municipal de Cordeirépolis, é
o regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 39 - Para os efeitos desta L.ei, considera-se:
| - Servidor Publico - pessoa investida em cargo ou emprego ptiblico;

II - Emprego Publico - é o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades
cometidas ao Empregado Publico;

V - Empregado Publico - pessoa admitida em emprego publico e regido pela
Consolidacio das Leis do 'I'rabalho;

VI - Vencimento - retribui¢iio pecuniaria mensal paga ao servidor, pelo exercicio do
cargo ou emprego publico;

VIl - Remuneracao - valor do vencimento, acrescido das vanlagens pecuniatlas e
demals ganhos, incorporados ou ndo, recebidas pelo servidor publico.

CAPITULO II
Do Quadro de Pessoal

Art. 42 - Os empregos publicos da CAmara Municipal de Cordeirdpolis, quanto a sua
forma de provimento, classificam-se em: Emprego Ptiblico de Provimento Efetivo e Emprego
Publico de Provimento em Comissao.

Art. 52 - Os empregos de provimento efetivo e os de provimento em comissao,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se desta
forima o Quadro de Pessoal da Caimara Municipal de Cordeir6polis.
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Art. 62 - O Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de Cordeirdpolis, é o constante do
Anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 72 - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, serdo
providos de acordo com a forma prevista nos incisos I e II, do art. 37 da Constitui¢do Federal.

CAPITULO I1I
Da Jornada de Trabalho

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

Paragrafo tunico. Para os empregados ocupantes de cargos de provimento em
comissdo, serdo respeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto e suas
especificidades serdo definidas, caso necessario, por Ato da Mesa.

CAPITULO 1V

Da Contrapresta¢do Pecuniaria

Art. 92 - Aos empregos publicos que integram o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, serdo atribuidos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredutibilidade.

Art. 10 - Os acréscimos pecunidrios 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 saldrio minimo nominativo, fixado em
lei, ou em decorréncia de dissidio coletivo de trabalho, terdo sua remuneracao
complementada até o valor deste vencimento.

Art. 12 - A remuneracdo dos empregados da CAmara Municipal de Cordeirépolis &
limitada nos termos do contido na Constituicdo Federal.

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 Lei.

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

[ - Grau [ - é a referéncia inicial para os servidores com alé 3 (Lrés) anos comnplelos
de elelivo exercicio no servigo publico;
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II - Grau II - consiste em referéncia com valor 5% (cinco por cento) superior ao grau
[, 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 |, para servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano completo de efetivo
exercicio no servigo publico;

IV - Grau IV - 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 cfetivo
exercicio no servigo publico;

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

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

§ 1° - A ascensdo de um grau para outro se dard automaticamente, no mes
subseqiiente ao que o servidor completar o tempo exigido, mediante solicita¢do do servidor
e expedicdo de portaria.

§ 29 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de empregos de
provimento em comisséo. :

Art. 15 - Aos empregados publicos ativos da Cidmara Municipal, detentores de
diploma de curso superior, serd concedida gratificagio mensal de 15% (quinze por cento),
calculada sobre o0s seus vencimentos.

Art. 16 - Aos empregados publicos ativos 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 remuneracéao.

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

Art. 17 - Ao funciondrio da CAmara Municipal de Cordeirépolis ficam asseguradas
todas as vantagens pecunidrias concedidas ou que vierem a ser concedidas aos servidores da
Prefeitura Municipal de Cordeirépolis.

ArL. 18 - Lsta lel nao extingue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos aos
servidores, por leis ulteriores.
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CAPITULO V
Das Disposi¢oes Finais

Art. 19 - Fica proibida a designagio para qualquer emprego de provimento em
comissio, 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 & cinco dias.

§ 12 - O substituto indicado pela Mesa Diretora, percebera a diferenca da
remuneracdo entre as duas situagoes.

7 § 22 - Qualquer que seja o perfodo de substituicdo, o substituto retornard, apds, ao
seu emprego de origem, sem incorporagdo de diferenca, a qualquer titulo.

Art. 21 Podera o servidor ptiblico ocupante de emprego de provimento efetivo,
afastar-se pelo perfodo maximo de dois anos de seu Lrabalho, sem remuneracgdo, para tratar
de assunto de interesse particular, sendo que seu vinculo laboral ficara suspenso para todos
os efeitos legais.

Par4grafo Unico - A licenga de que trata este artigo, serd concedida a critério da
Mesa Diretora da Camara Municipal, por prazo nunca inferior a seis meses, e, podera ser
suspensa a qualquer tempo, por interesse da qualquer das partes.

Art. 22 - As descricdes sumarias e detalhadas do cargo publicos sdo as constantes do
Anexo II1

Art. 23. 0 Anexo IV define o organograma da nova estrutura da Cadmara Municipal de
Cordeiropolis.

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 servigo ptblico 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.

Art. 26 Ficam criados cargos de Agente Legislativo, Jornalista, Técnico de
Informatica, Servente Masculino, Procurador, Assessor de Vereador e Coordenador de
Comunicacao.
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Paragrafo tnico. O cargo de Agente Legislativo se efetivard através de concurso na
ocasido de vacancia ou licen¢a superior a 1 (um) ano do cargo de Analista Legislativo 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 proprias constantes do or¢amento da Camara Municipal.

A1l. 29 Esla Lei Complementar entia ein vigor 11a data de sua publicacéo, revogadas
as disposicdes em contrario, especialmente as Leis Complementares n® 170/2011,
175/2011, 199/2013 e 207/2014.

irode 2017.

Camara Municipal yrdeiropolis, 19 de ja

LAERTE LOURENCO
Presidente

I e

CASSIA DE MORAES SANDRA 7RIST A DOS SANTOS

12 Secretaria 22 Secretaria
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ANEXO 1 Quadro de Pessoal
Empregos Publicos de Provimento Permanente
Carga
Quanti Hora
Denominacao Escolaridade ria Referéncia
dade
Sema
nal
Superior em
01 Assistente Técnico de | Administracao de 30h 05
Recursos Humanos Empresas ou Recursos
Humanos
g1 |Assistente Legislatvo | o Madio 40 h 04
(extinto na vacancia)
01 Analista de compras Ensino Médio 40 h 05
02 Agente Legislativo Ensino Superior 40 H 04
g1 |Analista  Legislativo | p oo o sarior 20h 07
(extinto na vacdncia)
Ensino superior em
contabilidade com
01 Contador inscrigao no CRC| 30h 07
Conselho Regional de
Contabilidade
01 Zelador Ensino Médio 40 h 03
Ensino  Fundamental
01 Motorist wan | 40h 04
ororista com CNH categoria "D
Curso superior em
Jornalismo com registro
01 Jornalista profissional no| 35h 04
Ministério do Trabalho
(MTb)
02 Recepcionista Ensino Médio 40 h 03
01 Procurador Bach.arel _em Direito 20h 05
com inscricdo da OAB
03 Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental 40h 01
01 Técnico em informatica Tecmcq/f[‘ecnologo M\ 40n 04
Informatica
04 Vigia [nsino Fundamental 40 h 02
01 Controlador Interno BRCUHTEls G lenelas 301 07
contdbeis ou
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Yo, 7
Administracao.
01 Aux1l_1ar de Seryigos Ensino Fundamental 30h 01
Gerais
01 Servente Masculino Ensino Fundamental 40 h 01

Empregos Publicos de Provimento em Comissao

Quaneﬁdad Denominagao | Referéncia
01 Diretor Geral A
01 Diretor Juridico A
01 Coordenador de Comunicac¢ao B
01 Chefe de Gabineter D
09 Assessor de Vereador E
01 Ass.essor_ de Imprensa e C
cerimonial
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