Camara Municipal de Gordeiropolis

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”

Lei Complementar n® 240 3 bril de 2017.
(Projeto de Lei Complementar n® 4/2017, da Mesa Diretora)

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

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

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

iTULO1
Das Disposigdes Gerais

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

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

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

[ - Servidor Piiblico - pessoa investida em cargo ou emprego publico;

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

V - Empregado Publico - pessoa admitida em emprego publico e regido pela
Consolida¢do das Leis do Trabalho;

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

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

r

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal
Art. 4¢ - Os empregos publicos da Camara Municipal de Cordeiropolis, quanto a sua

forma de provimento, classificam-se em: Emprego Publico de Provimento Efetivo e Emprego
Publico de Provimento em Comissao.
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Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

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 Cdmara Municipal de Cordeiropolis.

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

Art. 72 - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, serdo
providos de acordo com a forma prevista nos incisos 1 e Il, do art. 37 da Constitui¢do Federal.

CAPITULO 111
Da Jornada de Trabalho

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

Paragrafo tnico. 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 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 - 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 salario minimo nominativo, fixado em
lei, ou em decorréncia de dissidio coletivo de trabalho, terdo sua remuneragdo

complementada até o valor deste vencimento.

Art. 12 - A remuneracdo dos empregados da Cdmara Municipal de Cordeir6polis é
limitada nos termos do contido na Constituicao Federal.

2

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

www.camaracordeiropolis.sp.gov.br C% 7
: .



Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

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

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

I - Grau | - 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
servigo publico;

Il = Grau IIl - 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 servi¢o 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
servico publico.

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

§ 2° - 0 disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de empregos de
provimento em comissio.

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

Art. 16 - Aos empregados publicos ativos da Cimara Municipal serd concedido o
adicional por tempo de servigo, de 1% (um por cento) por ano de efetive exercicio, a ser
calculado sobre sua remuneragao.

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

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

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

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 designacdo para qualquer emprego de provimento em
comissao, de parentes em linha reta e em linha colateral ou afim, até terceiro grau, inclusive
conjuge, de qualquer vereador em exercicio.

Art. 20 - Somente haverd substituicdo, 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 diferen¢a da
remuneracdo entre as duas situagdes.

§ 22 - Qualquer que seja o periodo de substituicdo, o substituto retornara, apos, ao
seu emprego de origem, sem incorporac¢do de diferenca, a qualquer titulo.

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

Paragrafo Unico - A licenga de que trata este artigo, sera 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 descri¢des sumarias e detalhadas do cargo publicos sdo as constantes do
Anexo L

Art. 23. 0 Anexo IV define o organograma da nova estrutura da Camara Municipal de
Cordeirdpolis.

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

computados até a data de entrada em vigor desta Lei Complementar.

Art. 25 Os cargos de Analista Legislativo e Assistente Legislativo ficam extinto na
vacancia.
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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio *““Dr. Cassio de Freitas Levy”

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

Paragrafo unico. O cargo de Agente Legislativo se efetivara através de concurso na
ocasido de vacincia ou licenca 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 orcamento da CAmara Municipal.

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

Camara Munici grdeiropolis, 34de abril de 2017.

A AN
LAERTE LOURENCO
Presidente

Publicado na Cadmara Municipal de Cordeirdpolis, em 3 de abril de 2017.

| -
Gleicy Kelli Zantboni Marques da Silva

tora Geral
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Camara Municipal de Gordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

ANEXO 1 P 1
E Publicos de Provimento n
Carga
Quanti Hora
Denominacido Escolaridade ria Referéncia
dade
Sema
nal
Superior em
Assistente Técnico de | Administragdo de
01 30h 05
Recursos Humanos Empresas ou Recursos
Humanos
01 |Assistente Legislativo | o oo pagio 40 h 04
{extinto na vacincia)
01 Analista de compras Ensino Médio 40h 05
02 Agente Legislativo Ensino Superior 40 H 04
01 Anal.lsta ngls!atlvo Ensino Superior 30h 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 Motorista com CNH categoria "D" 40 h 04
Curso  superior em
Jornalismo com registro
01 Jornalista profissional no| 35h 04
Ministério do Trabalho
(MTh)
02 Recepcionista Ensino Médio 40 h 03
01 | Procurador Bacharel em Direito| 55, 05
com inscricdo da OAB
03 Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental 40h 01
01 Técnico em informadtica Tecnlco’/fI‘ecnologo €M 40h 04
Informatica
04 Vigia Ensino Fundamental 40 h 02
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Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Bacharéis em ciéncias
01 Controlador Interno contabeis ou{ 30h 07
Administracio.
01 Auxﬂ.lar de Servicos Ensino Fundamental 30h 01
Gerais
01 Servente Masculino Ensino Fundamental 40 h 01
Empregos Pablico Provim m a
Quang:ldad Denominac¢io Referéncia
01 Diretor Geral A
01 Diretor Juridico A
01 Coordenador de Comunicagio B
01 Chefe de Gabinete D
09 Assessor de Vereador E
01 Ass.essm: de Imprensa e C
cerimonial
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Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Céssio de Freitas Levy"

ANEXO 11

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

o fi ll:zl;cia I 11 1 v v VI
01 113497 | 119172 | 124847 | 130523 | 1.361,98 141870
02 152317 | 1599,33 | 167547 | 175165 1.827.80 | 190395
03 1.892.60 | 198725 | 208187 | 217650 227114| 236575
04 2.262,01| 2.37511| 248821| 2.60132] 271441| 282752
05 2.631,53 | 276310 | 2.894,67| 3.02625| 3.157,82| 3.28941
06 3.000,97 | 3.151,01| 3.301,07| 3.451,11| 3.60116| 3.751,21
07 3.431,99 | 3.603,60| 3.77518| 3.94678| 4.11837| 4.289,99

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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Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

ANEXO 111

Assistente Técnico de Recursos Humanos: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria: Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de a¢do de natureza
administrativa da Cdmara Municipal, orientando e avaliando resultados, por meio de atividades
de supervisdo, programacdo, coordenagdo ou execugdo especializada, em grau de maior e
mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas, andlises e projetos sobre administracdo em
geral, organizagdo e métodos, em especial nas dreas de Gestdo de Pessoas {(Recursos Humanos).

Descri¢do detalhada:

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

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

Prepara e assinar a folha de pagamento;

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

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

Elabora escala de férias do pessoal;

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

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

Manter atualizados os arquivos de seu departamento;

Exerce atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Prepara os atos necessarios 3 nomeacdo, manutencdo e exoneragdo 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 Cimara, 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 execucao 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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Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Assistente Legislativo (extinto na vacincia): Cargo Efetivo

Descri¢do Sumdria: Auxilia no desempenho e na execugio de atividades legislativas
e burocrdticas dos Vereadores, nas sessdes da Edilidade e no tramite das
proposituras, opera equipamentos disponiveis e o0s sistemas e recursos
informatizados, na execugdo de suas atividades; executa qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas atribuigdes.

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

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposigdes e procedimentos, nos termos
do Regimento Interno da Camara Municipal, que déo inicio ao Processo Legislativo.

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

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

Promove a guarda e o controle de toda a documentagdo produzida pela Cimara, bem como
a reproducdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletrénico dos sistemas
legislativos.

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

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

Auxilia os departamentos da Casa, quando necessario.

Auxilia a Divisdo de Gestdo de Suprimento, Patrimoénio, Contratos e Licita¢do, quando
necessario.

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

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

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

Prepara a sessao 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 Camara.

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Analista de Compras: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria: Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos
de compras dos materiais utilizados na Cimara Municipal, de aplicacdo direta e/ou
indireta no produto final, englobando controle e arquivamento das requisi¢cdes de
compra e servigos, acompanhamento das condigdes e prazos e entrega cotagio de precos,
entre outros trabalhos correlatos, bem como o controle do estoque e preparagdo dos
processos de licitagoes.

Descri¢ao detalhada:

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

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

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

Verificar se 0 material recebido esta em bom estado e proceder a sua devolugdo em caso
negativo em conformidade com as condigdes contratadas, observando o mesmo procedimento
para contratacdes de servigos;

Analisar os pregos, prazos e condi¢gdes de compras, apds aprovagdo da requisi¢do pelo
Presidente.

Interpretar graficos e realizar comparativo de propostas;

Analisar mapas de precos e planilhas de custos;

Realizar pesquisas de prego no mercado;

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

Proceder e controlar o inventaric e tombamento dos pertences da Cimara 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;

Zelar pela conservacdo dos bens matérias em estoque e do mobilidrio da Cimara Municipal

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

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 execugdo de todo
trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e nas projetos,
sociais, educacionais e institucionais a serem desenvolvidos e criados pela Camara.

E responsdvel pelo numerarios de despesas mitdas e de pronto pagamento, observando
sua regularidade e prestagdo de contas. '

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢do 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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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Apente Legislativo - Cargo Efetiv

Descri¢ao Sumaria

Auxilia no desempenho e na execugdo 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¢io de suas atividades; executa
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no 4mbito de suas atribuigoes,
concernente ao seu departamento. Desenvolve atividades de nivel superior, envolvendo
supervisdo, orientagdo e execug¢do de trabalhos do departamento destinado, de forma integrada
com os demais setores.

Descri¢ao 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¢des e procedimentos, nos termos
do Regimento Interno da Cidmara Municipal, que ddo inicio ao Processo Legislativo e demais
documentos entregues na Camara Municipal.

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

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

Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida pela CiAmara, bem como a
reproducdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletrénico dos sistemas
administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal.

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos, proposituras e oficios, arquivando em meio
fisico e eletrénico, cdpias dos pareceres e votos em separado, com anotagado dos signatdrios.

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

Auxilia a Coordenadoria de Comunicagdo, quando necessario.

Auxilia a Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patriménio, Contratos e Licitagdo e na Divisao
de Servicos Administrativos e Frota quando necessdrio.

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

Realiza toda a pesquisa, atualizagdo e unificagdo no sistema e sitio eletrénico da Camara
Municipal dos Decretos e Portarias Municipais, Atos e Legisla¢do em geral.

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

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

Encaminha todos os documentos da Casa que lhe é solicitado.

Supervisiona a elaboragao das propostas do setor determinado, de iniciativa dos
Parlamentares e dos demais departamentos da Casa.
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Realiza pesquisa visando adequar a idéia trazida pelos proponentes & realidade do
Municipio, verifica toda a técnica legislativa para a reda¢io das propostas e dos projetos
camararios.

Executa e supervisiona a implantagdo e manuten¢do, com a cooperacdo das demais
unidades da Casa, acervos, correspondéncia, facilitando sua manutengao e consulta.

Atua no suporte de todas as atividades desenvolvidas pela Cimara 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 cooperagio com as
Diretorias e Gabinete da Presidéncia, oferecendo todo o apoio material e logistico para a
execug¢do dos trabalhos camararios, em especial no departamento em que estiver lotado.

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

Acompanha e arquiva todas as publicagdes referente a Cimara 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
eletronica.

Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestio de suprimentos.

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

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Analista Legislativo: (Extinto na vacancia) Cargo Efetivo

Descricdo sumdria: Auxilia no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e
burocraticas dos parlamentares, no tramite das proposituras; opera equipamentos disponiveis e
os sistemas e recursos informatizados, na execu¢ao de suas atividades; executa qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢des Legislativas, auxilia na
preservacdo da historia legislativa da Camara.

Descri¢do Detalhada:

Realiza servicos de digitagdo e revisdo, quando for o caso, de autdgrafos, 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 eletronicos a
internet, enviando-os a publicagdo na imprensa oficial e outros meios de comunicagdo, quando
necessario;

Realiza servicos de digitagdo e revisdo, quando for o caso, de documentos como oficios,
atas das sessdes e audiéncias publicas e pareceres de comissdes, registrando em sistemas
informatizados e no sitio da Camara na rede mundial de computadores, enviando os respectivos
arquivos eletrénicos a internet, para publica¢do na imprensa oficial e outros meios de
comunica¢io, quando necessdrio;

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

Gerencia o arquivo digital de leis, decretos legislativos, resolu¢des, 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 organizacdo e conservagdo do arquivo do Poder Legislativo, fazendo cumprir
a legislacdo arquivistica pertinente.

Atende as solicitagbes dos vereadores, assessores e da administragio do Poder
Legislativo, além da fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, no tocante a
documentos e informagdes de sua area de atuagio.

Contador: Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria: Organiza, coordena e promove a execu¢do dos servigos inerentes a
contabilidade, planejando sua execuc¢io, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboragdo das prioridades or¢amentarias da Cimara Municipal.

Descricido Detalhada:

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

Controla a execu¢do do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas. Promove a liquidagdo das despesas e efetua os pagamentos.

Elabora os balancetes mensais com as devidas conciliagdes bancarias e cépias de extratos
bancdrios.

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

Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacdo, 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 Orcamentdrias.

Acompanha e cumpre todas as exigéncias do Tribunal de Contas.

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

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

Elabora a estimativa do impacto or¢amentario 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 execu¢do orgamentaria.

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

Interpreta e oferece suporte a Presidéncia, 3 Mesa Diretora, e as demais Diretorias no
tocante as determinagdes e decisées do Tribunal de Contas do Estado.
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Oferece suporte ao Controle Interno no desempenho de suas atividades, visando otimizar o
sistema de controle interno e o nivel de transparéncia da gestio do Poder Legislativo.

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

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

Elabora a previsdo orgamentdria da Cdmara Municipal, bem como toda a parte do Poder
Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Oferece suporte nas questdes orgamentdrias a Divisio de Gestio de Suprimento,
Patriménio, Contratos e Licitagéo.

Acompanha o movimento bancdrio, transferéncias, resgates e aplicacdes 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 Cimara.

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.

Zelador: Cargo Efetivo

Descrigio Sumaria

Executar fun¢des de zeladoria no prédio da Cdmara, promovendo a limpeza e conservacdo 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 populagao.

Descri¢dao Detalhada:

Executa e supervisiona trabalhos rotineiros de eletricista, promovendo a instalagao,
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 servigos de confecgdo ou reparagdo de pec¢as ou artefatos de
madeira e assentamentos de portas, consertos em geral e adaptacdo de acessorios.

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

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

Auxilia na fiscaliza¢do da entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,
observando o movimento delas na portaria principal, em elevadores, escadas e garagem,
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procurando identifica-las e registrando-as em formulérios apropriados, visando manter a ordem
e a seguranga dos funciondrios, 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.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esté 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 Cimara.

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

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

¥

Motorista: Cargo Efetivo

Descricdao Sumaria

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

Descri¢cdo Detalhada:

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

Verifica se a documentagao 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 condigdes de uso.

Observa e controla os periodos de revisio e manuteng¢do recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condigio de utilizagio.

Realiza anotagdes segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organiza¢do e controle da administragao, e
repassa-los ao controlador interno.

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

Solicita os servigos de mecanica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade.

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

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

Executa servigos de entrega e retirada de documentos e materiais.

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

Realiza reparos de emergéncia e solicita auxilio quando necessério.

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.
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Pratica a dire¢do defensiva visando a diminuigio dos riscos de acidentes.

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

Auxilia outros os setores da Cadmara, quando necessario.

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

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Jornalista - Cargo Efetivo

Descri¢cdo Sumaria

Realiza atividades de jornalismo e comunicagdo. Coleta, redige, edita e produz textos,
informagdes e noticias, sobre eventos da atualidade, relatando os acontecimentos da Cimara.
Acompanha e divulga as a¢bes da Camara ou de seu interesse. Atualiza, abastece, realiza
reportagens e entrevistas para os veiculos de comunicagdo da Cimara. Transmite noticias,
informagdes e contetidos aos 6rgaos de imprensa,

Descri¢ao Detalhada:

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

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

Realiza a organizac¢do, a edigdo e a transmissdo de conteudo produzido pelos veiculos de
comunicacdo da CAmara existentes ou a serem criados.

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

Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgdo e edigdo do material produzido pelos
veiculos de comunicacdo da Camara.

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

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

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

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

Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao Municipio.

Promove a organizagio de arquivos de publica¢gBes (jornais, revistas, radio, televisao,
internet, redes sociais etc) de interesse do Poder Legislativo.

Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Camara e o putblico em geral e estuda
medidas para seu aperfeicoamento.

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

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

Organiza e mantém atualizado cadastro de 6érgaos de imprensa, autoridades, pessoas e
instituicdes de interesse da Camara.
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Zela pelo bom funcionamento e atualizagdo de todos os veiculos de comunicacio 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 publicacdo dos atos oficiais e normativos da Cimara.

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

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

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

Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no seu ambiente de
trabalho, bem como a reprodugdo de documentos e presta apoio ao acervo historico da Cimara.

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

Recepcionista: Cargo Efetivo

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

Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes 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 telefdnicos, consultando listas,
agendas e a internet, visando a comunicagao entre usuario e destinatario.

Registra e realiza ligagOes efetuadas e recebidas.

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

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

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

Executa o servico de protocolo e orienta os Vereadores, Funcionarios e a populacdo.

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 questdes judiciais e/ou extrajudiciais
que necessitem de profissional especializado da area. Elabora pareceres técnicos sobre os
projetos que tramitam na Casa e dd suporte as Comissdes e as Diretorias da Casa.
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Descri¢ao Detalhada:

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

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

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

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

Emite pareceres em sindicancias e processos administrativos de natureza disciplinar.

Emite pareceres nos processos licitatérios da Cimara Municipal.

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

Coleta e organiza as publicagdes judiciais, jurisprudéncias, doutrindrias, bem como a
legislacdo 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 atribuigdes regimentais,
nas questoes de natureza juridica.

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

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

Realiza a defesa, presta informagdes, 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 autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Limpeza: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria: Executa tarefas de conservacdo, manutencdo, limpeza dos
espacos de utiliza¢do da cAmara, 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.

Descricao Detalhada:
Zela pelos espagos de utilizagdo da Cidmara e manutencdo do prédio, para assegurar o
asseio e seguranga, o bem-estar dos funciondrios, parlamentares e cidadaos.

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

Zela pela higiene e manutencdo das instalagdes do prédio e tudo o que incorpora o
patriménio da Camara, realizando o trabalho de limpeza e remocdo de residuos, mantendo o
local em condigdes adequadas de utilizagio.

Inspeciona o prédio da Camara verificando as necessidades de reposi¢io de produtos e
utensilios, limpeza, solicitando providéncias para sua manuten¢io.

Auxilia administrativamente e operacionalmente quando necessirio, as chefias quanto aos
servi¢os a serem executados.

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

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

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

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Técnico de Informatica - Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

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

Descricdo Detalhada:

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

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

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

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

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

20

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br 078 J



Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Executa o desenvolvimento das atividades referentes as dreas de apoio ao usuério 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 usudrios e dos sistemas.

Mantém relagdo direta com servicos terceirizados da Camara que tenham relagio direta
com a tecnologia e informatica a fim de potencializar e zelar pelos dados da Cadmara.

Mantém e atualiza, em cooperag¢do com as demais unidades administrativas da Cimara, as
informagdes do sitio eletronico oficial da CAmara Municipal.

Assiste os usudrios na operagao dos equipamentos eletrénicos da Cimara.

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

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

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Vigia: Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria: Zela pelo servigo de guarda e protecdo do patriménio.

Descricio detalhada:

Executar os servigos de vigilancia, guarda e prote¢do 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 execugao 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 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.

Controlador Interno: Cargo Efetivo

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

Descricao Detalhada:

Promove, planeja, organiza, coordena, auxilia, orienta e controla as atividades do Controle
Interno no ambito do Legislativo;
Promover, dirigi, orienta e cantrola as inspegdes e verificacdes no ambito do Legislativo;
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Promove, dirigi e controla a auditoria das demonstragbes contdbeis, orcamentdrias e
financeiras, bem como as prestagdes de contas da CiAmara Municipal;

Promove o acompanhamento gerencial dos custos e de resultados da atuacgdo do Poder
Legislativo, com a realizagdo de estudos e propostas de redu¢io de custos;

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

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

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

Realizar a conferéncia mensal das compras e da contabilidade, providenciar a
encadernacgio dos livros contibeis;

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

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 Comissdes referentes as atividades do controle
externo, planejamento or¢amentario 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 observidncia
das politicas, diretrizes, normas e instrugdes;

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

Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de suas fun¢des de fiscalizagdo contébil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial da entidade, quanto aos aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de subvengdo, renuncia de receita,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficicia, efetividade e equidade.

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

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

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

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

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Auxiliar de Servigos Gerais: Cargo Efetivo
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Descricdo Sumaria: Executa tarefas de auxilio aos departamentos e Vereadores da Cimara,
através de servicos gerais, como bancérios, correspondéncias, entrega de oficios, executa servico
de copa e cozinha na elaboragio do necessario mediante ordem de seu superior imediato.

Descrigdo Detalhada:
Realiza agbes de servigos gerais, zela pelos espagos de utilizagio da CAmara, para assegurar
0 asseio e seguranca, o0 bem-estar dos funciondrios, parlamentares e cidad3os.
Zela pela higiene e manuten¢io 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 reposicdo de produtos e
utensilios, limpeza e pequenos reparos, solicitando providéncias para sua manutencgio.
Auxilia operacionalmente quando necessario, as chefias quanto aos servigos a serem
executados.
Realiza servigo de copa e cozinha.
Comunica as chefias as dificuldades e prablemas encontrados na execugio dos servicos.
Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicita,
quando necessdrio, a aquisi¢do ou manutengao dos mesmos.
Opera equipamentos e sistemas de informatica 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 Camara ou nela realizados.
Realiza servigos bancarios (pagamentos, etc.), entrega e retirada de documentos da
Camara, bem como nos correios nos departamentos, institui¢des e 6rgaos publicos.
Realiza atendimento telefonico e ao publico na auséncia da recepcionista.
Oferece suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas conforme
disposto na Estrutura Organizacional da Camara.
Cumpre as ordens e executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Servente Masculino - Cargo efetivo

Descricio Sumaria

Profissional do sexo masculino que executa tarefas de conservacao, manuten¢do, limpeza dos
espacos de utilizagdo da Camara, visando assegurar as condi¢des de higiene e ordem, executa
servico de copa e cozinha na elaboragdo do necessirio mediante ordem de seu superior
imediato.

Descricido Detalhada:

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

Zela pela higiene e manutencdo das instala¢des do prédio e tudo o que incorpora o
patriménio da Camara, realizando o trabalho de limpeza e remocgdo de residuos, pragas e
mantendo o local em condi¢des adequadas de utilizagao.
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Preparar, conservar e limpar os jardins e pragas que incorporam a Cémara,
compreendendo: capina, corte, replantio, adubagio peri6dica, irrigagdo, varredura, pulverizagao
simples e polvithamento.

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

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

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

Auxilia operacionalmente quando 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 aquisicdo ou manuten¢io 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 Cimara ou nela realizados.

Promove a abertura, fechamento da Cimara, quando solicitado, bem como auxilia na
fiscalizagio da entrada e safda de pessoas e vefculos nos prédios publicos, observando o
movimento delas na portaria principal, em elevadores, escadas e garagem, procurando identi-
fici-las e registrando-as em formuldrios apropriados, visando manter a ordem e a seguranca dos
funcionarios, autoridades e visitantes.

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

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

Auxilia na vigilancia, seguranga e organiza¢io durante o periodo de expediente, nao
permitindo a permanéncia indevida de pessoas, nos locais de acesso restritos.

Oferece suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas conforme
disposto na Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal e nos projetos de legislacdo
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

Descri¢do Sumaria

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

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

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

Exerce responsabilidade, diregdo 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,
Patrimoénio, Contratos e Licitagdo.

Dirige a atuagido dos funciondrios a disposicdo da sua Diretoria, tomando as decisoes
necessarias para a tramitacio, modernizagdo e execugio dos trahalhos.

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

Auxilia na organiza¢do e acompanhamento das reunides, visitas, entrevistas, audiéncias ¢
outros compromissos atinentes a Presidéncia relacionados a sua area de atuagdo.

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

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

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

Atua no planejamento, coordenacgio, controle das atividades legislativa.

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

Acompanha instrugdes e a legislagdo relacionada as suas atividades.

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

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

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

Atua no tramite do processo legislativo visando o seu prosseguimento, por determinagdo
ou delegacgado do Presidente.

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

Exerce responsabilidade, dire¢do e supervisdo nas dreas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Camara.

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

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

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

s

Dir ridico — Cargo em Comissa
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Descricdo Sumaria

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

Descriciao Detalhada:

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

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

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

Dirige a atuagao dos funcionarios a disposicao da sua Diretoria, tomando as decisdes
necessarias para a tramitag¢do, modernizagdo e execug¢do dos trabalhos.

Mantém contatos, quando determinado pela Presidéncia, com outros érgaos e autoridades
de interesse da Camara.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Assessora as Comissdes da Camara Municipal, Permanentes ou Temporarias, nas questoes
de natureza juridica.

Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

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

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

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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r ni - Cargo em

Descricdo Sumaria: Dirige, coordena, controla e avalia toda a politica de comunica¢do da
Camara Municipal, estabelecida pela gestdo. Dirige a estrutura relacionada a equipamentos de
informatica e de tecnologia de informagdo. Dirige os veiculos de comunicacio da Camara e os
funciondrios a eles vinculados.

Descri¢do Detalhada:

Atua no planejamento, coordenagdo, controle e promocio das atividades das unidades
ligadas a Comunicagdo da Camara.

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

Exerce responsabilidade, direcdo e supervisdo nas 4reas subordinadas, conforme previsto
na Estrutura da Camara, especialmente a Divisdo de Comunicacio, Cerimonial e Eventos, a
Divisdo de Tecnologia da Informacio.

Dirige a atuacdo dos funciondrios a disposi¢do da Coordenadoria, tomando as decisdes
necessarias para a tramitagdo, modernizacdo e execugdo dos trabalhos.

Dirige as atividades do Cerimonial da Cimara Municipal.

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

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 estd lotado, para a execugdo de todo trabalho
da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Cimara Municipal.

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

h inete da Presidéncia - 0 missio

Descri¢cdo Sumaria
Assessora a Presidéncia da Camara nas questdes cotidianas ligadas as decisdes superiores.

Descricao Detalhada:

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

Assessora a presidéncia da Camara no contato direto com a populagio.

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

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

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

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

Assessora no preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente.

Produz e formula minuta de documentos a serem despachados pelo presidente ou pela
Mesa da Cadmara.
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Transmite informagdes aos funciondrios 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 est4 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 Cimara.

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

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Vereador - Cargo em Comissio

Descrigdo 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.

Descricdo Detalhada:

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

Assessora nas atividades legislativas e na organiza¢io do gabinete parlamentar.

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

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

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

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

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

Assessora na impressdo de documentos e imagens, bem como na extragio de cépia e
digitalizacdo de interesse do gabinete do vereador.

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

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

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

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

Assessora na preparagdo e expedi¢do de correspondéncia.

Transporta documentos e processos de interesses do gabinete que atua.

Por determinagdo da Chefia de Gabinete, acompanha visitas e diligéncias do parlamentar
nas regides ou com autoridades fazendo apontamentos e registros fotograficos.
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Por determinagdo da Chefia de Gabinete visita situagdes com problemas e pedidos,
extraindo registros fotografias e informacdes para fundamentar requerimentos, indicagdes e
orientar politicamente o vereador.

Assessora na divulgagdo e recepgao de convidados em atividades que atue seu vereador.

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

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

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

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Imprensa e Cerimonial: Cargo em Comissio

Descricdo sumaria: Coordena e supervisiona a divulgacio de noticias e informacgdes do
Legislativo a imprensa. Coordena e prepara o cerimonial da Cimara em eventos, solenidades e
recep¢do de autoridades.Realiza agdes de assessoria de imprensa da Cimara e assessora a
Presidéncia nas atividades de comunicagéo.

Descri¢ao Detalhada:

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

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

Realiza a¢Bes de apoio a assessoria de imprensa da Camara Municipal, executando a
interface com os veiculos de comunica¢do que cobrem a atuagio do Legislativo Municipal.

Assessora a producdo de conteiudo para os veiculos de comunicagio da Cimara,
acompanhando e zelando para que exponham, analisem e comentem os acontecimentos para
transmitir informagdes da atuagdo legislativa.

Zela e assessora na atualiza¢do da pagina da Cimara na internet.

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

Zela pela correta publicagdo dos atos oficiais da Cadmara Municipal.

Acompanha e zela pela gravacao em audio e video, das sessdes ordindrias, extraordindrias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos pela Cimara
Municipal.

Assessora os programas da Camara de promogio da cidadania e aproximagdo com a
comunidade.

Assessora na organizagdo, gravacao, transmissdo e apresentagdo do material produzido
pelos meios de comunicagdo da Cimara.

Assessora no desenvolvimento de textos, roteiros, produc¢io e edigio do material a serem
produzidos pelos veiculos comunicacdo da Cimara.

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

Auxilia outros os setores da Cimara, quando necessario.

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

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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