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RESOLUÇÃONº002-L

De25deFevereirode2019.

(ProjetodeResoluçãonº002-L,de18/02/2019,de

autoriadaMesaDiretora)

 

Dispõesobreareestruturaçãoadministrativa

daCâmaraMunicipaldeSãoRoque,Estadode

SãoPaulo,edáoutrasprovidências.

AMESADACÂMARAMUNICIPALDESÃOROQUE,
NOUSODESUASATRIBUIÇÕESLEGAISEREGI-

MENTAIS,COMFUNDAMENTONOART.51,IV,DA

CONSTITUIÇÃOFEDERAL,C.C.OART.20,III,DA

CONSTITUIÇÃODOESTADODESÃOPAULOEART.

20,VI,DALEIORGÂNICADOMUNICÍPIODESÃO

ROQUE,SUBMETEÀELEVADAAPRECIAÇÃODOE-
GRÉGIOPLENÁRIODESTADOUTACASADELEISO

PRESENTEPROJETODERESOLUÇÃO:

CAPÍTULOI
DISPOSIÇÕESGERAIS

Art.1ºEstaResoluçãodispõesobreareestrutura-

çãoadministrativa,criaoorganogramaeorganizaoquadrodepessoaldaCâmara

MunicipaldeSãoRoque.

CAPÍTULOII
DAESTRUTURAADMINISTRATIVAEORGANIZAÇÃOFUNCIONAL

SeçãoIDasUnidadesAdministrativasesuasCompetências

Art.2ºConstituemunidadesadministrativasda

CâmaraMunicipaldeSãoRoque:

I.Presidência;

II.MesaDiretora;

C.
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III.Controladoria;

IV.GabinetesdosVereadores;

V.Comissões.

&1ºComexceçãodaMesaDiretora,dosGabinetes

dosVereadoresedasComissões,quepossuemindependênciaeautonomiaadminis-

trativaepolítica,asunidadesadministrativasdaCâmaraMunicipaldeSãoRoquesão

verticalmentehierarquizadassegundoaformadispostanoorganogramaconstante

doanexo1.

$2ºCompeteàPresidência,nostermosdaLeiOr-

gânicadoMunicípiodeSãoRoque:

I.RepresentaraCâmaraMunicipalemJuízoou

foradele;

II.Dirigirostrabalhoslegislativosesupervisio-

nar,naformadoRegimentoInterno,ostrabalhosadministrativosdaCâmaraMunici-

pal,

III.InterpretarefazercumpriroRegimentoIn-

terno;

IV.PromulgarasdecisõesdaCâmaraMunicipal,

bemcomoasleis,quandocouber;

V.Providenciarapublicaçãodasdecisõesda

CâmaraMunicipaledasleisporelapromulgadas,bemcomodosatosdaMesa;

VI.DeclararextintoomandatodosVereadores,

doPrefeitoedoVice-Prefeito,noscasosquecouber,observadooqueestabelecera

LeiOrgânica;

VII.ManteraordemnorecintodaCâmaraMunici-

pal,podendosolicitaroauxíliodaPolíciaMilitardoEstado,senecessárioparaesse

fim;

VIII.Requisitaronumeráriodestinadoàsdespesas

daCâmaraMunicipalquando,pordeliberaçãodoPlenário,nãoforemprocessadase
pagaspelaPrefeitura,eapresentaraoPlenário,atédezdiasantesdotérminodeca-

daperíodolegislativo,obalanceterelativoaosrecursosrecebidoseàsdespesasrea-

lizadas.

$3ºCompeteàMesaDiretora,nostermosdaLei

OrgânicadoMunicípiodeSãoRoque:

I.ElaborareencaminharaoPrefeito,atéomês

deagosto,apropostaorçamentáriadaCâmaraMunicipalaserincluídanaproposta

)
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doMunicípioefazer,medianteato,adiscriminaçãoanalíticadasdotaçõesrespecti-

vas,bemcomoalterá-lasquandonecessário;

II.Seapropostanãoforencaminhadanoprazo

previstonoincisoanterior,serátomadocomobaseoorçamentovigenteparaaCà-

maraMunicipal;

III.Suplementar,medianteato,asdotaçõesdo

orçamentodaCâmaraMunicipal,observadoolimitedaautorizaçãoconstantedalei
orçamentária,desdequeosrecursosparasuacoberturasejamprovenientesdeanu-

laçãototalouparcialdesuasdotações;

IV.DevolveràFazendaMunicipal,atéodia31de

dezembro,osaldodonumerárioquelhefoiliberadoduranteoexercícioparaaexe-

cuçãodoseuorçamento;

V.EnviaraoPrefeito,atéodia1ºdemarço,as

contasdoexercícioanterior;

VI.EnviaraoPrefeito,atéodia10domêsse-

guinte,parafimdeseremincorporadosaosbalancetesdoMunicípio,osbalancetes

financeirosesuasdespesasorçamentáriasrelativosaomêsanterior,quandoamo-

vimentaçãodonumerárioparaasdespesasforfeitapelaCâmaraMunicipal;

VII.Administrarosrecursosorganizacionais,hu-

manos,materiaisefinanceirosdaCâmaraMunicipal;

VIII.DesignarVereadoresparamissãoderepre-

sentaçãodaCâmaraMunicipalnaformaregimental.

84ºCompeteàControladoriaInternaafiscaliza-

çãoeocontroledosatosadministrativosdaCâmaraMunicipal,aavaliaçãodaação

governamentaledagestãofiscaldaCasa,medianteoacompanhamentodasações

deordemcontábil,financeira,orçamentária,operacionalepatrimonial,emrelaçãoà
sualegalidade,legitimidade,economicidadeeaprevençãoàrenúnciadereceitas,

nostermosdenormatizaçãoespecífica.

85ºCompeteaosGabinetesdosVereadoresoe-

xercíciodasfunçõeslegislativas,garantindoaatuaçãodosvereadoresemtodasas

faseseesferasdoprocessolegislativo,bemcomoafunçãodefiscalizarostrabalhos

doPoderExecutivoemconsonânciacomaordemjurídicavigente.

86ºCompeteàsComissõesPermanentes,noster-

mosdaLeiOrgânicadoMunicípiodeSãoRoque,entreoutras,asseguintesatribui-

ções:

I.OferecerparecersobreprojetodeLei;

II.Realizaraudiênciaspúblicascompessoase

og,

entidadesprivadas;
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II.ConvocarosauxiliaresdiretosdoPrefeitopara

prestar,pessoalmente,informaçõessobrematériapreviamentedeterminadadesua

competência;

. IV.Receberpetições,reclamações,representa-

çõesouqueixasdequalquerpessoacontraatosouomissõesdasautoridadesdaAdministraçãodiretaouindiretadoMunicípio,adotandoasmedidaspertinentes;

V.Colherodepoimentodequalquerautoridade

oucidadão;

VI.Apreciarprogramasdeobras,planomunici-

pais,distritaisesetoriaisdedesenvolvimentoesobreelesemitirparecer.

Art.3ºParacumprimentodasrespectivascompe-

tênciasasunidadesadministrativasserãodotadasdeservidorescomatribuiçõeses-

pecíficas,nostermosdoart.5ºeanexoIIdestaResolução.

SeçãoII
DoQuadrodeCargoseFunções

Art.4ºCompõemoquadrodecargosefunções

daCâmaraMunicipaldeSãoRoque:

I.|Paraprovimentoefetivo:

a)1(um)cargodeagentedeoperaçõesI;b)3(três)cargosdeagentedeoperaçõesII;
>.c)*(um)cargodeassistentedelicitações,

comprasecontratos;

d)1(um)cargodeassistentedecomunicação;
e)1(um)cargodeassistentedeinformática;

f)1(um)cargodeassistentederecursoshu-

manos;

9)4(quatro)cargosdeassistenteparlamentar;

h)1(um)cargodecontador;

i)3(três)cargosdemotoristalegislativo;

5)1(um)cargodeporteirok)1(um)cargodecopeiro

D)|2(dois)cargosdeprocuradorjurídico.

O)
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m)4(quatro)cargosdeassistentedecomissões

n)II.

çãogratificada:

a)b)c)III.a)

vo;

b)c)

dência;

d)e)

titucional;

f)

nutenção;

9)

binetedapresidência;e

h)

nos.

3(três)cargosdeoficiallegislativo

Paraprovimentodeservidorefetivo,emfun-

1(um)coordenadoradministrativo;

1(um)coordenadorlegislativo.

1(um)controladorinterno

Paraprovimentoemcomissão:

1(um)cargodeassessorconsultorlegislati-

1(um)cargodeassessordecomissões;

1(um)cargodechefedegabinetedapresi-

1(um)cargodegerentefinanceiro;

1(um)cargodegerentedecomunicaçãoins-

1(um)cargodegerentedetecnologiaema-1(um)assessorcerimonialeeventosdoga-

1(um)cargodegerentederecursoshuma-

Parágrafoúnico.Ficamextintos,criadososcargos

efetivos,emcomissãoeasfunçõesgratificadasprecedentesaestaLei,naconformi-

dadedoanexoV.

DasAtribuições,FormadeProvimento,RequisitosparaInvestidura,Carga
Horária,LotaçãoeSubstituiçãodosServidoresdaCâmaraMunicipal

Art.5ºAsatribuiçõesdoscargossãoaquelas

constantesdoanexoII.

7)



naMunicipaldoCulônciaerdilicadsCÓlãoRoque

RuaSãoPaulo,355-Jd.Renê-CEP18135-125|CaixaPostal80-CEP18130-970|SãoRoque/SP

CNPJ/MF:50.804.079/0001-81|Fone(11)4784-8444|Fax:(11)4784-8447

Site:www.camarasaoroque.sp.gov.br|E-mail:camarasaoroque(Dcamarasaoroque.sp.gov.br

SãoRoque-“ATerradoVinhoeBonitaporNatureza”

 

Art.6ºAformadeprovimento,requisitosparain-

vestiduraecargahoráriadoscargosefunçõesgratificadasdaCâmaraMunicipalsão

osconstantesdosanexosIII.

Art.7ºDezporcentodoscargosefunçõesserão

preenchidosnecessariamenteporservidoresefetivos.

Art.8ºOscargosserãolotadosnasunidadesad-

ministrativasconformeindicadonoanexoIV.

SeçãoIV
DaRemuneração

Art.9ºOsservidoresdaCâmaraMunicipaldeSão

Roqueperceberãoasremuneraçõesequivalentesàsreferênciasdevencimentosdis-

postasemLeiespecífica.

&1ºTodososdireitosevantagensdeordempe-

cuniáriaprevistosnoEstatutodosServidoresPúblicosdoMunicípioouemleiprópria,

equebeneficiemosservidorespúblicosmunicipaisdaAdministraçãoDireta,dasAu-

tarquiaseFundaçõesMunicipais,serãoestendidosaosservidoresdaCâmaraMunici-

paldeSãoRoque.

$2ºOservidor,commaisdecincoanosdeefetivo

exercício,quetenhaexercidoouvenhaaexercercargooufunçãoquelheproporcio-

neremuneraçãosuperioràdocargodequesejatitular,oufunçãoparaaqualfoi

admitido,incorporaráumdécimodessadiferença,porano,atéolimitededezdéci-

mos.

83ºParaaobtençãodobenefíciodequetratao

parágrafoanteriornãoserãocomputadasasfraçõesdecadaanodeexercíciodocar-

gooudafunçãogratificada.

$4ºAincorporaçãodequetratao82ºdar-se-áa

partirdomêsseguinteaodesligamentodoservidoremcomissãodocargoouda

funçãogratificadaqueensejouaincorporação.

85ºOservidorquevenhaaexercercargoemco-

missãopoderáoptarpormanteraremuneraçãodocargodequesejatitular.

CAPÍTULOIII

DOREGIMEJURÍDICO
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Art.10.Asrelaçõesjurídico-administrativasdos

servidorescomaCâmaraMunicipaldeSãoRoqueserãoregidaspeloEstatutodos

ServidoresPúblicosdoMunicípio.

CAPÍTULOIVDASDISPOSIÇÕESTRANSITÓRIASEFINAIS

Art.11.Oservidorocupantedecargoefetivopo-

derásercedidoparaoutrosetordoPoderLegislativo,deacordocomanecessidade

doserviçopúblicoe,excepcionalmente,paraoPoderExecutivo,suasAutarquiase
Fundações,desdeque,nestecaso,sejafirmadoacordoespecíficodecooperaçãoen-

treosPoderescedenteecessionário.

Art.12.[Suprimido]

Art,13.Asdespesasdecorrentes'daaplicaçãodes-

taResoluçãocorrerãoporcontadedotaçõesorçamentáriaspróprias,suplementadas

senecessário.

Art.14.EstaResoluçãoentraráemvigorem01de

Setembrode2019revogando-seasdisposiçõesemcontrário,eemespecialoart.5º

daResoluçãonº007-L,de27deabrilde2015.

Aprovadana42SessãoOrdinária,de25/02/2019. 
pracitada.
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ANEXOII
DESCRIÇÃODOSCARGOS

1.CARGOSEFETIVOS

AGENTEDEOPERAÇÕES|

Descrição

Executatarefasinerentesàmanutenção,armazenamentodemateriais,conservaçãoelimpezadoprédiodaCâmaraMunicipal,bemcomorealizaosserviçosdecopa,tais

comoopreparodecafé,chá,sucos,água,lanchesentreoutros;asseguraas

condiçõesdehigieneebem-estardaspessoasquefrequentamasededoPoder

Legislativo;Recebe,armazenaecontrolaoestoquedeprodutosalimentíciosede

limpeza;Recolheolixoeabasteceosbanheiroseoutrasdependênciascomos
materiaisquelhesejamnecessários;Mantémosmateriaisdecozinhasemprelimpos

Mantémaordemealimpezadolocaldetrabalho,seguindonormaseinstruções;

Auxiliaamanutençãogeraldolocaldetrabalho,realizandopequenosreparosna

infraestrutura,taiscomoasubstituiçãodelâmpadaseoutroscorriqueiroseeventuais;

Realizapequenosserviçosdejardinagemparalimpezaemanutençãodaordem

nessesespaços,aparando,regandoeremovendosujeiradegramados;Atende,

quandoconvocado,nassessões;Executaoutrastarefascorrelatasquelheforem

determinadaspelosuperiorimediato.

AGENTEDEOPERAÇÕESIl

Descrição:

ExecutaastarefasoperacionaisdemanutençãoinerentesàCâmaraMunicipal;

RecepcionaqualquerpessoaquevenhaàsdependênciasdaCâmaraMunicipal,

dandoasdevidasorientaçõeseencaminhamentoaosetorcompetente;RecebetodoequalquerdocumentoeoucorrespondênciaendereçadaàCâmara,salvo

determinaçãoemcontrárioeasencaminhaaossetorescompetenteseou
responsáveis;Auxilianafiscalizaçãodaentradaesaídadeobjetos;Identificae

registranocontrolecompetenteaentradadepessoas,quenãosejamservidores,

nasdependênciasdoPrédioLegislativo;Comunica,deimediato,todaequalquer

irregularidadequeocorradentrodorecintodaCâmara;Fiscalizaasáreasdeuso

comum;Verificaofuncionamentodasinstalaçõeselétricasehidráulicasdoedifício,

assimcomoosaparelhosdeusocomum,inclusiveosdeinformática;Realiza

pequenosreparosdemanutençãopredialacritériodoseusuperiorhierárquico;

Distribuicorrespondências;Zelapelosossegoepelaobservânciadadisciplinano

edifício,deacordocomoseuregimentointernooucomasnormasafixadasna

portariaenoscorredores;Atendeovisitante,indagandosuaspretensões,para
informá-loconformeseuspedidos;atendechamadastelefônicas,manipulando

telefonesinternosouexternos,paraprestarinformaçõeseanotarrecados;Registra

asvisitaseostelefonemasatendidos,anotandodadospessoais.oucomerciaisdo

O
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clienteouvisitante,demodoapossibilitarocontroledosatendimentosdiários.

Preencheemarcareuniões,entrevistasemformuláriosefichasprópriaseespecíficas;Organizaatriagemdosquebuscamoatendimento;Mantémemordem

todooserviçodeformaorganizadaedefáciluso,mantémcordialidade,bomtrato.

Mantémeorganizaarquivosdocumentoseoutros.Recebe,armazenaecontrolao

estoquedeprodutosdeusogeraldaCâmara;Executatarefasemequipamentosde

fotocópia,scanneresimilares;Operasoftwareinerentesàatividadelegislativae
administrativa.Executaoutrasatividadescorrelatas,porordemdeseussuperiores.

ASSISTENTEDELICITAÇÕES,COMPRASECONTRATOS

Descrição:

ExecutaasatividadesrotineirasligadasaoSetordeLicitações,CompraseContratos.

Realizaorçamentos,pesquisasecotaçõesdepreçosparaaquisiçãodebens,obras,

serviçosoulocações;Pesquisacertidõesderegularidadeeoutrasinformações

cadastraisdefornecedores;Promoveandamentonosprocessosadministrativosque

demandemprocessoslicitatórios,dispensae/ouinexigibilidadedelicitação;Emiteos

pedidosdecompraseencaminhaaosfornecedores,bemcomoaosdemaissetores;

Acompanhaofluxodeentregadascomprasefetuadasjuntoaorecebimentoe
almoxarifado,atravésdesistemamanualoudesistemaintegrado;Elaborarelatórios

eplanilhasdetrabalho,conformeorientaçãoesupervisãodoresponsávelpeloSetor.

Promoveageração,aorganização,manutençãoeconservação,físicae/ou

eletrônica,dosdocumentospertencentesaoSetordeLicitações,Comprase

Contratos,especialmentenoqueserefereaosistemaAUDESP(Auditoria
Eletrônica).Formalizaosrecebimentoseconferênciadascomprasefetuadas;

Atenderasorientaçõesesolicitaçõesquelheforemconferidaspelosuperior

imediato,pelaPresidênciaouMesaDiretora,noqueserefereaoatendimentodas
recomendaçõesdoTribunaldeContasdoEstadodeSãoPaulo,especialmenteno

queserefereaosistemaAUDESP(AuditoriaEletrônica).Executaquaisqueroutras

atividadestípicasdocargoe/oudoórgãodelotação.Acompanhaoestoquedebens

necessáriosaodesenvolvimentodasfunçõesdaCâmaraMunicipal,providenciandoa
reposiçãodosmesmos;Verificasehárealizaçãodeinventárioanualdosbensde

consumoepermanentesexistentesemalmoxarifado;Verificasetodamovimentação

dematerial(entradaesaída)estásendoregistradademodoaevidenciarsaldos

atualizadosecorrespondentesàsexistênciasfísicas;Executaoutrastarefasafins,

determinadaspelosuperiorimediato.É

ASSISTENTEDECOMUNICAÇÃO

)
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Descrição:

Planejaeexecutaastarefasdedivulgaçãodostrabalhoslegislativosearealização
doseventossolenes;Produz,demodotécnicoesobsupervisão,conteúdos

informativoseinstitucionaispertinentesparaoscanaisdecomunicação,inclusivetelevisãoeplataformadecompartilhamentodevídeos;Acompanhaadivulgaçãoemjornais,revistas,rádios,televisãoeoutrosmeiosdecomunicaçãodostrabalhosdo
PoderLegislativo;Operaosprotocolosemeventos,solenidadeseaudiências

públicas;AssisteaMesaExecutivanaformulaçãodoplanodecomunicaçãoda
Câmara;Mantémcontatocomosórgãosdecomunicação;Executaaçõesem

eventosedemaisatividadesdecomunicaçãosocial;Realizaaatualizaçãodo

arquivodenotíciasdoPoderLegislativomunicipal,aguardadoacervoaudiovisual

dassessõesplenáriasedemaiseventosrealizadosnaCâmaraMunicipal;Promove

ocadastrodosórgãosdaadministraçãopúblicafederal,estadualemunicipaledeseusrespectivostitulares,alémdetodososdadosnecessáriosàcomunicaçãodaCâmaracomosmesmos;ExecutaamanutençãoeatualizaçãodositedaCâmara,

operacionalizandoecontrolandoanaturezadasnotíciasdaCâmaraMunicipale
atividadesdosVereadores;Divulgaaalimentaconteúdorelacionadoaoportalda

transparênciaesiteoficialdaCâmara;Executaoutraatividadescorrelatas.

ASSISTENTEDEINFORMÁTICA

Descrição:

Desenvolvetrabalhosdenaturezatécnicanaáreadeinformática,visandoo
atendimentodasnecessidadesdosusuáriosdainstituição,podendoatuaremuma

oumaisespecificaçõesqueessafunçãoabrange.Instalaeconfigurasoftwarese
hardwares,orientandoosusuáriosnasespecificaçõesecomandosnecessáriospara

suautilização;Operaequipamentosdeprocessamentoautomatizadosdedados,

mantendoativatodaamalhadedispositivosconectados;Interpretaasmensagens

exibidasnomonitor,adotandoasmedidasnecessárias;Notificaeinformaaos
usuáriosdosistemasobrequalquerfalhaocorrida;Executaecontrolaosserviçosde

processamentodedadosnosequipamentosqueopera;Executaosuportetécnico

necessárioparagarantirobomfuncionamentodosequipamentos,comsubstituição,

configuraçãoeinstalaçãodemódulos,partesecomponentes;Administracópiasde

segurança,impressãoesegurançadosequipamentosemsuaáreadeatuação;

Executaocontroledosfluxosdeatividades,preparaçãoeacompanhamentodafase

deprocessamentodosserviçose/oumonitoramentodofuncionamentoderedesde
computadores;Participadeprogramadetreinamento,quandoconvocado;Controlae

zelapelacorretautilizaçãodosequipamentos;Ministratreinamentoemáreadeseu

conhecimento;Auxilianaexecuçãodeplanosdemanutenção,dosequipamentos,

dosprogramas,dasredesdecomputadoresedossistemasoperacionais;Elabora,

atualizaemantémadocumentaçãotécnicanecessáriaparaaoperaçãoe
manutençãodasredesdecomputadores;Fazobackupdiárioecontroledeantivírus

emtodasasmáquinas;InteragecomfornecedoresdeTI;Auxiliaasatividadedeoperaçãodaestruturadecâmeraesomdassessõeslegislativasedesesegurança

daCâmara;Auxilianaoperaçãodedivulgaçãodoconteúdolegislativoviaplataforma

C
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decompartilhamentodevídeosetelevisão;Alimentaoportaleletrônicoedemais

plataformascomoconteúdodetransparência;Executaoutrastarefascompatíveis

comasexigênciasparaoexercíciodafunção.

ASSISTENTEPARLAMENTAR

Descrição:

Asseguraqueoregimentosejaintegralmentecumpridonostrabalhoslegislativos.

Atendeaosvereadoresparaaelaboraçãodeproposituras(requerimentos,

indicações,moções,projetos,emendas,ofícios,pareceres,etc.),realizapesquisa,

levantanecessidades,redige,digita,sugeresoluçõesesubmeteàaprovaçãoe

assinaturadosmesmos.Participadasreuniões,anotaospareceresemitidos,

organizadocumentos,registraoqueédiscutido,redigeaataedocumentos

pertinentes.Secretariaasaudiênciaspúblicasfazendoanotaçõeseapoiandoosparticipantes.AssessoraaMesaDiretoraduranteassessões,preparaapastacom

osassuntosaseremtratadosepermaneceduranteassessõesparaapoiodiantedas

necessidadesquesurgem.Procedeàleituradejornais,localizaapáginaonde

constaoatolegislativo,carimbaeassina,registrandonoarquivoespecífico,e
abastecendoosistema;Preparaoroteirodapautadasessão,cominformaçõesqueauxiliamoPresidentenadireçãodasessão;Reproduzmaterialemontaaspastasdosvereadores,reunindoosassuntosqueserãotratadosduranteassessões;

Respondepelaorganizaçãoereproduçãodosdocumentosquesãogeradosnas
sessões,reproduznaquantidadedosendereçamentos,conformeodespachodo

Presidente,etambémdistribuiaosvereadoreseCoordenadorLegislativo;Mantém

contatodiáriocomosvereadoresparaverificarpendênciaseprovidências;Identifica

propositurasemduplicidadenoperíodolegislativoecomunicaaosautoresdas

proposituras,ComissãoPermanentedeConstituição,JustiçaeRedaçãoeosuperior

imediato;Executaoutrastarefascorrelatasquandosolicitadaspelosupervisor.

  

ASSISTENTEDERECURSOSHUMANOS

Descrição:

Assisteagerênciaeorganizatodasasatividadesdecontroleeadministraçãodos

recursoshumanosdaCâmara;Formalizaprocessodecontrataçãodeservidores;

ProcessafolhadepagamentomensaldaCâmara;Organizaasrotinasdetrabalho,o
movimentodeférias,licenças,faltaseetc;Cuidadamanutençãodobancodedados

depessoal;Organiza,naformaquedispõealegislação,oprocessodeavaliaçãode
desempenhodosservidoresdaCâmara;Cuidadamanutençãodosdocumentos

funcionaisdosservidoresdoCâmara;Assessoraeprestainformaçõese

esclarecimentossobreassuntosrelacionadosàaplicaçãodalegislaçãodepessoal,

quandonecessárias;Apuravaloresrelativosaencargoseimpostos;Promovera
geração,aorganização,manutençãoeconservação,físicae/oueletrônica,dos

documentospertencentesaoSetor,especialmentenoqueserefereaosistema

AUDESP(AuditoriaEletrônica)ereceitafederaldocumentospertinentesaos

C)
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servidoresativoseinativos;Elaboraorçamentodestinadoaodesenvolvimentoe

treinamento;Diagnosticanecessidadesdetreinamentoecapacitação;Pesquisa

custosenvolvidosnosprogramasdetreinamentoecapacitação;Elaboramateriaise

programasdidáticosparaosprogramasdetreinamentoecapacitação;Acompanha

cursosdecapacitação;PromoveaintegraçãodenovosservidoresnaCâmara;

Subsidiaosetorjurídicocominformaçõesparadefesaemaçõesjudiciais;Solicita

documentaçãoparaadmissão;Executaoutrastarefascompatíveiscomasexigências

paraoexercíciodafunção.

CONTADOR

Executaatividadesrelacionadasàmovimentaçãoderecursosfinanceiros,efetuando

oregistrodosatosefatoscontábeis,elaborandodemonstraçõescontábeise

orçamentosdaCâmaraMunicipal.Planejarosistemaderegistroeoperações
contábeis,atendendoàsnecessidadesadministrativaselegais,parapossibilitar

controlecontábileorçamentário;EscrituraracontabilidadedaCâmaraMunicipal;
Elaborareassinarbalançosedemonstrativosdecontas,observandosuacorreta

classificaçãoelançamento,verificandoadocumentaçãopertinente,paraatenderas

exigênciaslegaiseformaisdecontrole;Controlaramovimentaçãoderecursos,

fiscalizandooingressoderecursos,ocumprimentodasobrigaçõesdepagamentosa

terceiros,ossaldosemcaixaeascontasbancárias,parapossibilitaraadministração

dosrecursosfinanceirosdaCâmara;Analisaraspectosfinanceiros,contábeise

orçamentáriosdaexecuçãodecontratos,convênios,acordoseatosquegerem

direitoseobrigações,verificandoapropriedadenaaplicaçãoderecursos

repassados,analisandocláusulascontratuais,dandoorientaçãoaosexecutores,a

fimdeassegurarocumprimentodalegislaçãoaplicável;Analisarosatosdenatureza

orçamentária,financeira,contábilepatrimonial,verificandosuacorreção,para

determinarourealizarauditoriasemedidasdeaperfeiçoamentodecontroleinterno;

DesenvolverapropostaPPA(PlanoPlurianual),daLDO(LeideDiretrizes

Orçamentárias)edaLOA(LeiOrçamentáriaAnual)doPoderLegislativo;Orientarà
CâmaraMunicipalquantoaocumprimentodasnormasreferentesàLeideDiretrizes

OrçamentáriaseseusanexoseàLeiOrçamentáriaeseusanexos;Controlara

execuçãoorçamentária,analisandodocumentos,elaborandorelatóriose
demonstrativos;ElaborarorelatóriodegestãofiscaldaCâmara;Analisarerealizar

ostrabalhosdeconciliaçãodecontascontábeisebancárias;Acompanharosgastos

depessoaldoLegislativo,tendoemvistaocumprimentodaLeideResponsabilidade

Fiscal;Elaborarpareceres,informestécnicoserelatórios,realizandopesquisas,

entrevistas,fazendoobservaçõesesugerindomedidasparaaimplantação,

desenvolvimentoeaperfeiçoamentodeatividadesemsuaáreadeatuação;Efetuara

prestaçãodecontaspormeiodosistemainformatizadoeatenderàsInstruções
NormativasdoTribunaldeContasdoEstadodeSãoPaulo;Participardasatividades

administrativasdecontroleedeapoioreferentesàsuaáreadeatuação;Alimentaremanteratualizadosossistemasdetributos,contribuiçõeseimpostosde

abrangênciasFederal,EstadualeMunicipal;Prestaresclarecimentosaosórgãosdecontrole,processosadministrativosegestõespertinentesàárea;Executaroutras
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tarefascompatíveiscomasexigênciasparaoexercíciodocargooudeterminadas

pelaGerênciaFinanceira;

MOTORISTALEGISLATIVO

Descrição:

Exerceatividadesdedirigirveículosnomunicípio,emviagensforadomunicípiooudoEstado,transportandopassageiros,funcionários,autoridadese/oucargaspara

locaispré-determinados;Inspecionaoveículoantesdasaída,verificandooestado

dospneus,oníveldocombustível,daáguaedocárter,testandofreioseparteelétrica,paracertificar-sedesuascondiçõesdefuncionamento;Dirigeveículos,

manipulandooscomandosdemarchaedireção,conduzindooveículonotrajeto

indicado,comrigorosaobservânciadascondiçõesdetrânsitoedasnormasdo

CódigodeTrânsitoBrasileiro(CTB);Zelapelamanutençãodoveículo,comunicando

falhasesolicitandoreparos,paraassegurarseuperfeitoestado;Realizaaentrega

documentosdiversosnaPrefeitura,Cartórios,Fórumeoutroslocaisdeterminados

porseusuperior,assegurandoqueosmesmoscheguemaosdestinatáriosem

perfeitascondições.Registraemformulárioespecífico,informaçõesreferentesàssaídas,anotandoadata,hora,destino,quilometragemnasaídaederetomo,bem

comoonomedorequisitantedoserviço.Confereassinaturadeprotocolosde

recebimentodosdestinatáriosemdocumentosqueassimoexijam,sendoorientado,

previamente,destanecessidadeporseussuperiores.Mantémalimpezadoveículo,

deixando-oemcondiçõesadequadasdeuso.Éresponsávelpelorecolhimentodo

veículoaofinaldodiadetrabalhonoestacionamentodesignado.Executaoutras

tarefascorrelatasdeterminadaspelossuperioresimediatos.

PROCURADORJURÍDICO

Descrição:

PrestaassessoriajurídicaemtodasasáreasdeatividadedaCâmaraMunicipal,

judicialeextrajudicialmente,sugerirerecomendarprovidênciaspararesguardaros

interessesedarsegurançaaosatosedecisõesdaCasaLegislativa;Acompanha

todososprocessosadministrativosejudiciaisdeinteressedaCâmaraMunicipal,

tomandoasprovidênciasnecessáriasparabemcurarosinteressesdaquele;Postula

emjuízo,quandolegítima,emnomedaCâmaraMunicipal,comapropositurade
açõeseapresentaçãodecontestação;avaliarprovasdocumentaiseorais,realiza

audiênciaserealizaatosemtodasasinstânciaseemtodasasesferas,ondeaCâmaraMunicipalforré,autora,assistente,opoenteou

interessadadequalqueroutraforma.Acompanhaprocessosadministrativosexternos

emtramitaçãonoTribunaldeContas,MinistérioPúblicoeSecretariasdeEstado
quandohajainteressedaCâmaraMunicipal;Analisaoscontratosfirmadospela

CâmaraMunicipal,avaliandoosriscosnelesenvolvidos,com.vistasagarantir
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segurançajurídicaelisuraemtodasasrelaçõesjurídicastravadasentreoente

públicoeterceiros;Recomendaprocedimentosinternosdecaráterpreventivocomo

escopodemanterasatividadesdaCâmaraMunicipalafinadascomosprincípiosque
regemaAdministraçãoPública—princípiodalegalidade;dapublicidade;daimpessoalidade;damoralidadeedaeficiência;Acompanhaosprocedimentos

licitatórios;auxilianaelaboraçãodecontratosadministrativos;Elaborapareceresem
todasasproposituraslegislativasou,quandosolicitado,adocumentosencartadosem

processosadministrativos,escrituras,processosadministrativo-disciplinares,na

possibilidadedecontrataçãodireta;contratosadministrativosemandamento,

requerimentosdefuncionáriosetc.;Redigecorrespondênciaseofíciosqueenvolvam

aspectosjurídicosrelevantes;Prestaassessoramentoeapoioaosórgãoseunidades

administrativasemmatériadenaturezatécnicaejurídica;Planeja,executaecontrola

asatividadesetarefasinerentesàProcuradoriaJurídica;Prestaorientaçãojurídicae

assistênciainternacorporis,respondendoaconsultas,Executaoutrasatividades

afins.

 

ASSISTENTEDECOMISSÕES
ExecutaatividadesdiversasdeapoioàsComissõesPermanenteseTemporáriasno

desenvolvimentodostrabalhoslegislativos.Elaboraofícios,intimações,editaiseatas

dasComissõesPermanenteseTemporárias.Auxilianaredaçãodospareceres;

Pesquisa,levantanecessidades,redige,digita,sugeresoluçõesesubmeteà

aprovaçãodasComissões.Agendadatasdeusodoplenárioparacomissões

permanentesetemporáriasquesereúnemparatratardeassuntospertinentes,

participadasreuniões,realizaanotações;Organizadocumentos,registraoteordas

discussões;PreparaoroteiroepautadareuniõesdasComissõeseauxiliamosPresidentesdasComissõesnadireçãodostrabalhos;Reproduzmaterialeorganiza

osprocessos;Arquivadocumentoseprocessosrelacionadosaostrabalhosdas

Comissões;Desenvolve,emauxilioaoutrosservidores,atividadesdesessões

solenesdaCâmara,observadasasregrasdocerimonialestabelecidasparaeventosesessõeslegislativas;Executaoutrastarefascorrelatasquandosolicitadaspelo

superior;

OFICIALLEGISLATIVO

Executaserviçosdeescritóriosqueenvolvamraciocínio,interpretaçãodeleisenormasadministrativasemespecial;Elabora,orientaeexecutaplanosdetrabalho,

referenteaosetorqueestádesignado,respondendoparaagerênciaou
coordenadoriaaqueestásubordinado;Executaouauxiliatarefasoutrabalhos

relacionadoscomasatividadesmeioefimdoLegislativo,nasáreasdestinadas;
Revisaostextosdaspropositurasqueintegramoprocessolegislativoealimentaos

sistemaslegislativosdaCasa;Auxilianaelaboraçãodeatasdassessõesordinárias,

extraordinárias,solenes;Controlaapresençadosvereadoresevotaçãodosprojetos,

nassessõesdaCâmara;Controlaopaineleletrônicodetempo;colheassinaturasde

2
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documentosdiversosdosvereadoresemsessãoouforadela;Fazlevantamentode

dadoseprestainformaçõesquandonecessário;Efetuaoprotocolodeproposituras

juntoaosistemainformatizado,Organizaemantémoarquivododepartamento,para

aguardadedocumentosefacilidadedeconsulta.

2.FUNÇÕESGRATIFICADAS

CONTROLADORINTERNO

Descrição:

Controlaefiscalizaaexecuçãoorçamentária;Acompanhaeavaliaocumprimento

dosobjetivosemetasestabelecidasnoPlanoPlurianualeLeideDiretrizes

Orçamentárias;Avaliaaexecuçãodosprogramasedosorçamentosquantoao
cumprimentodasmetasfísicasefinanceiras;Verificaalegalidadedosatosde

gestãodegovernoeavaliaosresultadosquantoàeficácia,eficiênciaeefetividade

dagestãoorçamentária,financeiraepatrimonial;Avaliaoscustosdasobrase
serviçosrealizadospelaCâmaraMunicipal;Verificaafidelidadefuncionaldos

agentesdaadministraçãoresponsáveisporbensevalorespúblicos;Fiscalizao
cumprimentodasmedidasadotadaspararetornodasdespesasdepessoalaos

limitesestabelecidosnoregramentojurídico;Acompanhaocumprimentodoslimites

degastosdoPoderLegislativoMunicipal;Desempenhasuasfunçõesemestrito

cumprimentodasnormasdeControleInternoeditadas;PropõeàMesaaelaboração

eatualizaçãoouaadequaçãodasnormasdeControleInterno;InformaàMesa,
paraasprovidênciasnecessárias,aocorrênciadeatosilegais,ilegítimos,irregulares

ouantieconômicodequeresultemounãoemdanosaoerário;Programaeorganiza

auditoriascomperiodicidadepelomenosanual;Manifesta-se,expressamente,

sobreascontasanuaisdaCâmaraMunicipal,comodevidoatestadodosmesmos

dequetomaramconhecimentodasconclusõesnelacontida;Encaminha,quando

solicitado,aoTribunaldeContasRelatóriodeAuditoriaemanifestaçãosobre

eventuaisirregularidadesdaCâmaraMunicipal,comindicaçãodasprovidências

adotadaseaadotarparacorrigireventuaisilegalidadesouirregularidades,ressarcir

danoscausadosaoerário,ouevitaraocorrênciadefalhassemelhantes;Sugereà

MesainstauraçãodeProcessoAdministrativonoscasosdeidentificaçãodeato
ilegal,ilegítimoouantieconômicodequeresultedanosaoerárioenoscasosdedescumprimentodenormadecontroleinternocaracterizadocomograveinfraçãoanormaconstitucionaloulegal;SugereàMesa,quesolicitemaoTribunaldeContasarealizaçãodeauditoriasespeciais;DáconhecimentoaoTribunaldeContassobre

irregularidadesouilegalidadesapuradas,comindicaçãodasprovidênciasadotadas

ouaadotarpararessarcimentodeeventuaisdanoscausadosaoerárioepara
corrigireevitarnovasfalhas;AssisteaCâmaraMunicipalnocontroleinternoda

legalidadedosatosadministrativosaseremporelapraticadosoujáefetivados;Executaoutrastarefascompatíveiscomasexigênciasparaoexercíciodafunção.
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COORDENADORADMINISTRATIVO

Descrição:

Coordena,orientaecontrolaosserviçosadministrativos,dotando-oderecursos

materiaisehumanosnecessárioseexercendosuacoordenaçãoparaalcançaros

objetivoseosresultadosestabelecidospeloPresidênciaeMesaDiretora;delimita

oscamposdeaçãododepartamentosobsuadireção,determinandoobjetivosem

consonânciacomapolíticagovernamentaleasdiretrizesdopoderdecisório

superior,possibiltandoodesempenhocorretodasfunçõespertinentesdo
departamento;Estabeleceasnormasdeserviçoseprocedimentosdeação

examinandoedeterminandoasrotinasdetrabalhoeasformasdeexecução,para
obtermelhorprodutividadedosrecursosdisponíveis;Promoveaarticulaçãodos

setoresvinculadosaodepartamentoaquedirige,baseando-seeminformações,

programasdetrabalho,pareceres,reuniõesconjuntas,paraintegrá-loseobter

maiorrendimentodasatividades;Fazcumprirdecisõestomadasemassuntosde

suacompetêncialegalouregimental,baixandoinstruçõesdeserviços,expedindo

ordensecontrolandoocumprimentodasmesmas,parapossibilitaraplenarealizaçãodosobjetivosprevistos;Propõeàsautoridadessoluçõesparaassuntos

queescapamàsuaáreadecompetência,elaborandopareceres,formulando

consultaseapresentandosugestões,afimdecontribuirparaaresoluçãode
questõesdependentesdedeliberaçãosuperior;Submeteàaprovaçãosuperior

pedidosdeaquisiçãodematerialeequipamentos,justificandoanecessidadedesua
aquisiçãoparaque,senecessário,sejamobservadasasnormasdelicitaçãoe/ou

outrasvigentes;Elaborarelatórios,expondooandamentodostrabalhose

apresentandosugestões,seforocaso,parainformaràsautoridadescompetentes

sobreosassuntosquedizemrespeitoaodepartamentosobsuaresponsabilidade;

Podedesempenharfunçõesdelegadasporordemsuperior,comosearticularcom

órgãosdoPoderExecutivooucomoutrasentidadessobreproblemasdeinteresse

comum;RepresentaoPresidentedaCâmaraemtarefascorrelatasquelheforem
delegadas;Desenvolveoutrastarefascorrelatasquelheforemdeterminadaspelo

superiorhierárquico.

COORDENADORLEGISLATIVO

Descrição:

Coordenaeassessoraostrabalhosnassessõesplenárias,bemcomodirigeosatos
praticadospelosseussubordinados;AuxiliaosdiversosórgãosdoPoderLegislativo

naexecuçãodesuasfunçõestípicas;Coordenaostrabalhoslegislativos,a

realizaçãodesessõesextraordinárias,ordináriaseoutroseventosatinentesàatividadelegislativa,bemcomoaelaboraçãodapautadetrabalhoseregistro

audiovisualdassessões;Coordenaeassessoraaelaboraçãodasproposições
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legislativas;Dáencaminhamento,pordeterminaçãodosvereadores,aosprojetosde

leieoutrosatosnormativos,pedidosdeinformaçãoeoutros;Supervisionaoregistro

dasatividadeslegislativas,dentreelas,oarquivamentoorganização,inclusivedeformaeletrônica,econsolidaçãodalegislaçãodomunicípio;Acompanhaas

comissõespermanentesouespeciaisemsuasatividades;Controlaoexpediente
interno(requerimentos,ordemdaspautaseindicações);Prestaassessoriaàs

bancadasnassessõesplenárias.

3.CARGOSCOMISSIONADOS

ASSESSORCONSULTORLEGISLATIVO

Descrição:

CoordenaasatividadespolíticasedeconfiançadaMesaDiretoraedasComissõesdaCâmaraMunicipal,planejando,orientando,controlandoeavaliandoestas

atividadesparaasseguraroregulardesenvolvimentodagestãodaMesaDiretorae

dotrabalhodasComissões;ArticulaasaçõesdesenvolvidaspelaMesaDiretorae
pelasComissões;RepresentaosmembrosdaMesaDiretoranodesenvolvimentode

açõesprevistasemprojetospolíticoseadministrativosdesenvolvidospeloórgão;
ControlaeorganizaodesenvolvimentoeexecuçãodeatosadministrativosdecompetênciadaMesaDiretora,observandoasdeterminaçõeslegais;Representa,

comconfiança,aMesaDiretoraemtarefascorrelatasquelheforemdelegadas;

Desenvolveoutrastarefascorrelatasdeconfiançaqueforemdecompetênciada

MesaDiretora;Atuaematividadesdeplanejamento,elaboração,acompanhamento,

pesquisaeexecuçãodeprocedimentoseprogramasligadosàatividadepolítica;

participadereuniõespolíticaseestratégicasparaaconsecuçãodosobjetivosda

MesaDiretoraedaPresidência;AssistiraMesaDiretoranaelaboraçãodeProjetosdeLeisentreoutrasproposituraseordenandoorelacionamentocomoPoder

Executivo;Assessoraaprocuradoriajurídicaematividadesrelativosàorganização

dotrabalho,estudos,pesquisaselevantamentosdeinteressedaAdministraçãoda

CâmaraMunicipal;Assessoranaelaboraçãodeminutasdeatos,atosnormativoseinstrumentosjurídicosadministrativosdecompetênciadaMesaDiretora;Apresenta

sugestõesdeProjetosdeLeiedeoutrasproposiçõeslegislativas.Estabelecea

interlocuçãodaMesaDiretoracomosdemaisVereadoreseoutrossetoresdaCasa

Legislativa;RepresentaaMesaDiretora,quandodeterminado,emreuniõese

eventos;praticaosdemaisatosinerentesaocargopordeterminaçãodaMesa

Diretora.

ASSESSORDECOMISSÕES

Descrição:

Competeplanejar,supervisionarecontrolarasatividadesdeapoioàsComissões

(2
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daCâmaraMunicipal;prestarassessoramentodiretoeimediatoaosPresidentes,relatoresemembrosdasComissões;assegurarapadronizaçãodos

procedimentos;orientarquantoàinterpretaçãoregimentalvisandoàsua

uniformizaçãonoâmbitodasComissões;designaredistribuirosservidoresefetivos

demodoaatenderàsnecessidadesdecadaComissãoconstituída,seja

permanenteoutemporária;supervisionarautilização,apreservaçãoea
manutençãodasinstalaçõesdasComissões,deacordocomasnormas

regulamentaresestabelecidas;coordenaasinformaçõestransmitidasàsociedade

sobreostrabalhosdasComissões;bemcomoorientaresupervisionaro

funcionamentodetodasassecretariasdasComissões,deacordocomasnormas

administrativasdaCasa;SupervisionaasreuniõespolíticasdasComissões;

Executaatividadescorrelatas.

CHEFEDEGABINETEDAPRESIDÊNCIAPlanejar,coordenaredirigirasatividadesdiretamentesubordinadasouvinculadas

aoGabinetedaPresidência,bemcomoassistireassessoraroPresidentenos

assuntostécnico-administrativosinerentesaoexercíciodesuasfunçõeslegaise

regulamentares;DirigeosserviçosdoGabinetedaPresidência,deacordocomas

leis,regulamentos,RegimentoInternoedemaisatosnormativos;AssessoraoPresidentenastarefasquelhessãoafetas,nostermosdaLeiOrgânicado

MunicípioedoRegimentoInternodaCâmaraMunicipal;RepresentaoGabineteda

Presidênciaperanteoutrosórgãospúblicosemmatériapertinenteàárea

administrativa;PrestaassessoramentopolíticoaoPresidentenaconduçãodos

trabalhosdoplenário;RepresentaaCâmaraMunicipalemeventosquandohouver

impossibilidadedeassimfazê-looPresidentedoPoderLegislativoouquaisquer

dosdemaisvereadores.

GERENTEFINANCEIRO

Descrição:

GerenciaasatividadesfinanceirasdaCâmara,recebendoordensdiretasda
PresidênciaeMesaDiretoracomafinalidadedepromoverapolíticaeconômicae

financeiradoórgão.Estabeleceasnormasdeserviçoseprocedimentosdeação

examinandoedeterminandoasrotinasdetrabalhoeasformasdeexecução,para
obtermelhorprodutividadedosrecursosdisponíveis;Promoveaarticulaçãodos

setoresvinculadosaodepartamentoaquedirige,baseando-seeminformações,

programasdetrabalho,pareceres,reuniõesconjuntas,paraintegrá-loseobter

maiorrendimentodasatividades;Fazcumprirdecisõestomadasemassuntosde

suacompetêncialegalouregimental,baixandoinstruçõesdeserviços,expedindo

ordensecontrolandoocumprimentodasmesmas,parapossibilitaraplenarealizaçãodosobjetivosprevistos;Propõeàsautoridadessoluçõesparaassuntos
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queescapamàsuaáreadecompetência,elaborandopareceres,formulando

consultaseapresentandosugestões,afimdecontribuirparaaresoluçãodequestõesdependentesdedeliberaçãosuperior;Executaoutrastarefasdeconfiança

correlatasquelheforemdeterminadaspeloPresidentee/ouMesaDiretorada

Câmara.

GERENTEDETECNOLOGIAEMANUTENÇÃO

Descrição:

Dirigeatividadesvoltadasàadoçãodetecnologiaseestratégiasdeinformação,sua

manutençãoeutilizaçãopelosusuáriosinternoseacessibilidadepeloscidadãos,de

modoagarantir,sobsuasordens,oplenofuncionamentodaCâmaraMunicipal,o

armazenamento,acessoetransparênciadasinformaçõesdosórgãoseabrangênciaàcomunicaçãoinstitucional;Supervisionaocadastrodosórgãosda

administraçãopúblicafederal,estadualemunicipaledeseusrespectivostitulares,

alémdetodososdadosnecessáriosàcomunicaçãodaCâmaracomosmesmos;

DirigeamanutençãoeatualizaçãodositedaCâmara;Monitoraocumprimentoàs
diretrizes,planoseprojetosdaáreadeinformação;AssessoraaMesaDiretora

sobreaescolhadastecnologias,esclarecendosobreanecessidadeeocusto-

benefícionaadoçãodastecnologiasdecomunicaçãoeinformaçãoutilizadasna
CâmaraMunicipal;Supervisionaaassistênciatécnicaparaocorretofuncionamento

efluxodasinformações,dossistemasesoftwares,dasegurançadosdadose

arquivoseoutros;Dirigeocoordenaofuncionamentodastransmissões

audiovisuaisdasatividadeslegislativas.Executaoutrastarefascorrelatasquelhe

foremdeterminadaspelosuperiorimediato

GERENTEDERECURSOSHUMANOS

Descrição:

DirigeesupervisionaodepartamentodeRecursosHumanos;Supervisionaa
elaboraçãodafolhadepagamentomensaldaCâmaraMunicipal;Coordenaa

manutençãodobancodedadosdepessoal,requisitandorelatóriospertinentes;

Acompanhaosatosdenomeaçãoeexoneraçãodosservidoresefetivos,

comissionadosetemporárioseosatosdeadmissãoedesligamentodeprestadores

deserviçoeestagiários,noquetangeàsualegalidade;Criaedirecionaprogramas

detreinamentoanualdosservidoresdaCâmaraMunicipal;Organiza,naformaque

dispõealegislação,oprocessodeavaliaçãodedesempenhodosservidoresda

CâmaraMunicipal;GerenciaocumprimentodasdisposiçõesdoEstatutodos

ServidoresPúblicosdoMunicípio;Coordenaamanutençãodosdocumentos

funcionaisdosservidoresdaCâmaraMunicipal;Assessoraeprestainformaçõese

esclarecimentossobreassuntosrelacionadosàaplicaçãodalegislaçãodepessoal,

quandonecessárias;Exerceasdemaisatribuiçõesquelheforemconferidaspela

legislaçãoemvigor.

Pé
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GERENTEDECOMUNICAÇÃOINSTITUCIONAL

Descrição

Dirigeeorganiza,deformaestratégica,asatividadesdecomunicação

institucionalpeloscanaisaudiovisuais,midiáticoseórgãosdaimprensaescrita

efalada,supervisionandoaproduçãodeconteúdo,verificandoasua

adequaçãosobosaspectosdalegalidadeepertinênciatécnica;estabelece,

conjuntamentecomaMesaDiretora,aPresidência,oGabinetedos
VereadoreseasComissões,oplanodecomunicaçãodaCâmara;Dirigea

destinaçãodaspautaseaproduçãodeconteúdoparaoscanaisaudiovisuais,

midiáticoseimprensalocal,assegurandoadequaçãodalinguagemde
comunicaçãoepúblicoalvodainformação;Planejaoseventosedemais

atividadesdecomunicaçãosocial;CoordenaeSupervisionaaatualizaçãodo

arquivodenotíciasdoPoderLegislativomunicipal,aguardadoacervo

audiovisualdassessõesplenáriasedemaiseventosrealizadosnaCâmara
Municipal;Executaoutrastarefascorrelatasquelheforemdeterminadaspelo

superiorimediato.

ASSESSORCERIMONIALEEVENTOSDOGABINETEDAPRESIDÊNCIA.

Descrição:

Assessora,dirige,planeja,orienta,coordena,supervisionaaexecuçãodas

atividadesdaáreadeassessoriadecerimonialeeventosdoGabineteda

Presidência,controlandoeacompanhandoresultadosdosetor,assegurandoqueos

aspectoslegaissejamcumpridos;AssessoraoGabinetedaPresidênciaemseu

relacionamentocomosórgãosdeimprensaeexerceroutrasfunçõescorrelatas;

Chefiarecoordenaraorganizaçãodosserviçosaseremrealizados,cumprindoe
fazendocumprirasnormasinternasdaCâmaraMunicipal;Planejar,orientare

coordenar,deformaintegradacomoutrossetores,eventosesolenidadesprevistas

noRegimentoInternodaCâmaraMunicipal
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ANEXOIl
REQUISITOSDEINVESTIDURAECARGAHORÁRIA

1.CARGOSDEPROVIMENTOEFETIVO

  
 

       
 

    

   NOMENCLATURADOREQUISITOSPARA:

CARGAHORÁRIASEMAN

CARGOINVESTIDURAa

Agentedeoperações|Ensinofundamentalcompleto40horas

. ;Ritécni

AgentedeoperaçõesIlEnsinomédiooutécnicode40horas

nívelmédio

Assistentedelicitações,Ensinosuperiorcompleto40horas

comprasecontratos

AssistentedecomunicaçãoEAsinoFitoautérmicode40horas

nívelmédio

AssistentedeinformáticaEnsinoprenesieatemiadeashorasnívelmédionaáreaespecíficaAssistentederecursosEnsinomédiooutécnicode40horas

humanosnívelmédio

AssistenteparlamentarEnsinosuperiorcompleto40horas

Ensinosuperiorcompletoem40horas

Contadorcontabilidadeeregistrono

CRC

Ensinofundamental40horas

Copeiro

completo

porteiraEnsinofundamentalcompleto40horas

MotoristalegislativoEnsinomédiocompletoent;49horas

categoria“D

Ensinosuperiorcompletoem40horas

Procuradorjurídicociênciasjurídicaseregistrona

OAB

;EEnsinosuperiorcompleto

AssistentedeComissõesPprenohoras

neEiaiEnsinosuperimplet;

OficialLegislativoNamsuperiorcompieto40horas  
2



 

 

NOMENCLATURADA

FUNÇÃO

REQUISITOSPARA
INVESTIDURA

CARGAHORÁRIASEMANAL

 

Coordenadoradministrativo

Servidorefetivocomensino

superiorcompleto

40horas

 

Coordenadorlegislativo

Servidorefetivocomensino

superiorcompleto

40horas

 

ControladorInterno

  
Servidorefetivocomensino

superiorcompletoouensino

profissionaltécnicodenível

médionaáreaespecífica 
40horas  3.CARGOSDEPROVIMENTOEMCOMISSÃO

    
 

    

Humanos

   NOMENCLATURADOREQUISITOSPARAz

ARGAHORÁRIASEMAN

CARGOINVESTIDURAnasROSEMANA

AssessorConsultorEnsinoSuperioremCiênciash

LegislativoSociaisaplicadas4ºhoras

AssessordeComissõesEnsinoSuperiorCompleto40horas

AssessordeCerimonialeEnsinoSuperiorem

EventosdoGabinetedacomunicaçãosocial40horas

Presidência

ChefedeGabinetedaEnsinoSuperiorcompleto

ABA40horas

Presidência

GerentedeComunicação|EnsinoSuperiorCompletoem

InstitucionalComunicaçãoSocial40horas

EnsinoSuperiorcompletoemGerenteFinanceiroAdministração,Ciências40horas

ContábeisouEconomia

GerentedeTecnologiaeEnsinoSuperiorcompletona

-;Á40horas

Manutençãoáreaespecífica

GerentedeRecursosEnsinoSuperiorcompleto

40horas  
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ANEXOIV-LOTAÇÃODOSCARGOS/FUNÇÕES

 

UNIDADEADMINISTRATIVACARGOS/FUNÇÕESLOTADOS

 

Chefedegabinetedapresidência,Assessor

PresidênciaCerimonialeEventosdoGabineteda

Presidência

 

Procuradorjurídico,AssessorConsultorLegislativo,GerenteFinanceiro,Contador,
AssistentedeLicitações,CompraseContratos,Coordenadoradministrativo,

AgentedeOperações|,Agentede
OperaçõesIl,copeirolegislativo',porteiro-

contínuo”,motoristalegislativo,

coordenadorlegislativo,assistente

parlamentar,gerentedecomunicação

institucional,GerentedeTecnologiae
Manutenção,GerentedeRecursos

Humanos,AssistentedeComunicação,

AssistentedeInformática,Assistentede

RecursosHumanos

MesaDiretora

 

ControladoriaControladorinterno

 

AssessordecomissõeseAssistentede

Comissõesoa

Comissões

    *Extinçãonavacância.êExtinçãonavacância.
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ANEXOV-QUADRODESERVIDORESCONSOLIDADO

1.CARGOSDEPROVIMENTOEFETIVO

    

 
  

 
 

 
 

 

  

 
   

  
      

      aQUADRODESERVIDORESREORGANIZADO

DENOMINA-VAGASDENOMINA-VAGAS|VAGASeElis

ÃEXISTENTESÃOCRIADASEXTINTAS

ÇÃOçVAGASESTALEI

NãOo1-|o,o10EXTINÇÃO

;:T

Assistente66Assistente5|6504MANTIDO

parlamentarparlamentar

ContadoroContador|o-0MANTIDO

Copeiro01º |o.o1|EXTINÇÃONA

legislativo|VACÂNCIA

MotoristaMotorista|

legislativo03Legislativo9.03MANTIDOS

oDiidialoo1oMANTIDO

legislativo4Legislativo3

Porteiro-| ||EXTINÇÃONA

01-o-01contínuoVACANCIA

Recepcionista|o1-oo1oEXTINÇÃO

Agentede|a

--operações!o1|-01CRIAÇÃO

Agentede|-

=|—operaçõesll03|-03CRIAÇÃO

Assistentede

Licitações,-

Comprás:o1a01CRIAÇÃO

Contratos|.|

Assistentede

--comunicação01-01CRIAÇÃO

Assistentede=

--informáticaa.iaCRIAÇÃO

Assistentede

--recursos01-01CRIAÇÃO

|humanos

Assistentede"

Comissões04.94CRIAÇÃO

Procurador-

-aJurídico02-02CRIAÇÃO

TOTAL:18-1405-
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2.FUNÇÕESGRATIFICADAS

      

 
RsQUADRODEFUNÇÕESREORGANIZADO

DENOMINA-VAGASDENOMINA-|VAGASTALEaeÇÃO|EXISTENTESÇÃOCRIADASVAGASESTALEI

Eo|unção

.|.Coordenadoroo1|CRIAÇÃO

legislativo:

ControladorgiControladorõôoCRIAÇÃO

internointerno|

TOTAL:01--02FRIOS-

       
3.CARGOSDEPROVIMENTOEMCOMISSÃO

  

  
         

   QUADRODESERVIDORESQUADRODESERVIDORESREORGANIZADO

NÚMEROSITUAÇÃODE

DENOMINA-VAGASDENOMINA-VAGASTOTALDEACORDOCOM

ÇÃOPREVISTASÇÃOCRIADASVAGASESTA.

RESOLUÇÃO

Assessorde|01-|ooEXTINÇÃO

comunicação|||
social|

Assessoro2-o |oEXTINÇÃO

jurídico

Chefede01-ooEXTINÇÃO

comunicação

social

Chefede01-ooEXTINÇÃO

expediente|legislativo|

Chefede|01-|o0EXTINÇÃO

gabinete|

legislativo

Chefede01-ooEXTINÇÃO

informática

Chefedeo1-ooEXTINÇÃO

protocoloe

recepção|

Chefedeo1- |ooEXTINÇÃO

recursos
humanos

Chefetécnico01-ooEXTINÇÃO

legislativo     
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Coordenador|o1-ooEXTINÇÃO

técnico|legislativo

Diretoro1-ooEXTINÇÃO

Administrativo

Diretortécnicoo1-ooEXTINÇÃO

legislativo|

=-Assessor|o1o1CRIAÇÃO

Consultor
Legislativo

--Assessorde01o1CRIAÇÃO

Comissões|

--Chefedeo101CRIAÇÃO

gabineteda|
Presidência|

--Gerente01o1|CRIAÇÃO

Financeiro|

o=Gerentede0101|CRIAÇÃO

Comunicação|

|Institucional.

aaGerentede01|01CRIAÇÃO

tecnologiae|manutenção|
=aAssessorde|0101CRIAÇÃO

Cerimoniale|Eventosdo|
Gabineteda|

Presidência|

--Gerentede01o1|CRIAÇÃO

recursos
humanos

TOTAL:3)-08—        

 

O


