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OFICIO PRESIDENTE N° 286/2017

Sao Roque, 11 de outubro de 2017.

COPIA

Excelentissima Senhora Promotora,

Conforme reunido realizada no dia 26 de
Setembro de 2017, segue anexa a relagdo de todos os cargos que se
pretende extinguir e criar com a reforma administrativa, incluindo os cargos
de provimento efetivo, provimento em comisséo e as fungdes gratificadas.

Nesse mister, coloco-me a disposigdo para
esclarecimentos necessarios, ressaltando que a proposta ora apresentada
ndo so atende as necessidades do Poder Legislativo como também prima
pela gestédo dos recursos publicos com economicidade e eficiéncia.

Aproveito 0 ensejo para renovar meus sinceros

protestos de estima e consideracgao.

Atenciosamente,
P oV A

NEWTON DIAS BASTOS
Presidente

A ﬂ@?ﬂr

Excelentissima Senhora B o o I i
SUZANA PEYRER LAINO FICKER l L} A O
DD. Promotora de Justica c)

Sao Roque - SP

PROTOCOLO N° CETSR 11!10]201 -10:19 5207/2017
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i, CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO DE SERVIDORES
\Y ES REORGANIZAD
ANTERIOR QUADRO DE SERVIDORES R GAN &)
JMER . SITUAGA
DENOMIMNA- VAGAS DENOMINA- VAGAS '?:Tng[li_ DC; zCTClJJRD‘;gcC)(;)f\E\
CAO EXISTENTES CAD | CRIADAS | VAGAS : ESTA LEI
Assistente de o | Assistente de o l o1 MANTIDO
compras compras | ;
Assistente 06 Assistente 02 06 MANTIDGS
parlamentar parlamentar
Contador o1 Contador 0 01 MANTIDO
Copeiro ! EXTINCAO NA
T 01 o o1 \
legislativo ; VACANCIA
Matorista . ? :

Maotors ‘ NT 5
egislativo 03 otorista 0 03 MANTIDOS
Oficial Oficial . _
legislativo o4 legislativo ° 0 EXTINGAQ

Porteiro- o1 o o EXTINGAC NA
continue : VACANCIA
Recepcionista | 01 - ; 0 0 EXTINCAQ
' Agente : : -
. gente de - 03 | 021  CRIACAD
operagdes | ; :
A ¥ ; : -
- gentede . 02 02, CRIAGAC
operacdes 1| i i
- Assistente de o1 | 01 CRIAGAD
comunicacio | |
Assistente de o1 | 01 CRIACAD
informatica | : .
Assistente de | j ;
- recursos | o1 o1 CRIACAO
humanos | ' i
54 5 i ! I
r.ocur.jcor oz 02 CRIACAD
: juridico ! .
TOTAL: ' 18 1 22 . -
FUNCOES GRATIFICADAS
QUADRO DE FUNGOES ~
ANTERIOR QUADRO DE FUNCOES REORGANIZADO
DENOMINA- VAGAS DENOMINA- VAGAS '?(;J;\f\i;;% ‘ zi(:Tglfggg(?f\E]
Ao EXISTENTES A0 ' CRIADAS
¢ & ‘ VAGAS ESTA LE]
I ' f X
Controlador o1 01 CRIACAD
interno ‘ : ;
Coordenador . i - %
administrativo | o o CRIAGAD
Loor‘dlenfwdor o1 o1 CRIACAD
, legislativo !
TOTAL: 00 03
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

QUADRO DE SERVIDORES QUADRO DE SERVIDORES REORGANIZADO
NUMERG | STTUAGAO DE
= VAGAS DENOMINA- VAGAS ACORDO COM
DENOMINA-GAC PREVISTAS ¢AO CRIADAS TOTAL DE ESTA
VAGAS ..
RESOLUCAO
Assessor de : 01 - o - 0 . EXTINGAO
comunicacio social , f
Assessor juridico ! 02 - 0 0 - EXTINCAD
Chefe de comunicagdo o1 - 0 0 EXTINCAD
social ;
Chetfe de expediente | o1 - ' 0 : o EXTINCAO
fegislativo | :
Chefe de gabinete ! 01 - 0 : o EXTINCAQ
legislativo
Chefe de informdtica 01 = : o 0 EXTINCAC
Chefe de protocolo e 03 - ; 0 0 EXTINCAD
recepedo : ;
Chefe de recursos | o1 - 0 0 - EXTINCAO
humanos :
Chefe técnico 01 = 5 0 0 - EXTINGAOD
legislativo ‘ _
Coordenador técnico 01 - 0 j 0 EXTINCAD
legislativo :
Diretor Administrative 01 - o 0 EXTINCAD
Diretor técnico 01 - - 0 o - EXTINCAO
legislativo .
Assessor o2 02 CRIACAD
Parlamentar
Assessor 01 Z 01 CRIACAQ
Legislativo ,
"""""" Assessor de o2 : 02 Criacdo
ComissBes :
- Chefe de 01 o CRIACAQ
gabineteda | ‘; =
Presidéncia ; :
Cerente 01 of CRIACAD
financeiro :
Gerente de 0% 01 CRIACAD
Comunicacio -
- Gerente | 01 ‘ 01 CRIACAQ
institucional e | : ‘
tecnologia | - 3
Assessora de o1 01 . CRIACAD
Cerimonial e :
Eventos i :
Gerente de . 01 o1 . CRIACAD
recursos ‘
numanos .
TOTAL: 13 - 11 noy |




s / o & . . VY,
%ﬁ@m‘cw @%ﬁ@mﬁ bl %Ma’%wﬂw @G/a‘wca’?}%@ , e o q%%zma
"} Rua S0 Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 | Caixa Postal 80 - CEP 18130-970 | S&c Roque/SP
CNPJIME: 50.804.079/0001-81 | Fone: (11) 4784-8444 | Fax: (11) 4784-8447
ite: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaorogue@camarasaoroguie.sp.gov.br

S80 Rogue - “ATerra do Vinho e Bonita por Natureza"

DESCRICAO DOS CARGOS

1. CARGOS EFETIVOS

AGENTE DE OPERACOES |

Descri¢do

Executa tarefas inerentes a manutengdo, armazenamento de materfals, conservacdo e limpeza do
prédio da Camara Municipal, bem comeo realiza os servicos de copa, tais como o preparo de café,
chd, sucos, dgua, lanches entre outros; assegura as condi¢des de higiene e bem-estar das pessoas
que frequentam a sede do Poder Legislativo; Recebe, armazena e controla o estoque de produtos
atimenticios e de limpeza; Recolhe o lixo e abastece os banheiros e outras dependéncias com os
materiais que lhe sefam necessarios; Mantém os materiais de cozinha sempre {impos Mantém a
ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instru¢des; Auxilia a manutengio geral
do local de trabalho, realizando pequenos reparos na infraestrutura, tais a substituicdo de
lampadas e outros corrigueiros e eventuais; Realiza pequenos servios de jardinagem para limpeza
e manutengdo da ordem nesses espagos, aparando, regando e removendo sujeira de gramados;
Atende, quando convocado, nas sessdes; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE OPERACOES I

Descrigdo:

Executa as tarefas operacionais de manutencdo inerentes a Camara Municipal;, Recepciona
qualquer pessoa que venha as dependéncias da Cdmara Municipal, dando as devidas orientagées e
encaminhamento ao setor competente; Recebe tode e qualquer documento e ou
correspondéncia enderecada & Camara, salvo determinagdo em contrdrio e as encaminha aos
setores competentes e ou responsaveis; Auxilia na fiscalizacdo da entrada e saida de objetos;
Identifica e registra no controle competente a entrada de pessoas, que ndo sejam servidores, nas
dependéncias do Prédio Legislativo; Comunica, de imediato, toda e qualquer irregularidade que
ocorra dentyo do recinto da Cadmara; Fiscaliza as dreas de uso comurn; Verifica o funcionamento
das instalagfes elétricas e hidraulicas do edificio, assim como os aparethos de use comum; Realiza
pequenos reparoes; Distribul correspondéncias; Zela pelo sossego e pela observancia da disciplina
no edificio, de acordo com o seu regimento interno ou com as normas afixadas na portaria e nos
corredores; Atende o visitante, indagando suas pretenses, para informd-lo conforme seus
pedidos; atende chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar
informagdes e anotar recados; Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais ou comerciais do cliente ou visitante, de modo a poessibilitar o controle dos atendimentos
digrios. Preenche e marca consultas, entrevistas em formuldrios e fichas préprias e especificas;
Organiza a triagem dos que buscam ¢ atendimento; Mantém em ordem todo o servico de forma
organizada e de facil uso, mantém cordialidade, born trato. Mantém em arguivos documentos e
outros, Recebe, armazena e controla o estoque de produtos de uso geral da Cdmara; Executa
outras atividades correlatas, por ordem de seus superiores.

ASSISTENTE DE COMPRAS
Descricdo :

Assiste a Geréncia financeira e organiza todas as atividades de controle de almoxarifado e compras
da Camara, Instaurar e da seguimento aos processos administrativos para a aquisigdo de bens,
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produtos ou servicos, instruindo-os com a documentacdo necessaria a transparéncia e probidade
da contratagdo; Acompanhar o estoque de bens necessarios ac desenvolvimento das fun¢des da
Cémara Municipal, providenciando a reposicdo dos mesmos; Verificar se ha realizacdo de inventario
anual dos bens de consumo e permanentes existentes em almoxarifado; Verificar se toda
movimentagdo de material (entrada e safda) estd sendo registrada de modo a evidenciar saldos
atualizados e correspondentes as existéncias fisicas; Executar outras tarefas afins, determinadas
pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE COMUNICACAQ
Descricdo:
Planeja e coordena as tarefas de divulgaco dos trabalhos legislativos e a realizacio dos eventos
solenes; Produz, de modo téonico e sob supervisdp, contetdos informativos e institucionais
pertinentes para os canais de comunicagdo; Acompanha a divulgacdo em jornais, revistas, radios,
televisdo e outros meios de comunicagio dos trabalhos do Poder Legislativo; Opera os protocolos
em eventos, solenidades e audiéncias publicas; Assiste a Mesa Executiva na formulagdo do plano
de comunicacdo da Camara; Mantém contato com os orgdos de comunicacdo; Executa agfes em
eventos e demais atividades de comunicagdo social; Realiza a atualizac8o do arquive de noticias
do Poder Legislative municipal, a guarda do acervo audiovisuai das sessdes plendrias e demais
eventos realizados na Cimara Municipal; Promove o cadastro dos drgios da administracio
pubiica federa‘ estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de tedos os dados
necessarios & comunicacdo da Camara com os mesmos; Executa a manutencdo e atualizacio do
site da Camara, supervisionando ¢ controlando a natureza das noticias da Camara Municipal e
atividades dos Vereadores; Executa outra atividades correlatas.

ASSISTENTE DE INFORMATICA

Descricdo:

Desenvolve trabalhos de natureza técnica na drea de informatica, visando ¢ atendimento
das necessidades dos wusudrios da instituicdo, podendo atuar em uma ou mais
especificacfes que essa fungdo abrange. Instala e configura softwares e hardwares,
orientando os usuarios nas especifica¢fes e comandos necessdrios para sua utilizacdo;
Opera equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha
de dispositivos conectados; Interpreta as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessdrias; Notifica e informa aos usudrios do sistema sobre qualquer falha ocorrida; Executa e
controla os servicos de processamento de dados nos equipamentos gue opera; Executa o suporte
técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo,
configuracio e instalagdo de mddulos, partes e componentes; Administra copias de seguranca,
impressdo e seguranca dos equipamentos em sua drea de atuacdo; Executa o controle dos fluxos
de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de processamento dos servigos efou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores; Participa de programa de
treinamento, quando convocado; Controla e zela pela correta utilizacdo dos equipamentos;
Ministra treinamento em drea de seu conhecimento; Auxilia na execugao de planos de
manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionals; Elabora, atualiza e mantém a documentagao técnica necessaria para a operagdo e
manutencdo das redes de computadores; Faz o backup didrio e controle de antivirus em todas as
mé&quinas; Interage com fornecedores de Tl; Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungao.
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ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descricdo:

Executa atividades diversas de apoio as Comissdes e vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos, assegurando que o regimento seja integralmente cumprido. Atende aos
vereadores para a elaboragdo de proposituras (reguerimentos, indica¢es, mocdes, proietos,
emendas, oficios, atas das Comissdes Permanentes e Temporarias, pareceres, etc.), realiza
pesquisa, levanta necessidades, redige, digita, sugere solu¢bes e submete & aprovacio e
assinatura dos mesmos. Assessora as comissGes permanentes e temporéarias que se retnem para
tratar de assuntos pertinentes, participa das reunides, anota os pareceres emitidos, organiza
documentos, registra o que ¢ discutido, redige a ata e documentos pertinentes. Secretaria as
audiéncias publicas fazendo anota¢Bes e apoiando os participantes. Assessora a Mesa Diretora
durante as sessdes, prepara a pasta com os assuntos a serem tratados e permanece durante as
sessBes para apoio diante das necessidades que surgem. Procede a leitura de jornais, localiza a
pagina onde consta o ato legislativo, carimba e assina, registrando no arquivo especifico, e
abastecendo o sistema; Prepara o roteiro da pauta da sessdo, com informagdes gque auxiliam o
Presidente na direcdo da sessdo; Reproduz material e monta as pastas dos vereadores, reunindo
08 assuntos que serdo tratados durante as sessdes; Responde pela organizacio e reproducio dos
documentos que sao gerados nas sessdes, reproduz na quantidade dos enderecamentos,
conforme o despacho do Presidente, e também distribui aos vereadores e Diretor Técnico
Legislativo; Mantém contato didrio com os vereadores para verificar pendéncias e providéncias;
ldentifica proposituras em duplicidade no perfodo legisiativo e comunica aos autores das
proposituras, Comissao Permanente de Constituicdo, Justica e Redagéo e o superior imediato;
Executa outras tarefas correlatas quando solicitadas pelo supervisor.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Descrigdor

Assiste a geréncia e organiza todas as atividades de controle e administra¢do dos recursos
humanos da Camara Formaliza processo de contratacdo de servidores; Processa folha de
pagamento mensal da Cémara; Organiza as rotinas de traebalho, o movimento de férias, licencas,
faltas e etc; Cuida da manutengdo do banco de dados de pessoal; Organiza, na forma gue dispée a
legislagdo, o processo de avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara; Cuida da
manuten¢do dos documentos funcionais dos servidores do Camara; Assessora e presta
informagdes e esclarecimentos sobre assuntos relacionados a aplica¢do da legislagdo de pessoal,
quando necessarias; Apura valores relativos a encargos e impostos; Mantém documentos
pertinentes aos servidores ativos e inativos; Elabora or¢amento destinade ac desenvolvimento e
treinamento; Diagnostica necessidades de treinamento e capacitagdo; Pesquisa custos envolvidos
nos programas de treinamento e capacitaqdo; Elabora materlals e programas didaticos para os
programas de treinamento e capacitagdo; Acompanha cursos de capacitagio; Promove a
integragéo de novos servidores na Camara; Subsidia a Coordenadoria Juridica com informagdes
para defesa em agoes judiciais; Solicita documentacdo para admissdo; Executa outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

CONTADOR
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Descricao:

Organiza os trabalhos inerentes a contabilidade da C&mara Municipal, planejando, supervisionando
o trabalho do tesoureiro e compras, orientando a execugdo de tarefas e participando das mesmas,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaborag¢do or¢amentdria e ao controle; Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes lancamentos contdbeis, para possibilitar o controle contébil e
orgamentario; Supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orfentando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;
Promove a prestagdo, acertos e concillagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagBes contabeis; Examina
empenhos de despesa, verificando a classificagdio e a existéncia de recursos nas dotagdes
orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos; Supervisiona os calculos de
reavaliacao do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalacdes, ou
participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a
aplicagcdo correta das disposicbes tegais pertinentes; Organiza, elabora e assina balancetes,
batango e demonstrativos contabeis, relativos a execuclo or¢amentdria e financeira, aplicando as
normas contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerals da situagdo patrimonial, econdmica
@ financeira da Administragdo do Legislativo Municipal; Elabora reiatdrios sobre a situacdo
patrimonial, econdmica e financeira da Camara; Assessora o Diretor do Departamento em
problemas financeiros, contabels e orgamentarios, dando pareceres & luz da ciéncia e das praticas
contabeis; Executa outras tarefas correfatas determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

Descricio:

Exerce atividades de dirigir veiculos no municipio, em viagens fora do municipio ou do Estado,
transportando passageiros, funcionarios, autoridades e/ou cargas para locais pré-determinados;
mspeciona o velculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, da
dgua e do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de
funcionamento; Dirige veiculos, manipulande os comandos de marcha e direcio, conduzindo o
veiculo no trajeto indicado, com rigorosa observancia das condicdes de transito e das normas do
Cédigo de Transito Brasileiro (CTB); Zela pela manutengdo do velculo, comunicando falthas e
solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR JURIDICO

Descricdo:

Atua em atividades de planegjamento, elaboracdo, acompanhamento, pesquisa ¢ execucao de
procedimentos e programas ligados a area juridica; Articula o perfeito desenvolvimento de
atividades e atendimento de todos os requisitos referentes as atribuicdes desempenhadas pelo
assessor juridico; Atua em atividades de planejamento, elaboracdo, acompanhamento, pesquisa e
execucdo de procedimentos e programas ligados a drea juridica; Articula o perfeito
desenvolvimento de atividades e atendimento de todos os requisitos referentes as atribuictes
desempenhadas pelo assessor juridico.Executa atividades jurfdicas manifestando-se sobre
questbes de Interesse da Camara Municipal; Representa o Poder Legislativo Municipal em
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guestdes judicials efou extrajudiciais, ativa ou passivamente, que necessitem de profissional
especializado da drea, independentemente de outorga de procuragdo; Recebe citagfes, intimagbes
e notificagdes nas a¢des em que a Cdmara Municipal seja parte; Acompanha e instrui processos,
prepara defesas e acusagbes; Emite pareceres; Presta assessoramento e apoio ao Presidente da
Camara, aos 0orgdos e unidades administrativas em matéria de natureza técnica e juridica; Planeja,
executa e controla as atividades e tarefas inerentes a Procuradoria Juridica; Presta orientacdo
juridica e assisténcia interna corporis, respondendo a consultas, exarando pareceres opinativos,
incluindo a analise de projetos de Lei, documentos encartados em processos administrativos,
escrituras, processos administrativo-disciplinares e de auditagem; Assiste a CAmara Municipal, sob
o aspecto juridico, no controle intemo da legalidade dos atos administrativos a serem por ela
praticados ou ja efetivados; Analisa e aprova procedimentos licitatdrios, contratos, convénios e
outros ajustes firmados; Supervisiona e controla as atividades do servico juridico da Camara
Municipal; Informa em expedientes que the forem encaminhados, dentro de sua drea de atuacdo,
bem como requisita informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a fim
de obter elemantos necessarios a defesa dos interesses cda Camara Municipal; Distribui
internamente os assuntos relacionados a processos e a¢des judiciais; Executa outras atividades
afins,

2. FUNCOES GRATIFICADAS

CONTROLADOR INTERNO

Descri¢do:

Controla e fiscaliza a execucdo or¢amentdria; Acompanha e avalia o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias; Avalia a execugdo dos
programas e dos or¢amentos guanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras; Verifica a
legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficdcia, eficiéncia e
efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial; Avalia os custos das obras e
servicos realizados pela Cédmara Municipal; Verifica a fidelidade funcionat dos agentes da
administracdo responsaveis por bens e valores publicos; Fiscaliza o cumprimente das medidas
adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites estabelecidos no regramento jusidico;
Acompanha o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal; Desempenha
suas fungbes em estrito cumprimente das normas de Contrele Interno editadas, sob pena de
responsabilidade, sujeitando-os a imputacdo de débito, muita e/ou punicdo administrativa na
forma estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento prdprio; Propfe a8 Mesa a
atualizagao ou a adequagdo das normas de Controle Interno; Informa a Mesa, para as
providéncias necessdrias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmico de
que resultem ou ndo em danos ao erario; Elabora as normas de Controle Interne para os atos da
Camara Municipal, a serem aprovadas por Ato da Mesa; Propde a Mesa, quando necessario,
atualizacdo e adequagdo das normas de Controle Interno para os atos da administragdo;
Programa e organiza aucitorias com periodicidade pelo menos anual;  Manifesta-se,
expressamente, sobre as contas anuais da Cdmara Municipal, com o devido atestado dos mesmos
de gue tomaram conhecimento das conclusdes nela contida; Encaminha ao Tribunal de Contas
Relatorio de Auditoria e manifestacdo sobre as contas anuais da Camara Municipal, com
indicacdo das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuals ilegalidades ou
irregularidades, ressarcir danos causados ao erdrio, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;
Sugere 3 Mesa instauracdo de Processo Administrativo nos casos de identificacdo de ato ilegal,
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ifegitimo ou antiecondmico de que resulte danos ac erdrio e nos casos de descumprimento de
norma de controle interno caracterizado como grave infragdo a norma constitucional ou legal;
Sugere a Mesa, que solicitem ao Tribunal de Contas a realizagdo de auditorias especiais; D
conhecimento ao Tribunal de Contas sobre imegularidades ou ilegalidades apuradas, com
indicacdo das providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais danos
causados a0 erdrio e para corrigir e evitar novas falhas; Assiste a Cdmara Municipal no controle
interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou j& efetivados;
Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Descricao:

Coordena, orienta e controla os servicos administrativos, dotando-o de recursos materiais e
humanos necessarios e exercendo sua coordenagdo para alcangar os objetives e 0s resultados
estabelecidos pelo Presidéncia ¢ Mesa Diretora; delimita os campos de acdo do departamento
sob sua diredo, determinando objetivos em consonéncia com a politica governamental e as
diretrizes do poder decisério superior, possibilitando o desempenho correto das funcdes
partinentes do departamento; Estabelece as normas de servicos e procedimentos de ag¢do
examinando e determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugdo, para obter mefhor
produtividade dos recursos disponivels; Promove a articulagdo dos setores vinculados ao
departamento a gue dirige, baseando-se em informacdes, programas de trabalho, pareceres,
reunibes conjuntas, para integra-tos e obter maior rendimento das atividades; Faz cumprir
decis@es tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental, baixando instrugdes de
servicos, expedindo ordens e controlando o cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena
reatizacdo dos objetivos previstos; Propde as autoridades solugdes para assuntos que escapan a
sua drea de competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestdes, a fim de contribuir para a resolugdo de questdes dependentes de deliberacao
superior; Submete a aprovacdo superior pedidos de aquisicio de material e equipamentos,
justificando a necessidade de sua aquisicdo para que, se necessario, sejam observadas as normas
de licitagdo efou outras vigentes; Elabora relatdrios, expondo ¢ andamento dos trabalhos e
anresentando sugestdes, se for o caso, para informar as autoridades competentes sobre os
assuntos que dizem respeito ao departamento sob sua responsabilidade; Pode desempenhar
funcdes delegadas por ordem superior, como se articular com orgdos do Poder Executivo ou com
outras entidades sobre problemas de interesse comum; Representa o Presidente da Cdmara em
tarefas correfatas que lhe forem delegadas; Desenvolve outras tarefas correfatas que the forem
determinadas peio superior herarquico.

COORDENADOR LEGISLATIVO

Descricio:

Coordena e assessora os trabalhos nas sessdes plendrias, bem como dirige os atos praticados
pelos seus subordinados; Auxilia os diversos orgaos do Poder Legistativo na execugiao de suas
funcées tipicas; Coordena os trabalhos legislativos, a realizacdo de sessdes extraordinarias,
ordindrias e outros eventos atinentes b atividade legislativa, bam como a elaboragdo da pauta de
trabalhos e registro audiovisual das sessdes; Assessora a elaboragdo das proposicdes legislativas;
D& encaminhamento, por determinacdo dos vereadores, aos projetos de lei e outros atos
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normativos, pedidos de informagdo e outros; Supervisiona o registro das atividades legislativas,
dentre elas, o arquivamento organizacdo, inclusive de forma eletrdnica, e consolidagdo da
legistacdo do municipio; Acompanha as comissfes permanentes ou especiais em suas atividades,
Controla o expediente interno (requerimentos, ordem das pautas e indicagdes); Presta assessoria
as bancadas nas sessdes plenarias.

3. CARGOS COMISSIONADOS

ASSESS0R PARLAMENTAR

Descrigao:

Coordena as atividades politicas da Mesa Diretora e das Comissbes da Camara Municipal,
planejando, orientando, controlando e avaliando estas atividades para assegurar o seu
regular desenvolvimento administrativos da Mesa Diretora e das Comissdes; Articula as
acdes desenvolvidas pela Mesa Diretora e pelas Comissdes; Representa os membros da
Mesa Diretora no desenvolvimento de ac¢des previstas em projetos politicos e
administrativos desenvolvidos pelo drgdo; Controla e organiza o desenvolvimento e
execucdo de atos administrativos de competéncia da Mesa Diretora e Comissdes,
observando as determina¢des legais; Desenvolve outras tarefas correlatas que forem de
competéncia da Mesa Diretora,

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Planejar, coordenar e dirigir as atividades diretamente subordinadas ou vinculadas ao
Gabinete da Presidéncia, bem como assistir e assessorar ¢ Presidente nos assuntos técnico-
administrativos inerentes ao exercicio de suas fun¢des legais e regulamentares; Dirige os
servicos do Gabinete da Presidéncia, de acordo com as leis, regulamentos, Regimento
Interno e demais atos normativos; Assessora o Presidente e os demais membros da Mesa
nas tarefas que lhes sdo afetas, nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento
Internc da Camara Municipal; Representa o Gabinete da Presidéncia perante outros orgaos
publicos em matéria pertinente a area administrativa; Presta assessoramento politico ao
Presidente na condugdo dos trabalhos do plendrio; Representa a Camara Municipal em
eventos quando houver impossibilidade de assim fazé-lo o Presidente do Poder Legisiativo
ou quaisquer dos demais vereadores

GERENTE FINANCEIRO

Descricdo:

Delimita os campos de a¢do do departamento sob sua direqdo, determinando objetivos em
consondncia com a politica governamental e as diretrizes do poder decisério superior,
possibilitando o desempenho correto das fungBes pertinentes do departamento; Estabelece
as normas de servicos € procedimentos de acdo examinando e determinando as rotinas de
trabalho e as formas de execugdo, para obter melhor produtividade dos recursos
disponiveis; Promove a articulagdo dos setores vinculados ao departamento a que dirige,
baseando-se em informacdes, programas de trabalho, pareceres, reunides conjuntas, para
integra-los e obter maior rendimento das atividades; Faz cumprir decisfes tomadas em
assuntos de sua competéncia legal ou regimental, baixando instrucbes de serviqos,
expedindo ordens e controfando o cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena
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realizacdo dos objetivos previstos; Propfe as autoridades solugdes para assuntos que
escapam a sua drea de competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolu¢do de questdes dependentes de
delibera¢do superior; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato,

GERENTE DE TECNOLOGIA

Descricdo:

Assessora e coordena as atividades voltadas a adog¢do de tecnologias de informacdo, sua
manutencdo e utilizacdo pelos usudrios internos e acessibilidade pelos cidaddos, de modo a
garantir o pleno funcionamento da Cémara Municipal, o armazenamento, acesso e
transparéncia das informacg@es dos ¢rgdos e abrangéncia & comunicacdo institucional;
Supervisiona o cadastro dos drgdos da administragdo publica federai, estacual e municipat e
de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessdrios a comunicacdo da Camara
com os mesmos; Dirige a8 manutencdo e atualizacdo do site da Camara, supervisionando e
controlando a natureza das noticias da Cimara Municipal ¢ atividades dos Vereadores;
Monitora o cumprimento as diretrizes, planos e projetos da drea ce Informagdo; Assessora a
Mesa Diretora sobre a escolha das tecnologias, esclarecendo sobre a necessidade e o custo-
beneficio na adog¢do das tecnologias de comunicacdo e informacio utilizadas na Cdmara
Municipal; Supervisiona a assisténcia técnica para o correto funcionamento e fluxo das
informacOes, dos sistemas e softwares, da seguranca dos dados e arquivos e outros;
Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato

GERENTE DE RECURS0S HUMANOS

Descricdo:

Coordena e organiza todas as atividades de controle e administraco dos recursos humanos
da Camara Municipal; Supervisiona a elaboragdo da fotha de pagamento mensal da Camara
Municipal; Coordena a manuten¢do do banco de dados de pessoal, reguisitando relatorios
pertinentes; Acompanha os atos de nomeagdo e exoneragdo dos servidores efetivos,
comissionados e temporarios e os atos de admissdo e desligamento de prestadores de
servico e estagidrios, no que tange a sua legalidade; Diagnostica e organiza programa de
treinamento anual dos servidores da Camara Municipal; Organiza, na forma que dispde a
legisiacdo, o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal,
Gerencia o cumprimento das disposicbes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio;
Coordena a manutengdo dos documentos funcionais dos servidores da Camara Municipal;
Assessora e presta informagbes e esclarecimentos sobre assuntos relacionadoes a aplicacéo
da legisla¢do de pessoal, quando necessdrias; Exerce as demais atribuigdes que the forem
conferidas pela legislacdo em vigor.

GERENTE DE COMUNICACAQ INSTITUCIONAL
Descricdo
Organiza as atividades de comunicagdo institucional pelos canais audiovisuals, midiaticos e
¢rgaos da imprensa escrita e falada, supervisionando a producdo de conteddo, verificando
a sua adequagdo sob os aspectos da legalidade e pertinéncia téonica; estabelece,
conjuntamente com a Mesa Diretora, a Presidéncia, o Gabinele dos Vereadores e as
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ComissGes, o piano de comunicagdo da Camara; Dirige a destinacdo das pautas e a
produgdo de conteddo para os canais audiovisuais, mididticos e imprensa local,
assegurando adequagdo da linguagem de comunicacdo e publico alvo da informag&o;
Planeja os eventos e demais atividades de comunicacdo social; Coordena e Supervisiona a
atualizagdo do arquivo de noticias do Poder Legislativo municipal, a guarda do acervo
audiovisual das sessbes plendrias e demals eventos realizados na Cdmara Municipal;
Executa outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo superior imediato.

ASSESSOR CERIMONIAL E EVENTOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA.

Descrigiio:

Assessora, dirige, planeja, orienta, coordena, supervisiona a execugdo das atividades da drea de
assessoria de cerimonial e eventos do Gabinete da Presidéncia, controlando e acompanhando
resultados do setor, assegurando que os aspectos legais sejam cumpridos; Assessora o Gabinete
da Presidéncia em seu relacionamento com o0s drgdos de imprensa e exercer oufras fungdes
correlatas; Chefiar e coordenar a organizacdo dos servigos a serem realizados, cumprindo e
fazendo cumprir as normas internas da Camara Municipal; Planejar, orientar e coordenar, de
forma integrada com outros setores, eventos € solenidades previstas no Regimento Interno da
Camara Municipal

ASSESSOR DE COMISSOES

Descricao:

Compete planejar, supervisionar e controlar as atividades de apoio as Comissfes da Camara
Municipal; prestar assessoramento direto e imediato aos Presidentes, relatores e membros das
Comissdes; assegurar a padronizacdo de téenicas e procedimentos; orientar quanto a
interpretagdo regimental visando a sua uniformizagdo no ambito das Comissdes; designar e
distribuir os servidores efetivos do quadro da Diretoria Técnica de modo a atender as
necessidades de cada Comissdo constituida; supervisionar a utilizagdo, a preservacio e a
manutengao das instalagfes das Comissfes, de acordo com as normas regulamentares
estabelecidas; coordena as informagdes transmitidas & sociedade sobre os trabalhos das
Comissdes; elaborar relatérics consolidados e gerenciais, bem como orientar e supervisionar o
funcionamento de todas as secretarias das Comissdes, de acordo com as normas administrativas
da Casa; e executar atividades correlatas,

ASSESSOR LEGISLATIVO

Descricdo:

Assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes Relacionadas a atuagdo do
Presidente. Planejar a execuqdo das agdes legislativas e politicas do Presidente, Assessorar no
processo legislativo. Elaborar pareceres quando solicitado pelo Presidente. Elaborar Projetos de
Lei e de outras proposices legislativas, quando solicitado pelo Presidente, Estabelecer
interlocucdo do  Presidente com a comunidade em geral, organizando reunides e eventos,
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apresentar sugestOes ao Presidente referentes as solicitagfes da comunidade; executar
quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgdo de lotagdo
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REQUISITOS DE INVESTIDURA E CARGA HORARIA

1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DO REQUISITOS PARA .
Q CARGA HORARIA SEMANAL
CARGO INVESTIDURA
Agente de operagbes | Ensino fundamental completo 40 horas
~ £nsino médio ou técnico de
Agente de operagdes il perio " 40 horas
hivel médio
) Ensinoe médio completo ou 40 horas
Assistente de compras : e
téenico de nivel médio
, | ensi dd técnico de r
Assistente de comunicacio nsino médio ou técnico de 40 horas
nivel médio
. , e Ensing profissional técnico de 'as
Assistente de informatica . profissic e 40 horas
nivel médio na drea especifica
Assistente de recursos Ensino médio ou técnico de 40 horas
humanos nivel médio
Assistente parlamentar Ensino superior completo 40 horas
Ensino superior completo em 40 horas
Contador contabilidade e registro no
CRC
Oficial Legislativo Ensino Médio completo 40 horas
) 2N le - ;
Motorista Lntsmo rjne:iz?'comp eto e CNH, 40 horas
categoria “D
Ensino superior completo em 20 horas
Procurador juridico ciéncias juridicas e ragistro na
OAB
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NOMENCLATURA DA REQUISITOS PARA .
- CARGA HORARIA A
FUNCAO INVESTIDURA RGAHOR SEMANAL
Servidor efetivo com ensino
Controlador interno superior completo em ciéncias 40 horas
exatas ou sociais aplicadas
. . Servidor efetivo com ensino
Coordenador administrativo . 40 horas
superior completo
Servidor efetivo com ensino
Coordenador legislativo superior completo em ciéncias 40 horas
humanas ou socials aplicadas
3. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
NOMENCLATURA DO REQUISITOS PARA .
CARGO INVESTIDURA CARGA HORARIA SEMANAL
. ! Ensino Superier em ciéncias
Assessor Parlamentar o ) 40 horas
sociais aplicadas
Assessor Legislativo Ensino Medio completoe 40 horas
Assessor de Comissdes Ensino Médio Completo 40 horas
Chefe de Cerimonial e Ensino Superior &m
40 horas

Eventos

comunicagao social

Chefe de Cabinete da
Presidéncia

Ensine Superior completo

40 horas

Ensino Superior Completo em

Humanos

CGerente de Comunicaca . . _ :
' aGao Comunicagdo Social 40 horas
Gerente Financeiro Ensino Superior completo 40 horas
Cerente Institucional e Ensino Superior completo \
, horas
Tecnologia 40 noras
Gerente de Recursos Ensino Superior compieto
40 horas




