v Camara Municipal de Sao Pedro
Lk Estado de Sio Paulo

Resoluc¢ao n° 064/2023

MISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DO QUADRO DE
PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIiPIO DE SAO PEDRO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.)

O Presidente da Cadmara Municipal de Sdo Pedro. no uso de suas atribuigdes
legais, FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU ¢ ele PROMULGA a
seguinte Resolugéo.

Art.1°. O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Sdo Pedro, passa a
ser regulado por esta Resolugao.

Art. 2°. O quadro de pessoal da Cémara Municipal de Sdo Pedro ¢ constituido de
empregos efetivos e cargos em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragéo, de natureza
politico administrativa.

Paragrafo tinico. Para os efeitos desta Resolugdo considera-se:

I- Cargo Efetivo ¢ o conjunto de tarefas e encargos técnicos, rotineiros e
operacionais, exercidos por funcionarios pertencentes ao quadro permanente de
provimento efetivo;

- Cargo em Comissdo ¢ o conjunto de tarefas e encargos de diregdo, chefia,
coordenagio, supervisdo, assessoramento de livre nomeagdo e exoneragao;

Art.3°. O emprego publico com seus direitos, vantagens, deveres e descontos legais,
aplicaveis aos servidores da Camara Municipal de S@o Pedro ¢ o mesmo regime juridico
adotado pelo Poder Executivo Municipal, ou seja, da Consolidagdo das Leis
Trabalhistas-CLT e toda legislagdo pertinente, tendo em vista que no municipio néo ha
o Regime Préprio.

Art.4°. O Quadro Geral de Empregos Publicos de preenchimento Efetivo com o
nimero de vagas, denominagdes, padrdes vencimento, jornada e requisitos, € 0s
constantes do Anexo II, que integra esta Resolugdo, respeitados os direitos adquiridos
de todos os seus integrantes contratados sob a égide da legislagdo anterior.

Parigrafo Unico. A investidura em Cargo Efetivo depende de prévia aprovagdo em
concurso publico. nos termos do Artigo 37, Inciso I, da Constitui¢ao Federal.

Art.5°. As especificagdes e atribuigdes dos cargos integrantes do Quadro de Pessoal
Efetivo de que trata o artigo anterior, serdo disciplinados pelo Anexo V desta
Resolugio.
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Art.6°. A jornada de trabalho ocupantes de empregos permanentes sera de 40
(quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas diarias, respeitando os preceitos constantes da
CLT sobre o assunto, salvo os ocupantes dos cargos existentes com carga horaria de 20
horas semanais, mantendo assim o direito adquirido nos moldes de suas contratagoes.

§1°. Estdo obrigados ao controle de ponto todos os empregados publicos permanentes
desta CAmara Municipal, exceto o cargo de Advogado Legislativo com base na Sumula
09(CFOAB).

§2° . As horas extraordinarias que excederem a jornada de trabalho fixada para os
cargos e que niio forem compensadas, deverdo ser remuneradas com o acréscimo de
50% (cinquenta por cento) do padrio do funcionario.

§3°. As horas extraordinarias que excederem a jornada de trabalho fixada para os
cargos serd permitido a compensagdo de horarios, a critério do Presidente da Camara
Municipal.;

§ 4°. As horas extraordindrias ndo poderdio ultrapassar o limite de 30% (trinta por
cento) das respectivas jornadas de trabalho fixadas para os cargos, exceto por imperiosa
necessidade devidamente justificada, mediante autorizagio do Presidente da Cémara
Municipal.

Art.7°. O Quadro Geral de Cargos de preenchimento em Comissdo com 0 numero de
vagas, denominagdes, padrdes e requisitos, € os constantes no Anexo III que integra
esta Resolug&o.

Art.8°. Os Cargos de preenchimento em Comissdo séo de livre nomeagdo € exoneragao
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Sdo Pedro, sendo consideradas nulas de
pleno direito as nomeagdes e exoneragdes que inobservem a referida condigdo.

§1°. Os funcionarios comissionados que séo exonerados, ndo fazem jus a multa de 40%
sobre 0 FGTS, ao aviso prévio e ao seguro desemprego.

§2°. Devem ser observados, obrigatoriamente, 0s requisitos minimos para ocupagio de
cada emprego em comissdo constante do Anexo III desta Resolugdo.

§3°. O indicado para ocupar 0 emprego em comissdo, previamente a sua contratagdo,
devera apresentar Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patrimonio,
devendo fazé-lo também, quando deixar o emprego.

§4°. A nomeagio dos ocupantes dos Empregos em Comissdo, deverdo, se possivel,
recair, preferencialmente, sobre os Servidores do Quadro de Pessoal, detentores de
Empregos Permanentes.

Art.9°. Fica proibida a designago para qualquer cargo de provimento em comissdo de
parentes em linha reta e em linha colateral ou afim, até terceiro grau, inclusive conjuge,
de qualquer vereador em exercicio.

Art.10°. As especificagBes e atribuigdes dos cargos integrantes do Quadro de Pessoal
em Comissio de que trata o artigo 7° serdo disciplinados pelo Anexo V desta
Resolugdo.

Art.11. Os padrdes de vencimentos dos servidores da Camara Municipal serdo os
fixados por Lei Municipal de iniciativa da Mesa Diretora da Camara, na conformidade
com o previsto no artigo 37, inciso X da Constitui¢do Federal.

Pagina 2 de 14



Cstado e Sao Paulo

Art.12. Fica estabelecido o més de fevereiro de cada ano para revisao geral anual da
remuneragdo do pessoal da Camara Municipal, observada a competéncia privativa desta
Edilidade para legislar sobre a matéria.

Art.13. O Servidor Publico integrante do Quadro Efetivo que vier a ocupar cargos de
preenchimento em Comissdo fard jus ao recebimento da diferenca relativa ao seu salario
base ao daquele que vier a ocupar, acrescido das vantagens pecunidrias adquiridas e
incorporadas no exercicio de seu emprego permanente, cujo respectivo saldrio servira de
base de calculo.

Paragrafo Unico. Todo empregado publico que vier a ocupar Cargo de provimento em
Comissdo tera resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de origem a qualquer
tempo, sem incorporagdo de diferenga, a qualquer titulo. .

Art.14. A criag¢do de novos cargos ou a transferéncia dos ja existentes podem se dar nos
casos em que houver altera¢do na estrutura organizacional da Camara Municipal, que
determine mudancas nas atividades ou quando o emprego ndo estiver mais compativel
com os trabalhos desenvolvidos.

Art.15. Esta Resolugiio nfio extingue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos
aos servidores, por leis anteriores.

Art.16. A despesa com pessoal ndo podera exceder os limites estabelecidos na Lei
Complementar n.° 101 de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, além
do limite previsto no § 1°, do artigo 29-A, da Constitui¢do Federal, que limita o gasto
com pessoal, na ordem de 70% do duodécimo.

Art.17. Os cargos de Coordenador Secretaria ¢ Copeira/Faxineira na Vacancia, ficam
automaticamente extintos, anexo IV.

Art.18. O servidor podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do
vencimento:
I-estiver em gozo de férias;
[I-faltar para doagdo de sangue, considerando-se no maximo, 1 (um) dia por ano;
[1I-atender convocagdo judicial;
[V-atender convocagao militar;
V-doenca ou acidente de trabalho — 15 dias;
Vl-para maternidade ou paternidade, por adogdo de criangas — 180 dias;
VII-por falecimento em familia (pais, filhos, esposa (o). por um periodo consecutivo
de 3 (trés) dias;
VIlI-por falecimento em familia (avos, sogros, irmaos, tios) por um periodo
consecutivo de 2 (dois) dias;
[X-gala , por 3 (trés) dias consecutivos, em razdo de casamento;

X-acompanhamento médico de esposa gravida — até tres dias;
Xl-acompanhamento médico de filho at€ 6 anos de idade — tres dias por ano:

VIl-nascimento de filho — cinco dias.

Art.19. Fica autorizada a Mesa Diretora da Cadmara Municipal a baixar Atos
Regulamentares, Decretos e Portarias, necessarios a execu¢ao da presente Resolugdo.
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Art.20 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Resolugéo correrdo por conta
de verbas proprias consignadas no orgamento da Camara do Municipio de Sdo Pedro.

Art.21. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Sdo Pedro, 31 de dezembro de 2023

&N '
Adilson de Jesus
Presidente

ANEXO 1 i
QUADRO DE REFERENCIA DE PADRAO

Padrio Referéncia Valores em RS
I 1.369,10
11 2.119,50
111 1.800,00
IV 3.855,70
\Y 4.432.30
VI 5.968,40

VII 2.800,00
VIII 2.145,10
IX 5.242.30
X 6.468,90
X1 4.249.80
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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

* Denominagio Vagas Requisitos Carga
Horaria
Coordenador de Secretaria 01 Curso Superior 4%
Copeira/Faxineira 02 Ensino Fundamental 4*
Assistente Administrativo 02 Ensino Médio 8
Assistente Contabil Curso Superior e registro no
01 CRC 8
Ensino Superior em Direito,

Advogado Legislativo 01 com Registro na OAB.

4*
Ensino Superior em

Agente de Compras, 01 Administragdo, Ciéncia

Licitagdes e Contrato Contabeis, Juridico ou
Gestdo Publica 8

Ensino Superior em
Agente de Comunicagéo e Comunicag¢do Social ou
Cerimonial 01 Jornalismo
Motorista 01 Ensino Nédio com CNH
categoria C
. Recepcionista 01 Ensino Médio 8
Zelador 01 Ensino Médio 8
Observagdes:

e *Nos termos do que dispde esta Resolugdo, “Fica garantido o direito adquirido dos
empregados piiblicos anteriormente contratados por esta Edilidade para que mantenham a sua
jornada de trabalho diaria, nos moldes de suas contratagdes”. Desta forma, como a carga horaria
semanal anterior a esta Lei era de 04 (quatro) horas diarias ¢ 20 (vinte) horas semanais,
preserva-se o direito adquirido dos empregados publicos e de seus respectivos contratos de
trabalho.

ANEXO III )
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominac¢io Vagas Requisitos Carga
Horaria
Chefe de Gabinete 01 Ensino Superior SJD
Assessor Legislativo 01 Ensino Superior SJD
Asséssor Parlamentar 03 Ensino Superior SJD
Assessor Especial 01 Ensino Superior SJD

Legislativo

e SID — Sem Jornada Definida para os empregados publicos em comissdo,
devendo, no entanto, ser respeitados os limites constitucionais inerentes ao labor especifico.
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ANEXO 1V
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS
NA VACANCIA
Denominacao Vagas Requisitos Carga
Horaria
Coordenador de Secretaria 01 Curso Superior 4
Copeira 02 Ensino Fundamental 4
/Faxineira
ANEXO V

ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL

| - DENOMINACAO DO CARGO: COPEIRA/FAXINEIRA

ATRIBUICOES:

a) Limpeza e manutengdo das lougas e da copa da Camara;

b) Limpeza e conservagdo de todas as salas da Camara, inclusive banheiros;

¢) Limpeza de vidros, pisos das areas internas e externas da Cimara;

d) Recolhimento didrio dos lixos de todas as salas da Camara, inclusive dos banheiros;
e) Controle de material de limpeza;

f) Manutengdo e utilizag@o do uniforme de trabalho;

g) Conservagio dos equipamentos sob sua responsabilidade:;

h) Preparo diario de café, cha, dentre outros;

i) Atender com café, cha e 4gua os eventos internos, inclusive nas Sessdes da Camara;
j) Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragdo.

2 - DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES:

a) Dirigir os automéveis patrimoniados pela Camara Municipal;

b) Verificar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, freios, fardis, embreagens,
combustiveis e etc;

¢) Dirigir veiculos transportando Vereadores, autoridades, funcionarios, assessores,
pessoas, materiais € outros, conforme solicitagao;

d) Zelar pela seguranga de passageiros, verificando fechamento de portas e o uso
obrigatério do cinto de seguranga;

e) Fazer pequenos reparos de urgéncia, inclusive dando suporte logistico para os
passageiros caso esteja transportando-os;

f) Manter o veiculo limpo, externo e interno, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutengio sempre que necessario;

¢) Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro ¢ fora do
municipio;

h) Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;
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Camara Municipal de Sao Pedro

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objeto e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Cumprir rigorosamente o horario de saida e chegada dos passageiros;
Em caso de sinistro comunicar imediatamente o superior, preenchendo corretamente
o relatorio do ocorrido;
Manter-se atualizado com as normas e legislagio de transito;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao
local destinado;
Cumprir jornada de trabalho flexivel; e

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

3 - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

a) Compete o planejamento, a supervisdo, coordenagdo e direcdo das atividades da
secretaria da Camara Municipal.

b) Elaborar pareceres e informagbes sobre assuntos de sua unidade, bem como,
participar da politica administrativa da Camara, fornecendo informagdes e sugestdes
para dar esclarecimentos em processos € decisdes a serem tomadas;

¢) Coordenar, controlar e avaliar a elaboragdo e execugio de programas e atividades na

" area da competéncia da Secretaria;

d) Coordenar, elaborar, executar e avaliar programas, projetos, agdes e metas da
Secretaria da Camara;

e) Coordenagdo do levantamento, escrituragdo e da movimentagdo de patriménio e
arquivo;

f) Coordenagio das comunicagdes da Camara, divulgagdo dos trabalhos legislativos,
coordenagdo dos trabalhos de inclusdo digital no ambito do Poder Legislativo,
controlar o prazo para publicagdo e de atos legislativos nos 6rgéos de imprensa do
Municipio; disponibilizar a integra de leis, de emendas & Lei Organica, de resolugdes
e de decretos legislativos na Internet, com a formatag@o adequada para visualizagdo;

g) atender e orientar as pessoas ou grupos que desejem conhecer o Legislativo
Municipal.

h) Controlar e acompanhar os expedientes e processos discutindo o andamento das
providéncias e decisdes tomadas;

i) Verificar e controlar os prazos e demais aspectos legais de apreciagdo de matérias
pertinentes ao processo legislativo;

j) Coordenar e controlar o armazenamento de toda documentagdo produzida e recebida
da Camara;

k) Expedir atos da mesa, portarias, resolugdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis,

convocagdo em geral, avisos e demais documentos;
Preparar os termos de posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito;

4 - DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:
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i) Arquivar todos os documentos e processos individuais dos servidores;

Camara Municipal de Sao Pedro

Executar os servi¢os de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor:
Executar, sob determinagdo superior, os trAmites necessérios para licitagdes e
compras, observando a legislagao correlata;

Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informagdes e orientagdes
necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade;

Executar o servigo de controle de patrimonio;

Examinar processos;

Auxiliar nos trabalhos datilografos das comissdes legislativas;

Revisar a redagdo das ordens de servigo, instrugdes, exposi¢des de motivos, projetos
de Lei, minutas de Decreto e outros;

Atender telefone e transmitir recados;

J) Prestar informagdes e expedir certiddes relacionadas aos cargos;

k)

Operar maquina copiadora, equipamentos de microfilmagem e terminais eletronicos;

) Manter contato com o publico, prestando-lhe informagdes que estiverem ao seu

m)

0)

p)

alcance;

Acompanhar os trabalhos das Sessdes da Camara, registrando sistematicamente as
manifestagdes em plenario, discussdes e votagdes de matéria em pauta na ordem do
dia e deliberagdes da Mesa;

Realizar e conferir célculos relativos a alteragdes de tributos, vantagens financeiras e
descontos determinados por Lei;

Realizar e orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

Efetuar e orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de
materiais e outros suprimentos;

Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

Ter conhecimento de uso de computadores, de calculadoras, de fotocopiadoras,
PABX e dos programas usados;

Realizar outras atividades inerentes ao cargo. por iniciativa propria que lhe forem

atribuidas por superior;

5- DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE CONTABIL

ATRIBUICOES:

a)
b)
c)
d)

Executar servigos de natureza econdémica, financeira e contabil;

Auxiliar na elaboragéio da proposta orgamentaria;

Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta orgamentaria
da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orgamento

geral do Municipio;

Pagina 8 de 14




Camara Municipal ve Sao Pedro

e) Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdOes contabeis e financeiras da Camara;

f)  Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

g) Dispor sobre o balango da Céamara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

h) Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragio contabil e
financeira;

i)  Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara;

J)  Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais;

k) Elaborar a demonstragdo de despesa bimestral da Cadmara para posterior envio a
contabilidade central da Prefeitura, para consolidagdo das contas;

I) Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidade;

m) Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

n) Promover o recolhimento das contribui¢des para a previdéncia e o recolhimento do
imposto de renda na fonte dos seus servidores e vereadores, a Tesouraria do
Municipio. Manter o controle de depésitos e retiradas bancérias, conferindo os seus
extratos;

0) Proceder a explicacdo aos vereadores, quando solicitado, sobre matéria de carater
financeiro/contabil que tramita na Camara;

p) Realizar a prestagdo de contas mensalmente;

q) Manter arquivo dos documentos a que for responsavel,

r) Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria que lhe forem
atribuidas por superior;

6 - DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

a) Prestar orientagdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissdes, com o fito de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres em debate;

b) Assessorar a Mesa Diretora quanto a anélise legal das proposi¢des e requerimentos a ela

“apresentados;

¢) Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica inerente & Administragdo Publica;

d) Supervisionar a elaboragio e analise de minutas, contratos. editais de licitagio e
convénios em que for parte a Cadmara Municipal;

¢) Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicdncia e inquéritos administrativos,
assim como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa Legislativa;

f) Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for solicitado
e credenciado;
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Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa
Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

Manter o Presidente da Camara Municipal e a Secretaria Administrativa, informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
Assessorar os Vereadores quanto a analise legal de projetos de leis por eles elaboradas,
prestando pareceres quando solicitado;
‘Manter arquivo dos pareceres e demais atos que realizar;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou lhe forem atribuidas
por superior.

7- DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

ATRIBUICOES:

a)

b)

d)

e)

2)

h)

i)

k)

Informar e esclarecer a opiniao publica a respeito das atividades da Camara, utilizando
para isso os veiculos de comunicagéo e técnicas de relagdes publicas;

Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgdos de imprensa e agéncias de noticias;
Buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de pautas,
.contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos/
sessOes/cerimonias e outros, fazer a clipagem das matérias, realizar media training,
fazer relatorios de atividades e de resultados;

Auxiliar na produgio da comunicagdo interna e organizar e conservar o arquivo
_jornalistico;

Promover a¢des de relagdes pliblicas e divulgagdo institucional que aproximem o Poder
Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

Gerar conteido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas
que promovam o conhecimento e a cidadania;

Auxiliar os servigos de disponibilizagdo e acesso a informagdo, manutengdo do sitio
eletronico, publicagdes legais ou veiculagdes da Camara,

Estudar e propor medidas para promogéo e valorizagdo do Poder Legislativo;
Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias; X — Auxiliar quando necessério no planejamento e organizagdo de eventos
externos;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
‘atuagdo;

Participar, dos servigos de cerimonial e protocolo no que tange a perfeita exposi¢do da
imagem da Camara Municipal;

Auxiliar a administragdo, quando solicitado, na divulgagdo institucional da Camara e
‘realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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m) Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou lhe forem atribuidas
por superior.

8 - DENOMINACAO DO CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

a) Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
-pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados;
b) Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando recados
¢ efetuando encaminhamentos;
¢) .Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;
d) Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle
dos atendimentos diarios;
e) Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;
f) Realizar atividades de protocolo, controle e distribuigio de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;
g) Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax;
h) Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de reprodugdo
e organiza¢ao de documentos;
i) Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme
orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;
j) Efetuar o registro e controle da emissdo de copias e operar microcomputador em
“sistemas de controle basico;
k) Auxiliar, quando necessario, na recepgdo de autoridades ou visitantes nas solenidades
da Camara Municipal;
1) Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que

‘Ihe forem atribuidas por superior.

9 - DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE COMPRAS E LICITACOES

ATRIBUICOES

a) Fazer analise de custo e beneficio, fazer o planejamento de compras de produtos,
servigos e equipamentos, conforme demanda da Camara, atuar na negociagdo com

fornecedores, analisar precos e prazos de entrega, emitir o pedido de compra no sistema,
contendo as peculiaridades. necessérias dos produtos e ou servigos;

b) Cotar e comprar os produtos solicitados, controlar entregas e estoques dos produtos;
¢) Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;
d) Elaborar processos de licitagdes relativos a aquisi¢do de material ou servico conforme
Lei 14.133/21, estendendo-se a todos os procedimentos necessarios para a formalizagao
dos processos licitatorios, até a efetiva homologagdo, adjudica¢do e contratagdo,
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g)

h)
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mantendo arquivados todos os processos de licitag@o e de dispensa, bem como copia de
todos os contratos firmados pela CAmara Municipal,

:Assessorar ¢ fazer parte da Comissdo de Licitagdes no desempenho de suas fungdes

regulares;

Publicar a instrugao dos processos licitatdrios;

Receber as notas de entrada e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material;

Levantar informagdes acerca de orgamentos prévios em compras, licitagdes e
contratagdes dos bens necessérios, a fim de possibilitar a escolha da proposta mais
vantajosa para a Camara Municipal, assegurando a correta execugio dos procedimentos
ao cumprimento da Lei de Licitagdes.

Alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site do Tribunal de
Contas, portal da transparéncia, cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas dos
superiores, bem como desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem
regularmente atribuidas pelos superiores.

10- DENOMINACAO DO CARGO: ZELADORIA

ATRIBUICOES

a) Identificar, planejar e dirigir atividades de manuten¢do preventiva e corretiva no|
.prédio da Camara Municipal, maquinas, motores, moveis, elevadores, circuitos
hidraulicos, elétricos e veiculos;

b) Planejar, organizar, coordenar e¢ acompanhar as atividades em geral dos servigos
de limpeza, manutencdo, copa, portaria, transporte e vigilancia;

¢) Zelar pela higiene das dependéncias e instalagdes da unidade, executando e
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragdo dos residuos;

d) Inspecionar corredores, patios, areas e instalagdes da unidade, jardins e passeios,
verificando a necessidade de limpeza, reparos, manutengdo da parte elétrica e
hidraulica, para executar ou solicitar os servigos necessarios;

e) Executar ou providenciar servigos de manutengdo geral, efetuando pequenos reparos ¢
requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas-d'agua, torneiras e
outros, para assegurar as condi¢des de funcionamento e seguranca das instalagdes;

f) Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara, procurando
identifica-las, para vedar a entrada de pessoas suspeitas, ou encaminhar as demais ao
destino solicitado;

g) Fechar e abrir portas e portdes, acender e apagar luzes, ligar ¢ desligar bombas e
.aparelhos elétricos em geral;

h) Vistoriar proprios publicos, verificando suas condigdes de limpeza e higiene;

i) Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragio;

j) Zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados;

k) Abrir e fechar as portas do edificio da Camara e suas dependéncias nas horas
“determinadas;

1) "Transportar material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando
veiculos;

m) Realizar todos os tipos de movimentagdo de moveis, equipamentos e outros elementos;

n) Controlar a operacionalizagdo dos veiculos, bem como, sua manutencgdo, revisdes
periodicas e o consumo de combustivel:

0) Desempenhar outras tarefas afins.

11 - DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE
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ATRIBUICOES:

a) Supervisionar e redigir todos os servigos de ordem burocritica do Legislativo
Municipal, determinando todas as informagdes que podem ser divulgadas a imprensa
oficial;

b) Executar servicos e expedientes do processo legislativo, correspondéncia oficial da
‘presidéncia, controle e distribuicdo de material de expediente;

c) Prestar assessoria direta ao Presidente da Cémara, no que tange ao processo e as
técnicas administrativas;

d) Auxiliar os servigos dos demais setores da Camara (assessorias de comunicagio,
legislativa, secretaria, compras, contabilidade, servigos gerais);

e) Efetuar contatos em nome do poder legislativo municipais, com todos os érgaos
publicos e demais poderes do governo municipal, estadual e federal que de alguma
forma possam influenciar a administragdo do municipio;

f) Contatar os meios de comunicagdo, participar de sessdes e atuar juntamente aos
vereadores, zelando pela imagem publica perante o 6rgdo competente;

g) Executar outras tarefas afins.

12- DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

a) assessoria interna aos vereadores, auxiliando na elaboragéo de proposi¢des

legislativas;

b) assessoria legislativa externa aos vereadores, acompanhando-os, sempre que

¢) 'necessario, em trabalhos e reunides junto a comunidade local;

d) comparecimento as Sessdes Plendrias, prestando assessoria legislativa as bancadas e aos
vereadores, auxiliando na articulagdo politica;

e) Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, bem como reunides internas e
externas, audiéncias publicas e outros eventos;

f) :Assessora os procedimentos para execu¢do dos processos legislativos;

g) Articular as diretrizes politico-governamentais do Vereador;

h) outras atividades afins.

13- DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

a) assessoria interna aos vereadores, auxiliando na elaboragéo de proposigdes

b) legislativas;

c) assessoria legislativa externa aos vereadores, acompanhando-os, sempre que

d) necessario, em trabalhos e reunides junto a comunidade local;

¢) comparccimento as Sessdes Plendrias, prestando assessoria legislativa as bancadas ¢

f) aos vereadores, auxiliando na articulagio politica;

g) assessoramento ao titular do cargo no desenvolvimento dos trabalhos executados por

-todas as Comissdes previstas no Regimento Interno da Camara Municipal, inclusive as

Parlamentar de Inquérito, mantendo-o informado dos pareceres emitidos e das decisdes
tomadas.

h) assessoramento aos trabalhos executados por todas as Comissdes previstas no
Regimento Interno da Camara Municipal, inclusive as Parlamentar de Inquérito.
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14 - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

a)
b)

c)

d)

g)

h)
i)

i)

assessoria legislativa externa aos vereadores, acompanhando-os, sempre que necessario,
em visitas e fiscalizag¢@o junto a 6érgdos municipais;

assessoramento ao titular do cargo no desenvolvimento dos trabalhos executados por
todas as Comissodes previstas no Regimento Interno da Camara Municipal, inclusive as
Parlamentar de Inquérito, mantendo-o informado dos pareceres emitidos e das decisdes
tomadas.

organizar as pastas individuais dos documentos relativos as agdes e trabalhos politicos
desenvolvidos pelos vereadores e pelas bancadas;

fazer atendimento ao publico e prestar informagdes no que se refere aos trabalhos
politicos desenvolvidos pelos membros da Camara;

.auxiliar nos trabalhos legislativos, anotando deliberagdes e fornecendo material de

apoio (leis, doutrina, jurisprudéncia e outros necessarios) para atendimento das
solicitagdes dos vereadores;

consultar bancos de dados e a internet para obter informagdes e legislagdes para
subsidiar a atua¢do dos parlamentares;

.dirigir veiculos, conduzindo vereadores em viagens no exercicio de suas fungdes

Legislativa, quando autorizado pelo Presidente da Camara;

atender aos municipes, anotando as reivindicagdes populares;

dar conhecimento ao publico através dos veiculos de comunicagdo adotados pela
Céamara, de fatos, opinides, interpretagdes importantes, informagdes institucionais e de
politica tragada, bem como de planos, programas e realizagdes da Camara;

executar outras tarefas correlatas determinadas, em especial, pelos vereadores.

Adi e Jesus
PRESIDENTE
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