PROJETO DE RESOLUCAO N°. 12/17

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E REORGANIZACAO FUNCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO, ESTADO DE SAO PAULO, E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS”.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS E REGIMENTAIS, COM FUNDAMENTO NO ART. 51, IV, DA CONSTITUICAO
FEDERAL, C.C. O ART. 20, lll, DA CONSTITUICAO DO ESTADO DE SAO PAULO E NOS
ARTIGOS 8°, IlI, E 22, II, DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SAO SEBASTIAO, SUBMETE
A ELEVADA APRECIACAO DO EGREGIO PLENARIO DESTA DOUTA CASA DE LEIS O

PRESENTE PROJETO DE RESOLUCAO:

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucao dispde sobre a estrutura¢ao administrativa, cria o organograma e

organiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Sao Sebastiao.



CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACAO FUNCIONAL

SECAO |

Das Unidades Administrativas e suas Competéncias

Art. 2° Constituem unidades administrativas da Camara Municipal de Sao Sebastido:

| -Gabinetes Parlamentares;

Il - Mesa da Camara Municipal;

Il -Presidéncia;

IV - Controladoria Interna;

V - Procuradoria da Camara Municipal;

VI - Ouvidoria;

VII - Diretoria Administrativa;

VIII -Diretoria de Recursos Humanos;

IX- Diretoria Financeira;

X - Diretoria Legislativa.

§ 1° Com excecao da Mesa da Camara Municipal e dos Gabinetes Parlamentares, que



possuem independéncia e autonomia administrativa e politica, as unidades
administrativas da Camara Municipal de Sao Sebastidao sao verticalmente hierarquizadas

segundo a forma disposta no organograma constante do anexo .

§ 2° Compete aos Gabinetes Parlamentares o exercicio das funcdes legislativas,
garantindo a atuacdo dos Vereadores em todas as fases e esferas do processo legislativo,
em sintonia com Vereador Legislativa, bem como a funcdo de fiscalizar os trabalhos do

Poder Executivo em consonancia com a ordem juridica vigente.

§ 3° Compete a Mesa da Camara Municipal, nos termos da Lei Organica do Municipio de

Sao Sebastido:

I - baixar, mediante Ato, as medidas que digam respeito aos Vereadores;

Il - propor projeto de Resolucao que disponha sobre a Estrutura da Camara e suas
alterac¢des, a politica da Camara e a criagdao, transformacdo ou extin¢gao dos cargos,
empregos e fun¢des de seus servidores e fixa¢do por lei da respectiva remuneragao,

observados os parametros estabelecidos na lei de diretrizes or¢amentarias;

Ill - elaborar e expedir, mediante Ato, quadro de detalhamento das dota¢bes, observado

o disposto na lei orcamentdria e nos créditos adicionais abertos em favor da Camara;

IV - apresentar projetos de lei dispondo sobre autorizagao para abertura de créditos
adicionais, quando o recurso, a ser utilizado, for proveniente de anulacdo de dotacdo da

Camara;



V - solicitar ao Prefeito, quando houver autorizacao legislativa, a abertura de créditos

adicionais para a Camara;

VI - devolver a Prefeitura, no ultimo dia do ano, o saldo de caixa existente;

VII - enviar ao Prefeito, até o dia primeiro de marco, as contas do exercicio anterior;

VIII - declarar a perda do mandato de Vereador, de oficio ou por provocacdo de qualquer
de seus membros, ou, ainda, de partido politico representado na Camara, nas hipdteses

previstas nos incisos Il a V do art. 14 da Lei Organica, assegurada a ampla defesa;

IX - propor acao direta de inconstitucionalidade.

§ 4° Compete a Presidéncia, nos termos da Lei Organica do Municipio de Sao Sebastido:

| - representar a Camara em Juizo e fora dele;

Il - dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos, em conjunto
com os demais membros da Mesa da Camara Municipal, conforme atribui¢bes definidas

no Regimento Interno;

lll - interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

IV — convocar as sessoes solenes e extraordinadrias, em sessdao ou fora dela, mediante,
neste ultimo caso, comunicacao pessoal e escrita aos Vereadores, com antecedéncia

minima de 24 (vinte e quatro) horas;

V - promulgar as Resolu¢bes e os Decretos Legislativos, bem como as leis com san¢ao



tacita ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario;

VI - fazer publicar as Portarias e os Atos da Mesa da Camara Municipal, bem como as

Resolucdes, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgados;

VII - conceder licenga aos Vereadores nos casos previstos na Lei Organica;

VIII - declarar a perda do mandato de Vereadores nos termos da Lei Organica e declarar a

perda do mandato do Prefeito e Vice-Prefeito nos casos previstos em Lei;

IX - requisitar o numerario destinado as despesas da Camara Municipal e aplicar as

disponibilidades financeiras no mercado de capitais;

X - apresentar ao Plenario, até o ultimo dia do més subsequente, o balancete relativo aos

recursos recebidos e as despesas do més anterior;

XI - manter a ordem no recinto da Camara, podendo solicitar a forca necessaria para este

fim;

XIl - promover a coordenagao institucional das unidades administrativas da Camara
Municipal, inclusive dos Gabinetes Parlamentares e da Mesa da Camara Municipal,

visando a unicidade da gestao administrativa da Casa Legislativa.

§ 5° Compete a Controladoria Interna a fiscalizacdo e o controle dos atos administrativos
da Camara Municipal, a avaliacdo da acao governamental e da gestdo fiscal da Casa,
mediante o acompanhamento das a¢bes de ordem contabil, financeira, orcamentaria,

operacional e patrimonial, em relacdo a sua legalidade, legitimidade, economicidade e a



prevencao a renuncia de receitas, nos termos de normatizagao especifica.

§ 6° Compete a Procuradoria da Camara Municipal exercer a representacdo judicial, a

consultoria e o assessoramento técnico-legislativo do Poder Legislativo.

§ 7° Compete a Ouvidoria promover a interlocu¢ao entre a Camara Municipal e os
municipes, encaminhando as reclamagdes, as duvidas, as sugestdes e os requerimentos
recebidos aos diversos setores do Legislativo, de modo a garantir amplo acesso a
informacOes e sua respectiva divulgacdo, nos termos estabelecidos na Lei federal n°

12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 8° Compete a Diretoria Administrativa o planejamento, a organizacao, a supervisao, o
acompanhamento e a avaliagdo das atividades de gestao dos atos da economia interna da

Camara Municipal.

§ 9° Compete a Diretoria de Recursos Humanos o planejamento da politica de recursos
humanos, a organiza¢do, a supervisdo, o acompanhamento, e a coordenacao dos
processos de avaliacao em estagio probatdrio e avaliagdo de desempenho, bem como a

politica salarial aplicavel aos servidores publicos da Camara Municipal.

§ 10 Compete a Diretoria Financeira o planejamento, a organizacao, a supervisao, o
acompanhamento e a avaliagdo das atividades financeiras, contdbeis e orcamentarias

exercidas no ambito da Camara Municipal.

§ 11 Compete a Diretoria Legislativa o planejamento, a organizacdo, a supervisao, o

acompanhamento, a execucao e a avaliacdo do processo legislativo desenvolvido na



Camara Municipal.

Art. 3° Para cumprimento das respectivas competéncias, as unidades administrativas
serao dotadas de servidores com atribuicdes especificas, nos termos do art. 5° e anexo Il

desta Resolucao.

SECAOII

Do Quadro de Cargos e Funcbes

Art. 4° Compdem o quadro de cargos e fun¢des da Camara Municipal de S3o Sebastido:

I - Para provimento efetivo:

a) 14 (catorze) cargos de agente de operacoes |;

b) 06 (seis) cargos de agente de operacdes Il;

¢) 19 (dezenove) cargos de assistente administrativo;

d) 01 (um) cargo de assistente de recursos humanos;

e) 01 (um) cargo de auditor;

f) 01(um) cargo de contador;

g) 02 (dois) cargos de jornalista;



h) 10 (dez) cargos de motorista;

i) 03 (trés) cargos de procurador da Camara Municipal;

j) 01(um) cargo de técnico contabil;

k) 02 (dois) cargos de técnico em informatica;

I) 01(um) cargo de tesoureiro.

Il - Para provimento por servidor efetivo, em funcdo gratificada:

a) o1 (um) coordenador da frota

b) 01 (um) coordenador de cerimonial e eventos

¢) o1 (um) coordenador de compras

d) o1 (um) coordenador de expediente geral;

e) o1 (um) coordenador de expediente juridico e legislativo;

f) 01 (um) coordenador de licitacbes e contratos;

g) 01 (um) coordenador de patrimdnio e almoxarifado;

h) 01 (um) coordenador de operacdes;

i) 01(um) coordenador de planejamento e orcamento;

j) o1(um) coordenador de recursos humanos;



k) 01 (um) coordenador de tecnologia da informacéo;

1) o1(um) coordenador legislativo;

m) 02 (dois) membros da Controladoria Interna;

n) o1 (um) ouvidor.

lll - Para provimento em comissao:

a) 02 (dois) cargos de assessor da presidéncia;

b) 24 (vinte e quatro) cargos de assessor parlamentar;

¢) o1 (um) cargo de chefe de controladoria;

d) 01 (um) cargo de chefe de coordenacdo institucional;

e) 01 (um) cargo de chefe de gabinete da presidéncia;

f) 12 (um) cargos de chefe de gabinete parlamentar;

g) 01 (um) cargo de diretor administrativo;

h) o1 (um) cargo de diretor de comunicacdo institucional;

i) 01(um) cargo de diretor de recursos humanos;

j) 01(um) cargo de diretor financeiro;

k) 01 (um) cargo de diretor legislativo;



I) o1(um) cargo de procurador geral.

§ 1°Os cargos de telefonista e seguranca parlamentar fundem-se soba denominacao de

agente de operagoes .

§ 2°Ficam extintos, criados ou redenominados os cargos efetivos, em comissdo e as

funcOes gratificadas, na conformidade do anexo V.

SECAO llI

Das Atribuic6es, Forma de Provimento, Requisitos para Investidura, Carga Horaria,

Lotacao e Substituicdo dos Servidores da Camara Municipal

Art. 5° As atribui¢6es dos cargos sdo aquelas constantes do anexo .

Art. 6° A forma de provimento, requisitos para investidura e carga horaria dos cargos e

fun¢bes gratificadas da Camara Municipal sdo os constantes do anexo lll.

Art. 7° Os cargos de provimento em comissdo serdao preenchidos por servidores do

quadro permanente nos seguintes percentuais:

I - 10% (dez por cento) desde a entrada em vigor desta resolucdo e até 31 (trinta e um) de

dezembro de 2018;

Il - 15% (quinze por cento) de 1° (primeiro) de janeiro de 2019 até 31 (trinta e um) de

dezembro de 2019;

Il - 20% (vinte por cento) a partir de 1° (primeiro) de janeiro de 2020.



Art. 8° Os cargos serao lotados nas unidades administrativas conforme indicado no anexo
IV, e sua substituicdo se dard na forma da lei que dispbe sobre a remuneracao, atendidos

0s mesmos requisitos de investidura.

SECAO IV

Da Remuneracao

Art. 9° Os servidores da Camara Municipal de S3o Sebastiao perceberao as remuneracdes

equivalentes as referéncias de vencimentos dispostas em Lei especifica.

CAPITULO 1II

DO REGIME JURIDICO

Art. 10 As relacdes juridico-administrativas dos servidores com a Camara Municipal de Sao

Sebastido serdo regidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 11. O servidor ocupante de cargo efetivo poderd ser cedido para outro setor do



Poder Legislativo, de acordo com a necessidade do servico publico e, excepcionalmente,
para o Poder Executivo, suas Autarquias e Fundag¢des, ou destes para o Poder Legislativo,
em todo caso desde que seja firmado acordo especifico de cooperacao entre os Poderes

cedente e cessionadrio.

Art. 12. Ficam equiparados os vencimentos dos servidores aposentados por esta Casa de

Leis nos termos da presente Resolugado.

Art. 13. As despesas decorrentes da aplicacdao desta Resolugao correrdo por conta de

dota¢bes orcamentdrias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 14. Esta Resolu¢do entrard em vigor em 1° de outubro de 2017, revogando-se as
disposicbes em contrario, e em especial a Resolu¢do n° 007/2011, de 19 de outubro de

2011.

Sala das SessoOes, xx de xxxx de 2017.

Presidente

1° Vice-Presidente

2° Vice-Presidente

1* Secretario

2° Secretario



ANEXO | - ORCANOGRAMA COM LOTAQAO DE CARGOS EM COMISSAO E FU NQOES GRATIFICADAS

GABINETES
PARLAMENTARES

- Chefe de Gabinete Parlamentar (12 Co)
- Assessores Parlamentares (24 Co)

MESA DA CAMARA
MUNICIPAL

PRESIDENCIA

- Chefe Gabinete da Presidéncia (Co)
- Chefe de Coord. Institucional (Co)

- Diretor Comunic. Institucional (Co)
- Assessores da Presidéncia (02 Co)

- Coord. Expediente Geral (FG)

- Coord. Cerimonial e Eventos (FG)

Procuradoria da

Controladoria Interna [l EEE . . .
Camara Municipal

- Chefe de Controladoria (Co) - Procurador-Geral (Co)

- Membros da Controladoria (02 FG) - Coord. Exped. Juridico e Legislativo (FG)

Ouvidoria

- Ouvidor (FG)

Diretoria

Diretoria de Recursos
Humanos

Diretoria Financeira Diretoria Legislativa

Administrativa

- Diretor Administrativo (Co) - Diretor Financeiro (Co) - Diretor Legislativo (Co) - Diretor de Rec. Humanos (Co)

- Coordenadores Compras; Patriménio e - Coord. de Planej. e Orgamento (FG) - Coordenador Legislativo (FG) - Coord. de Rec. Humanos (FG)
Almoxarifado; Licitagdes e Contratos; Tecnologia
da Informacdo; Operagdes; e Frota (06 FG)




ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

1. CARGOS EFETIVOS
AGENTE DE OPERA(;CES |
Descri¢cdo sumaria:

» Executa tarefas inerentes a manutencdo, armazenamento de materiais, conservacao e
limpeza do prédio da Camara Municipal, bem como realiza os servicos de copa,
assegurando as condi¢oes de higiene e bem-estar das pessoas que frequentam a sede do

Poder Legislativo, e qualquer de suas dependéncias.

Descricao detalhada:

» Remove o p6 de mdveis, teto, paredes, portas, janelas e equipamentos;

» Limpa os pisos e tapetes, seja varrendo-os, lavando-os, encerando-os, etc.;

» Recolhe e acondiciona devidamente o lixo e abastece os banheiros e outras

dependéncias com os materiais que lhe sejam necessarios;
» Mantém os materiais de cozinha sempre limpos;
» Responsabiliza-se pela guarda dos mantimentos e utensilios;

» Prepara e serve café, chd, sucos, dgua e lanches e outras refei¢6es, quando solicitado,

segundo a orientagdo recebida;
» Efetua alimpeza de pétios, vidragas, pisos, sanitarios, carpetes e enceramento de pisos;
» Atende, quando convocado, nas sessoes;

» Recebe, armazena e controla o estoque de produtos alimenticios e avalia o estado de
conservagao para garantir a qualidade das preparag¢des e providencia junto ao setor préprio

a reposicao, quando o caso;

» Recebe, armazena e controla o estoque de produtos de limpeza, providenciando junto

ao setor proprio a reposicao, quando o caso;

» Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade, bem como a necessidade de

consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios sob seus cuidados;



» Mantém a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrucdes;
» Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato;

» Opera fotocopiadoras, centrais multifuncionais de impressdo e reproducdo, anotando
em formuldrio préprio o nimero de cdpias e impressdes, setor/servidor solicitante e

destinatarios;

» Opera cortadores e grampeadores de papel, realiza a organiza¢do, arquivamento e
remessa de documentos a pedido dos setores administrativos, envelopa e despacha

correspondéncias;

» Carrega e descarrega produtos e mercadorias recebidos ou despachados pela Camara

Municipal, de acordo com as indicacdes especificas;

» Transporta materiais, mdveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucées

recebidas;
» Testar equipamentos, instalagdes e circuitos elétricos em geral;

» Substituir fusiveis, lampadas, bobinas e demais equipamentos elétricos de veiculos e

outros componentes de sistemas elétricos, de acordo com a orientacdo recebida;

» Executa outras atividades pertinentes e compativeis com suas atribui¢oes, por ordem da

chefia.

AGENTE DE OPERAQOES 1
Descri¢ao sumaria:

> Executa as tarefas operacionais de expediente e manutenc¢do do funcionamentoda

Camara Municipal.
Descricao detalhada:

» Recepciona qualquer pessoa que venha as dependéncias da Camara Municipal, dando as

devidas orientagbes e encaminhamento ao setor competente;

» Atende com cordialidade, urbanidade e respeito tanto ao publico externo quanto

interno da Camara Municipal;



> ldentifica e registra no controle competente a entrada de pessoas, que ndo sejam

servidores, nas dependéncias do Prédio Legislativo e/ou qualquer de suas dependéncias;
» Organiza a triagem dos que buscam atendimento;

» Comunica, de imediato, toda e qualquer irregularidade que ocorra dentro do recinto da

Camara;
» Fiscaliza as dreas de uso comum;

» Mantem a vigilancia sobre os prédios onde funcionam as instalagbes do Poder

Legislativo;
» Percorre as adjacéncias dos prédios onde funcionam as instala¢des do Poder Legislativo;

» Controla e orienta a circula¢do de pessoas visando garantir a manutencdo da ordem,

inclusive durante as reunides e sessdes legislativas;

» Contata, quando necessdrio, os drgaos publicos competentes, comunicando emergéncia

e solicitando socorro;

» Verifica o funcionamento das instalag¢bes elétricas e hidrdulicas do edificio, assim como

os aparelhos de uso comum, comunicando ao(s) responsavel(is) a(s) inconformidade(s);
> Realiza pequenos reparos;
» Examinar cadeados e fechaduras;

» 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 chamadas telefénicas, manipulando liga¢des internas ou externas, para prestar

informagdes, transferir chamadas e anotar recados;

» Efetua chamadas telefénicas a pedido de outros servidores do Poder Legislativo, para

atendimento dos assuntos de interesse e expediente da Casa;

> Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais

do interlocutor ou visitante, de modo a possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

» Preenche e marca consultas, audiéncias e entrevistas em formuldrios e fichas prdprias e

especificas;



» Facilita a localizacdo e possibilita acompanhamento dos servicos por parte dos

atendidos;
» Mantém em ordem todo o servico de forma organizada e de facil consulta, acesso e uso;
» Mantém em arquivos documentos e outros materiais;

» Executa servi¢os de apoio administrativo e operacional em todos os setores e unidades

administrativas da Casa;

» Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario a eles

referentes;
» Registra, faz a triagem, distribui, classifica, localiza e verifica documentos;
» Confere dados de documentos;

» Prepara minutas, preenche formularios, elabora correspondéncias, da apoio operacional

para elaboracao de manuais técnicos e digita textos e planilhas;

» Verifica prazos estabelecidos, localiza processos, encaminha protocolos internos,

atualiza dados de planejamento;

» Levanta necessidade e solicita material;

» Protocola, autua e encaminha documentos;

» Distribui material de expediente;

» Controla a expedi¢ao de malotes e recebimentos;
» Expede oficios e memorandos;

» Atualiza dados no sistema operacional, softwares especificos, se existente, ou onde

quer que estejam registrados;
» Digita documentos, utilizando processadores de texto;
» Expede fotocdpias e digitaliza documentos, quando necessario;

» Auxilia seus superiores imediatos na elaboracdo, controle, andamentos e execuc¢do dos

trabalhos de sua drea de atuacao;

» Expede declaracdo de responsabilidade por uso de equipamentos materiais da Camara,

controlando para que os mesmos sejam devolvidos em perfeitas condicGes;



» Realiza trabalhos externos a Camara;

» Executa outras atividades correlatas, por ordem de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descri¢do sumaria:

> Assiste ao setor proprio de sua lotacdo e executa e organiza todas as atividades de

controle e administracdo dos expedientes administrativos da Camara Municipal.
Descricao detalhada:

» Recebe todo e qualquer documento e ou correspondéncia enderecada a Camara, salvo

determinacao em contrdrio, e as encaminha aos setores competentes e ou responsaveis;
» Distribui correspondéncias;

» Auxilia na fiscalizagdo da entrada e saida de objetos;

» Verifica e confronta notas fiscais e pedidos;

» Confere e recebe produtos e materiais e os encaminha para armazenagem;

» Confere prazos de entrega dos produtos;

» Confere qualidade e vencimento dos produtos no ato do recebimento;

» Devolve itens entregues em desacordo;

» Define o médulo de armazenamento por tipo de produto;

» Transporta mercadoria para drea definida, se necessario;

» Recebe, armazena e controlao estoque de produtos de uso geral da Camara;
» Zela pela boa ordem do almoxarifado e equipamentos de uso geral da Camara;

» Participa do controle de requisicado do material de escritdrio, providenciando os
formularios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material

necessario a sua unidade de trabalho;

» Mantém em ordem todo o servico de forma organizada e de facil consulta, acesso e uso;



» Mantém em arquivos documentos e outros materiais, em perfeita ordem,

preferencialmente numérica, cronoldgica ou alfabética;

» Executa servicos de apoio administrativo e operacional em todos os setores e unidades

administrativas da Casa;

» Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario a eles

referente;

» Registra, faz a triagem, distribui, classifica, localiza e verifica documentos, seu tramite e

destinatarios;
» Confere dados de documentos;

» Prepara minutas, preenche formuldrios, elabora correspondéncias, d4 apoio operacional

para elaboracao de manuais técnicos e digita textos e planilhas;

» Verifica prazos estabelecidos, localiza processos, encaminha protocolos internos,

atualiza dados de planejamento;

» Levanta necessidade e solicita material;

» Protocola, autua e encaminha documentos;

» Distribui material de expediente;

» Controla a expedi¢do de malotes e recebimentos;
» Expede oficios e memorandos;

» Atualiza dados no sistema operacional, softwares especificos, se existente, ou onde

quer que estejam registrados;
» Digita documentos, utilizando processadores de texto;
> Expede fotocdpias e digitaliza documentos, quando necessério;

» Auxilia seus superiores imediatos na elaboracdo, controle, andamentos e execuc¢ao dos

trabalhos de sua drea de atuacao;

» Expede declaracdo de responsabilidade por uso de equipamentos materiais da Camara,

controlando para que os mesmos sejam devolvidos em perfeitas condicGes;



» Executa tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou
eletrénica), microcomputadores, calculadoras, impressoras, centrais multifuncionais, e

outros materiais e equipamentos de escritdrio;

» Executa outras atividades correlatas, por ordem de seus superiores.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Descri¢do sumaria:

> Assiste ao setor préprio e organiza todas as atividades de controle e administra¢do dos

recursos humanos da Camara.

Descricao detalhada:

» Formaliza processo de contratacdo de servidores;

» Processa folha de pagamento mensal da Camara;

» Organiza as rotinas de trabalho, o movimento de férias, licencas, faltas e etc.;
» Cuida da manutencdo do banco de dados de pessoal;

» Organiza, na forma que dispde a legislacdo, o processo de avaliagdo de desempenho dos

servidores da Camara;
» Cuida da manutencdo dos documentos funcionais dos servidores do Camara;

» Assessora e presta informagbes e esclarecimentos sobre assuntos relacionados a

aplicagao da legislacdo de pessoal, quando necessarias;

» Apura valores relativos a encargos e impostos;

» Mantém documentos pertinentes aos servidores ativos e inativos;

» Elabora orcamento destinado ao desenvolvimento e treinamento;

> Diagnostica necessidades de treinamento e capacitagdo;

» Pesquisa custos envolvidos nos programas de treinamento e capacitacdo;

» Elabora materiais e programas didaticos para os programas de treinamento e

capacitagao;



» Acompanha cursos de capacitacao;

» Promove a integracdo de novos servidores na Camara;

» Subsidia a Coordenadoria Juridica com informacdes para defesa em acdes judiciais;
» Solicita documentagdo para admissao;

» Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

AUDITOR
Descri¢do sumaria:

» Executa atividades de controle interno, correicao, zelando pela promocao da gestao

publica ética, responsavel e transparente, na Administracdao da Camara Municipal.
Descricao detalhada:

» Promove auditorias, fiscaliza¢des, diligéncias e demais a¢6es de controle e de apoio a
gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo e administracao de
recursos publicos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus

aspectos financeiro, orcamentdrio, contabil, patrimonial e operacional;
» Elabora andlises e recomendacdes sobre os fatos analisados e/ou investigados;

» Analisa e elaborar relatdrios sobre documentos que versem sobre assuntos contabeis,

financeiros e orcamentarios;

» Emite pareceres sobre a adequacdo das contas da Camara Municipal em relacdo a

legislacao vigente;

» Acompanha e zela pela regularidade das sindicancias e dos processos administrativos

disciplinares instaurados no ambito da Camara Municipal;

» Realiza estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocdo da ética e para o

fortalecimento da integridade das institui¢des publicas;

» Desenvolve outras tarefas e atividades correlatas.



CONTADOR
Descri¢ao sumaria:
» Organiza os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara Municipal.
Descricao detalhada:

» Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes

langamentos contdabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

» Supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e

orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

» Promove a prestacdo, acertos e conciliagdio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdao das operagdes

contdbeis;

» Examina empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas

dotag¢des orcamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

» Supervisiona os cdlculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalagbes, ou participar destes trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes legais

pertinentes;

» Organiza, elabora e assina balancetes, balanco e demonstrativos contabeis, relativos a
execuc¢do orcamentdria e financeira, aplicando as normas contdbeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da

Administra¢ao do Legislativo Municipal;
» Elabora relatdrios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara;

» Assessora o diretor financeiro em problemas financeiros, contdbeis e or¢camentarios,

dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;



JORNALISTA
Descri¢ao sumaria:

> Organiza as atividades de comunica¢do institucional pelos canais audiovisuais,
midiaticos e 6rgaos da imprensa escrita e falada, produzindo o contetdo, verificando a sua

adequacao sob os aspectos da legalidade e pertinéncia técnica.
Descricao detalhada:

» Atende as pautas e produz conteddo para os canais audiovisuais, mididticos e imprensa

local, assegurando adequagao da linguagem de comunicagdo e publico alvo da informacao;

» Promove, sob coordenacdo, a divulga¢do em jornais, revistas, radios, televisao e outros

meios de comunicagdo dos trabalhos do Poder Legislativo;

» Pesquisa, elabora e redigetextos em padrdo jornalistico e institucional, subsidiando os

canais de midia com informagdes relevantes acerca dos trabalhos e atividades da Casa;

» Assiste a Mesa da Camara Municipal e a Presidéncia na formulacdo do plano de

comunica¢ao da Camara;
» Mantém contato com os dérgdos de comunicagdo;

» Atualiza o arquivo de noticias do Poder Legislativo municipal, a guarda do acervo
audiovisual das sessOes plendrias e demais eventos realizados, além da hemeroteca da

Camara Municipal;
» Elabora informativo interno;

» Executa a manutenc¢do e atualizacdo do site da Camara, atentando-se a natureza das

noticias da Camara Municipal e atividades dos Vereadores;
» Produz conteudo e cuida da produg¢do audiovisual de programas da Camara Municipal;

> Realiza registros e edita conteldo audiovisual para divulga¢do de informagdes e noticias

através dos canais pertinentes;

» Elabora resumos das sessdes e das atividades da Camara Municipal e encaminhar aos

veiculos de comunicagao adequados;

» Monitora o cumprimento das diretrizes, planos e projetos da drea de comunicagdo

social;



» Ocupa-se do controle da qualidade da informacdo divulgada e zela pela boa imagem

institucional da Casa.

MOTORISTA
Descri¢cdo sumaria:

> Dirige veiculos oficiais da Camara Municipal nos limites do Municipio ou em viagens,
transportando passageiros, funciondrios, autoridades e/ou cargas para locais pré-

determinados.
Descricao detalhada:

» Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da 3gua e do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas

condic¢bes de funcionamento;

> Dirige veiculos, manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo o veiculo no
trajeto indicado, com rigorosa observancia das condi¢6es de transito e das normas do

Cédigo de Transito Brasileiro (CTB);

» Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para

assegurar seu perfeito estado;

» Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL
Descri¢ao sumaria:

» Atua em atividades de planejamento, elaboracdo, acompanhamento, pesquisa e

execucdo de procedimentos e programas ligados a area juridica.
Descricao detalhada:

» Presta apoio aos servidores, Vereadores, membros da Mesa da Camara Municipal e a

Presidéncia em assuntos de ordem juridica;

» Auxilia as comissdes permanentes e tempordrias do Poder Legislativo;



» Executa atividades juridicas manifestando-se em expedientes de interesse da Camara

Municipal;

» Representa o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais, ativa
ou passivamente, que necessitem de profissional especializado da drea juridica,

independentemente de outorga de procuragao;

» Recebe cita¢des, intimacdes e notificagbes nas acbes em que a Camara Municipal seja

parte ou assistente;
» Acompanha e instrui processos, prepara defesas e demais pecas processuais;
» Emite pareceres quando solicitado e nos casos previstos em Lei;

» Presta assessoramento e apoio ao Presidente da Camara e aos érgdos e unidades

administrativas em matéria de natureza técnico-juridica;

» Presta orientacdo juridica e assisténcia interna corporis, respondendo a consultas,
exarando pareceres opinativos em processos administrativos em geral, incluindo a anadlise

de projetos de Lei e de documentos encartados em processos administrativos;

» Assiste a Cdmara Municipal, sob o aspecto juridico, no controle interno da legalidade dos

atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

» Informa em expedientes que Ihe forem encaminhados, dentro de sua drea de atuacdo,
bem como requisita informacbes e documentos perante quaisquer unidades
administrativas, a fim de obter elementos necessarios a defesa dos interesses da Camara

Municipal;

» Executa outras atividades afins.

TECNICO CONTABIL
Descricdo sumaria:

> Presta suporte a contabilidade e a tesouraria no levantamento de documentos,
informacdes e no exame de processos, elaboracdo e preparo de documentos internos e

naqueles a serem remetidos aos 6rgaos de controle.

Descricao detalhada:



» Auxilia nos lancamentos contdbeis, nas prestacdes de contas, nos acertos e conciliagoes

de contas;

» Acompanha os exames de empenhos de despesas, classificacdo e existéncia de recursos

nas dotagdes orcamentdrias;

» Promove entabulamento de dados, informacdes, coleta de legisla¢cdes pertinentes para
elaborar programas e relatdrios dirigidos aos superiores para determinar a politica

administrativa;

» Mantém sob sua guarda cadastros, registros, documentos e outras fontes de interesse

da Diretoria Financeira;

» Presta informacdes em processos administrativos internos, sob a supervisdo de seus
superiores, para emissao de certidoes, declaracdes e outros documentos de interesse da

Camara Municipal, de servidores e de terceiros;

» Responde pelo cumprimento de prazos de entrega de documentos, e também por

prazos de publica¢bes, sempre sob a supervisdao de seus superiores;

» Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM INFORMATICA
Descri¢do sumaria:

» Desenvolve trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando o
atendimento das necessidades dos usudrios da instituicdo, podendo atuar em uma ou mais

especificacdes que essa funcao abrange.
Descricdo detalhada:

> Instala e configura softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e

comandos necessdrios para sua utilizacao;

» Opera equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda

a malha de dispositivos conectados;
» Interpreta as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

» Notifica e informa aos usuarios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;



» Executa e controla os servicos de processamento de dados nos equipamentos que

opera;

» Executa o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de mddulos, partes e

componentes;

» Administra cépias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area

de atuagao;

» Executa o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos 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 area de seu conhecimento;

» Auxilia na execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das

redes de computadores e dos sistemas operacionais;

» Elabora, atualiza e mantém a documentacdo técnica necessdria para a operagdo e

manutencdo das redes de computadores;
» Faz o backup didrio e controle de antivirus em todas as maquinas;
» Interage com fornecedores de tecnologia da informacao;

» Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do.

TESOUREIRO
Descri¢do sumaria:
» Executa os trabalhos de tesouraria da Camara Municipal.
Descricao detalhada:
> Realiza o controle geral das receitas e despesas da Camara.

» Elabora notas de empenho e balancetes.



» Emite diariamente ou quando solicitado boletim de caixa.

» Emite e assina cheques, assina os demais documentos relacionados a Tesouraria da

Camara Municipal.
» Realiza pagamentos, recebimentos e quitacao.

» Zela pelo cumprimento dos prazos de pagamento, pela guarda de documentos e

processos em poder da tesouraria.

» Realiza conciliagdo bancdria e fluxo de caixa e efetua a escritura¢ao dos livros contabeis

como: didrio, razdo, conta corrente e outros;

» Analisar, sob orientacdo do diretor financeiro, atividades, recursos disponiveis e rotinas

de servicos e propde medidas que visem a sua melhoria.
» Apoia a execucdo do Controle Interno da Camara e prestacdo de contas;

» Executar outras tarefas afins.

2. FUNCOES GRATIFICADAS

COORDENADOR DA FROTA
Descri¢do sumaria:

» Coordena a equipe de motoristas, supervisionando as condi¢6es dos profissionais e dos
veiculos componentes da frota, zelando pela observancia das normas de transito e pela

manutenc¢do dos veiculos de propriedade da Camara Municipal.
Descricao detalhada:

> Inspeciona com regularidade as condi¢6es da Carteira Nacional de Habilitacdo dos
motoristas da Camara Municipal, visando o controle de infraces de transito cometidas e a

validade da habilitacao;



» Promove o registro, em prontudrios individualizados, das ocorréncias relacionadas a
cada um dos motoristas da equipe, visando ao controle das informacgdes respectivas a cada

profissional;

» Gerencia os servicos de conducdo dos veiculos colocados a disposicao dos gabinetes, na
forma da regulamentacdao prdpria, visando, sobretudo, adequar a disponibilizacao do
veiculo ao servico a que darad suporte, dimensionando a quantidade e a categoria de veiculo
necessario a frota, bem como indicando o momento mais adequado para a renovagao da

frota;

> Inspeciona com regularidade os veiculos da frota, dando encaminhamento as

manutengdes preventivas e corretivas necessarias;

> Inspeciona a documentag¢do dos veiculos da frota, zelando pela regularidade e vigéncia

dos mesmos, no que concerne ao licenciamento, seguro obrigatdrio e seguro eletivo;

» Orienta e supervisiona a atuacdo dos motoristas quanto a checagem de pneus, nivel de
dleo, dgua, combustivel, carter, acendimento de lanternas e fardis, funcionamento de
cintos de seguranca e outros equipamentos de seguranca, bem como as condi¢bes gerais

do veiculo antes da sua efetiva utilizagao;

» Atende aos motoristas quando da apresentacdo de problemas com o veiculo, dentro ou

fora dos limites do municipio;

» Faz orgamentos para concertos e manutengdes, verifica a necessidade de acionamento
de seguro, acompanha os servicos realizados por prestadores terceirizados até a entrega

do veiculo, checando a conformidade do servico prestado;

» Supervisiona o registro e controle das ordens de servico, planos de rotas, roteiros,
quilometragem prevista e efetivada, inclusive em relagdo ao pagamento de peddgios,

estacionamentos e outros gastos diretamente relacionados aos veiculos.

COORDENADOR DE CERIMONIAL E EVENTOS
Descri¢do sumaria:

» Coordena a programacdo, planejamento e a realizacdo dos eventos solenes e

comemorativos da Casa Legislativa.



Descricao detalhada:

» Assessora a direcdo superior da Camara Municipal no planejamento da agenda de

eventos solenes e comemorativos da Casa Legislativa.

» Coordena, assessora e supervisiona a programacdo geral, a emissdo de convites, a
recepcao a convidados, a formagao de mesa e os protocolos em eventos, solenidades e

audiéncias publicas;

M

» Coordena a execucdo das a¢des em eventos e cuida da interagdo com a divulgagao

registro audiovisual de tais agendas;

» Supervisiona o cadastro dos d6rgdos da administracdo publica federal, estadual e
municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessdrios a

comunica¢ao da Camara com 0s mesmos;

» Mantém atualizado o calendario de solenidades e outros eventos da Camara Municipal.

COORDENADOR DE COMPRAS
Descri¢ao sumaria:

» Coordena a execu¢do de processos de compras e supervisiona a entrada, saida e uso de

bens de consumo e equipamentos de expediente Camara Municipal.
Descricao detalhada:

» Instaurar e dad seguimento aos processos administrativos para a aquisicdo de bens,
moveis e imdveis ou servicos, instruindo-os com a documentacdo necessdria a

transparéncia e probidade da contratacao;

» Ocupa-se do levantamento das informagbes técnicas e descritivo detalhado de bens,

produtos e servicos cuja aquisi¢ao se faga necessaria;

» Realiza cotacdes e retine or¢camentos estimativos dos produtos e servicos cuja aquisicao

se faca necessdria;

» Pesquisa opg0es e alternativas de materiais dos bens e produtos e formas de prestacao

dos servig¢os necessarios para a consecugao das atividades da Casa Legislativa;



» Busca informagdes sobre fornecedores dos diversos bens, produtos e servicos passiveis
de serem adquiridos, organizando o cadastro de fornecedores de bens e produtos e

prestadores de servicos da Camara Municipal;

» Acompanhar o estoque de produtos necessdrios ao desenvolvimento das func¢des da

Camara Municipal, providenciando a reposi¢do dos mesmos;

» Acompanha a usabilidade dos equipamentos de expediente necessarios ao adequado
funcionamento e desenvolvimento das tarefas préprias da Camara Municipal, diligenciando

para o concerto ou substituicao daqueles inserviveis;

» Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE EXPEDIENTE GERAL
Descricdao sumaria:

» Coordena e controla todos os registros e tramites de documentos internos e externos

pertinentes ao funcionamento geral da Camara Municipal de Sao Sebastido.
Descri¢do detalhada:

» Supervisiona o trabalho de Agentes de Operacdes Il e Assistentes Administrativos, no
tocante ao recebimento, triagem, registro e despacho de documentos internos e externos,
cuidando de aferir e garantir a corre¢ao dos registros, organizagdo, arquivamento,
autuagdo de processos administrativos, expedicao de protocolos de recebimento, registro
de carga e baixa de autos, com exce¢ao daqueles afetos a Procuradoria Juridica da Camara

Municipal;

» Prop0e, atualiza, discute e estabelece regulamento préprio e especifico acerca do
funcionamento da Coordenagdo de Expediente Geral, tais como a numeragdao dos
processos autuados, distribuicdo, numeragao de folhas, apensamentos, categorizagcao por
assunto, controle das sequéncias numéricas unificadas para a expedicdo de oficios,
memorandos, circulares, instrucdes normativas, e outros expedientes de trato
administrativo burocrdtico, dispondo, inclusive, sobre a disponibilizacao para o acesso

facilitado a informagGes publicas;

» Monitora a regularidade dos registros e demais atos de expediente;



» Comunica o setor préprio quando houver o extravio, destruicdo ou qualquer outra
irregularidade acidental ou intencional em relacdo aos processos administrativos e demais

documentos controlados, para investigacao e providéncias.

COORDENADOR DE EXPEDIENTE JURIDICO E LEGISLATIVO
Descri¢cdo sumaria:

» Coordena e controla todos os registros e tramites de documentos afetos a

Procuradoria e a Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Sdo Sebastiao.
Descri¢do detalhada:

» Assessora os procuradores e demais servidores da Procuradoria Juridica, bem como os
servidores da Diretoria Legislativa, no tocante ao recebimento, triagem, registro e
despacho de documentos internos e externos, cuidando de aferir e garantir a correcdo dos
registros, organizacao, arquivamento, autuacao de processos administrativos, judiciais e
legislativos, expedicao de protocolos de recebimento, registro de carga e baixa de autos

proprios e restritos a Procuradoria Juridica e a Diretoria Legislativa da Camara Municipal;

» Prop0e, atualiza, discute e estabelece regulamento prdprio e especifico acerca do
funcionamento da Coordenacdo de Expediente Juridico e Legislativo, tais como a
numeracdo dos processos autuados, distribuicdo, numeracao de folhas, apensamentos,
categorizacdo por assunto, controle das sequéncias numéricas unificadas para a expedicao
de oficios, memorandos, circulares, instru¢des normativas, e outros expedientes correlatos,
dispondo, inclusive, sobre mecanismos de disponibilizacdo para o acesso facilitado a

informagdes publicas;
» Inspeciona o registro e arquivo dos expedientes legislativos;
» Monitora a regularidade dos registros e demais atos de expediente;

» Comunica ao Procurador Geral ou setor préprio quando houver o extravio, destruicdo ou
qualquer outra irregularidade acidental ou intencional em relacdo aos processos

administrativos e demais documentos controlados, para investigacao e providéncias.

COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS



Descri¢do sumaria:

» Coordena a execu¢do burocratica dos processos licitatérios, acompanha a gestdo dos

contratos administrativos da Camara Municipal.
Descri¢do detalhada:

» Analisa procedimentos licitatérios, contratos e outros ajustes firmados pela Camara

Municipal;

» Submete o procedimento licitatério a despacho do Presidente da Camara para futura

homologacdo e/ou adjudicacao;

» Promove o acompanhamento da definicao de padrdes de editais de licitagbes, minutas
de contratos, aditivos, atas de registro de preco e demais instrumentos procedimentais

pertinentes;
» Orienta na elaboracdo de respostas a pedidos de esclarecimento e impugnacgdes;

> Representa o Presidente da Camara no trato e fiscalizacdo do cumprimento das leis que

disponham sobre licitacbes e contratos administrativos;

» Despacha junto ao Presidente da Camara processos de dispensa e inexigibilidade de

licitacdo, com as justificativas inerentes;
» Mantém arquivo de todo o processo licitatdrio;

» Coordena estudos objetivando aprimorar o procedimento licitatdrio, perseguindo a

padronizagdo do sistema de licitacdo;

» Supervisiona e controla o encaminhamento para publica¢do de todos os atos que a lei

determina que sejam publicados;

» Acompanha em nome do Presidente da Camara a compatibilidade entre os precos

praticados para a Administracao Publica e os usados para o mercado;

» Submete a despacho a documentagdo visando a aplicacdo de san¢des a fornecedores e

licitantes;
» Acompanha a gestao dos contratos administrativos;

» Promove o acompanhamento da vigéncia e a execu¢do dos contratos firmados

referentes a aquisicdo e manutenc¢do de bens patrimoniais;



COORDENADOR DE OPERACOES
Descri¢ao sumaria:

» Coordena, orienta e controla os servicos de expediente e operacionais da Camara,

visando o alcance dos objetivos e dos resultados estabelecidos pelo Presidente da Camara.
Descricao detalhada:

» Delimita os campos de acao dos servicos sob sua dire¢do, determinando objetivos em
consonancia com a politica governamental e as diretrizes do poder decisério superior,
possibilitando o desempenho correto das fun¢bes pertinentes as atividades de expediente
e operacionais da Camara Municipal, em especial as atinentes a recep¢do, seguranga,

servicos de copa e limpeza e manutencao do funcionamento da Casa;

» Estabelece as normas de servicos e procedimentos de acdo examinando e determinando
as rotinas de trabalho e as formas de execucdo, para obter melhor produtividade dos
recursos disponiveis, relativamente a recepcao, seguranga, servicos de copa e limpeza e

manutengao do funcionamento da Casa;

» Promove a articulagdo das unidades administrativas da Camara, baseando-se em
informacdes, programas de trabalho e agendas, para garantir a ordem e pleno atendimento

no uso das dependéncias;

» Faz cumprir decisGes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental,
baixando instru¢bes de servi¢os, expedindo ordens e controlando o cumprimento das

mesmas, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;

> Propde as autoridades solu¢des para assuntos operacionais, formulando sugestdes e
apresentando alternativas, a fim de contribuir para a resolucdo de questdes dependentes

de deliberacao superior;

» Submete a aprovacdo superior pedidos de aquisicdo de material e equipamentos,
justificando a necessidade de sua aquisicao para que, se necessario, sejam observadas as

normas de licitagdo e/ou outras vigentes;

» Elabora relatdrios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando sugestdes, se

for o caso, para informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem



respeito a unidade sob sua responsabilidade;

» Pode desempenhar fun¢bes delegadas por ordem superior, como se articular com

drgaos do Poder Executivo ou com outras entidades sobre problemas de interesse comum;

» Desenvolve outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior

hierarquico.

COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Descricdo sumaria:

» Supervisiona a administracao e o controle dos bens méveis e iméveis que compéem o

patriménio da Camara Municipal.
Descricao detalhada:
» Fiscaliza a entrada e saida de objetos;

> Verificar se ha realizacdo de inventario anual dos bens de consumo e permanentes

existentes em almoxarifado e nas dependéncias da Camara Municipal;

> Verificar se toda movimentacdo de material (entrada e saida) estd sendo registrada de

modo a evidenciar saldos atualizados e correspondentes as existéncias fisicas;

» Verifica se os controles de recebimento de produtos e servicos estdo ocorrendo do

modo devido;

» Organiza e mantém o assento e os registros patrimoniais em perfeita ordem, atualizados

e acessiveis;

» Verifica se os bens mdveis, imdveis, de consumo ou permanentes sdo utilizados do

modo apropriado;

> Estabelece protocolos de utilizagdo, controle de cessao e devolu¢do dos bens da Camara

Municipal;

» Adota expedientes de orientagdo ou de outras providéncias em face da ma utilizagdo de

bens da Camara Municipal por servidores, Vereadores e outros usudrios eventuais;



» Recebe e/ou orienta o protocolo de recebimento de bens pela Camara Municipal;

» Determina o mddulo, a forma e as condicdes de armazenamento de produtos e

estabelece rotinas de controle de estoque;

» Confere prazos de entrega dos produtos, a sua conformidade em rela¢do ao processo de

compra, sua validade, qualidade e adequacao;

» Informa ao setor responsdvel sobre a devolu¢do de bens em desconformidade, bem

como as irregularidades eventualmente cometidas pelos fornecedores, para providéncias;

» Zela pela boa ordem do almoxarifado, equipamentos de uso geral da Camara e bens

permanentes;

» Comunica ao setor préprio sobre as necessidades de reposicao de estoques, eventuais
concertos ou reparos, manutencdes, restauros e outros processos relacionados aos bens

do acervo patrimonial;

» Propde a Presidéncia a transferéncia de bens patrimoniais obsoletos ou inserviveis ao

Executivo e, concluido o processo, promove a respectiva baixa;

» Executa outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Descri¢ao sumaria:

» Coordena a promoc¢do, organizacdao e acompanhamento dos trabalhos das demais
unidades organizacionais da Camara Municipal, em consonancia com o planejamento
estratégico e as politicas tracadas pela gestdo, fornecendo subsidios a Mesa da Camara
Municipal e a Presidéncia da Camara para a tomada de decisbes em assuntos de sua
competéncia, e auxilia a Presidéncia na definicdo dos objetivos para o planejamento

orcamentario e de gestao estratégica da Camara.
Descri¢do detalhada:

» Coordena a elaboragdo do planejamento estratégico e orcamentdrio da Cémara

Municipal;

» Coordena a elaborag¢do do Plano Plurianual de Investimentos da Camara Municipal;



» Promove estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de elaboracdo

do orcamento publico;

» Realiza estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Poder Legislativo;

» Coordena, orienta e supervisiona atividades, programas e projetos no ambito de sua
competéncia;

» Propbe medidas que aumentem a eficicia dos programas e projetos da Camara

Municipal, o perfeito controle na execu¢do do or¢amento e a otimiza¢ao do planejamento.

» Coordena e controla a execu¢ao or¢amentdria, bem como das prestacdes de contas

diversas da Camara Municipal;

> Supervisiona e coordena a execugao do or¢amento do Poder Legislativo de forma a dar

total cumprimento as exigéncias legais;

» Avalia a execu¢do dos programas e dos or¢amentos quanto ao cumprimento das metas

fisicas e financeiras;

» Acompanha, dentro da sua competéncia, os projetos de leis do planejamento Municipal,
incluindo LDO - Lei de Diretrizes Orcamentdrias, PPA - Plano Plurianual e LOA - Lei
Orcamentdria Anual, recebidas do Poder Executivo;

» Acompanha e supervisiona a atualizacdo do balanco mensal da drea financeira sempre
atendendo a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal e os projetos do Tribunal de Contas do

Estado de S3o Paulo;

» Acompanha o fechamento contdbil e orcamentdrio para o encerramento de exercicio e
entrega dos balangos or¢amentdrios, financeiros, econémico e patrimonial ao Tribunal de

Contas do Estado de Sao Paulo.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
Descri¢cdo sumaria:

» Coordena e organiza todas as atividades de controle e administracdo dos recursos

humanos da Camara Municipal.

Descricao detalhada:



» Supervisiona a elaboracdo da folha de pagamento mensal da Camara Municipal;

» Coordena a manutencdo do banco de dados de pessoal, requisitando relatdrios

pertinentes;

» Acompanha os atos de nomeacdo e exoneracao dos servidores efetivos, comissionados
e tempordrios e os atos de admissao e desligamento de prestadores de servico e

estagiarios, no que tange a sua legalidade;

» Diagnostica e organiza programa de treinamento anual dos servidores da Camara

Municipal;

» Organiza, na forma que dispde a legislacdo, o processo de avaliacdo de desempenho dos

servidores da Camara Municipal;

» Gerencia o cumprimento das disposicdes do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio;

» Coordena a manuten¢do dos documentos funcionais dos servidores da Camara
Municipal;

» Assessora e presta informagOes e esclarecimentos sobre assuntos relacionados a

aplicacdo da legislacdo de pessoal, quando necessarias;

Exerce as demais atribui¢cbes que lhe forem conferidas pela legislacao em vigor.

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO

Descri¢do sumaria:

» Assessora e coordena as atividades voltadas a ado¢do de tecnologias de informacgao
e comunicacdo, sua manutencdo e utilizacdo pelos usudrios internos e acessibilidade
pelos cidadaos, de modo a garantir o pleno funcionamento da Camara Municipal, o
armazenamento, acesso e transparéncia das informac¢des dos drgaos e abrangéncia a

comunicagao institucional.

Descri¢do detalhada:

» Monitora o cumprimento as diretrizes, planos e projetos da drea de informatica e



tecnologia da comunicacao;

» Assessora a Mesa da Camara Municipal sobre a escolha das tecnologias, esclarecendo
sobre a necessidade e o custo-beneficio na ado¢do das tecnologias de comunicacdo e

informacao utilizadas na Camara Municipal;

» Supervisiona a assisténcia técnica para o correto funcionamento e fluxo das

informacgdes, dos sistemas e softwares, da seguranca dos dados e arquivos e outros.

» Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR LEGISLATIVO
Descri¢cdo sumaria:

» Coordena e assessora os trabalhos nas sessées plendrias, bem como dirige os atos

praticados pelos seus subordinados.
Descricao detalhada:
> Auxilia os diversos érgaos do Poder Legislativo na execu¢do de suas fungdes tipicas;

» Coordena os trabalhos legislativos, a realizacdo de sessdes extraordindrias, ordindrias e

A

outros eventos atinentes a atividade legislativa, bem como a elabora¢do da pauta de

trabalhos e registro audiovisual das sessdes;
» Assessora a elaboragao das proposicoes legislativas;

» Da encaminhamento, por determina¢do dos Vereadores, aos projetos de lei e outros

atos normativos, pedidos de informacao e outros;

» Supervisiona o registro das atividades legislativas, dentre elas, o arquivamento

organizac¢do, inclusive de forma eletrénica, e consolidagao da legislacao do municipio;
» Acompanha as comissbes permanentes ou especiais em suas atividades;
» Controla o expediente interno (requerimentos, ordem das pautas e indica¢des);

» Presta assessoria as bancadas nas sessdes plenarias.



MEMBRO DA CONTROLADORIA INTERNA
Descri¢ao sumaria:

» Participa ativamente das atividades de controladoria lideradas pelo coordenador de
Controle Interno e pelo auditor, cooperando para o controle efetivo da execucdo

orcamentaria, dos programas, das metas e dos planos de gestao da Camara Municipal.
Descricao detalhada:

» Exerce a plena fiscaliza¢do contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial
da Camara Municipal, zelando pela legalidade, legitimidade, economicidade, publicidade e
transparéncia na aplicacdo dos recursos financeiros e materiais disponiveis e no que tange

aos Atos da Presidéncia e da Mesa da Camara Municipal;

» Verifica a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execu¢cdo do orcamento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento, segundo os protocolos e diretrizes

estabelecidos pela coordenagao do controle interno;

» Realiza auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e

orcamentarios dos 6rgaos do Poder Executivo com a legalidade or¢amentaria do Municipio;

» No exercicio do controle interno dos atos da Camara, determina as providéncias exigidas

para o exercicio do controle externo, com o auxilio do Tribunal de Contas;

» Avalia o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos

programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execu¢do or¢amentaria;

» Avalia os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdao or¢amentdria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos érgaos publicos da Camara, bem como da aplicacdo dos recursos

publicos, especialmente em acdes e atividades da economia interna da Casa;

» Exerce o controle das operacbes de crédito e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Municipio;

» Fiscaliza o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de

2000;

» Examina as fases de execu¢do da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e



federais quando julgar necessarios;

» Realiza e/ou orientar tecnicamente as atividades de fiscaliza¢do financeira e auditoria na

Camara Municipal;
» Contribui para a regulamentacdo das praxis da Controladoria Interna;
» Busca atualizacao e estudos para o aprimoramento das praticas de controladoria;

» Procede ao exame prévio nos processos origindrios dos atos de gestao or¢amentaria,
financeira e patrimonial dos érgaos da Administra¢ao Publica Municipal e nos de aplicagao

de recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;

» Promove a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentdrios, em qualquer érgao da Camara

Municipal;

» Propde ao Presidente da Camara Municipal a aplicacdo das san¢des cabiveis, conforme a
legislacao vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de

transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;

» Sistematiza informag¢des com o fim de estabelecer a relagao custo/beneficio para auxiliar

o processo decisério da Camara Municipal;

» Toma medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Legislativo

Municipal;
» Participa de comissdes para o fiel cumprimento das suas atribui¢oes;

» Procede, no ambito da Cdmara, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
or¢amentdrios previstos, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados da Coordenadoria de

Patriménio e Almoxarifado;

» Exercer outras atividades correlatas.

OUVIDOR
Descricdao sumaria:

» Promove a interlocu¢do entre a Camara Municipal e municipes, recepcionando as



reclamacbes, duvidas, sugestées e requerimentos e os encaminhando aos setores
competentes do Legislativo, de modo a garantir amplo acesso a informac¢des e sua

respectiva divulgacao.
Descricao detalhada:

» Recebe, analisa, encaminha e acompanha as manifesta¢es da sociedade civil dirigidas a

Camara Municipal;

» Organiza os canais de acesso do cidaddao a Camara Municipal, simplificando

procedimentos;

» Orienta os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifesta¢bes dirigidas a

Ouvidoria;

» Responde aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas

manifestagdes;

» Auxilia a Camara Municipal na tomada de medidas necessdrias a regularidade dos

trabalhos ou sanar violag¢des, ilegalidades e abusos constatados;

» Auxilia na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos

mecanismos de participagao social.

» Mantém sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usudrios dos servicos da

Ouvidoria;

» Elabora relatdrio semestral das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa da

Camara Municipal;

» Mantém cadastros atualizados dos cidadaos, autoridade, entidades e associag¢bes para

envio de correspondéncia;

» Acompanha as reunides com a sociedade civil organizada e demais atividades

relacionadas ao servico;

» Participa das Sessdes da Camara, das audiéncias publicas e demais reunides publicas
promovidas pela Camara Municipal, de modo a estar com conhecimento para informar a

populacdo;



» Mantém atualizado o servico de perguntas e respostas frequentes (FAQ) no Portal da

Camara Municipal;

> Executa as atividades pertinentes ao Servico de Informac¢bes ao Cidaddo (SIC), nos

termos da Lei n®12.527;

» Executa outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou cometidas pela Mesa da Camara

Municipal.

3. CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Descricao sumaria:

» Assessoramento superior a Presidéncia da Camara Municipal, na execu¢do de suas

atividades legislativas e institucionais.

Descricdao detalhada:

» Assessora o Presidente na reda¢&o de projetos de leis e proposicdes;
» Acompanha os prazos de tramitacdo dos projetos e proposicées;

» Realiza estudos e pesquisas, por solicitacdo do Presidente da Camara Municipal,

mantendo atualizados os arquivos sobre os assuntos levantados;

» Desenvolve estudos, organiza e mantém coletédnea de legislacdo, jurisprudéncia,

pareceres, e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

» Orienta estrategicamente o Presidente em assuntos referentes as politicas

administrativas implementadas na presidéncia da Camara.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Descri¢cdo sumaria:

> Assessora o Vereador e o Chefe do Gabinete respectivo na execucao de tarefas politicas

tipicas.



Descricao detalhada:

» Acompanha e avalia as ac¢bes previstas em projetos politicos e administrativos

desenvolvidos pelo Gabinete Parlamentar;

» Controla e organiza o desenvolvimento e execu¢do de atos administrativos praticados

pelo Vereador, observando as determinagbes legais;

» Assessora o Vereador em suas atividades tipicas, tais a redacdao de proposituras,

requerimentos, emendas, manifestacdes, discursos e outros expedientes;

» Controla a agenda, organiza cadastro de contatos da sociedade civil, de liderangas e

outros;

» Realiza tarefas de cunho politico determinadas diretamente pelo Vereador ou pelo

Chefe de Gabinete;

> Representa o Vereador em eventos e outros compromissos previamente agendados,

conforme determinagdo superior;

» Desenvolve outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo chefe de

gabinete e pelo Vereador.

CHEFE DE CONTROLADORIA
Descri¢ao sumaria:

» Coordena as atividades do sistema de controle interno da Camara Municipal, zelando
pelo cumprimento de sua missdo de fiscalizacdo e controle dos atos administrativos do
Poder Legislativo, sendo responsdavel por garantir a realizacdo de relatérios periddicos,
atas das reunides e avaliagdo da a¢do governamental e da gestdo fiscal da Casa,

submetendo as conclusdes, quando o caso, a Presidéncia e ao Tribunal de Contas.
Descri¢do detalhada:

» Acompanha e avalia o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano

Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentdrias, no que concerne ao Poder Legislativo;

» Estabelece protocolos de avaliacdo e monitoramento da execu¢do dos programas e dos

orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;



» Analisa, em conjunto com os demais membros da Controladoria, a legalidade dos atos
de gestdo e avalia os resultados quanto a eficdcia, eficiéncia e efetividade da gestdo

or¢amentaria, financeira e patrimonial;

» Designa membro(s) para o acompanhamento e avaliacdo dos custos das obras e servicos

realizados pela Camara Municipal;

» Estabelece protocolos de verificagdo da fidelidade funcional dos agentes da

administracdo responsaveis por bens e valores publicos;

» Fiscaliza, em conjunto com os demais membros, o cumprimento das medidas adotadas
para retorno das despesas de pessoal aos limites estabelecidos no regramento juridico,

quando o caso;

» Acompanha, em conjunto com os demais membros, o cumprimento dos limites de

gastos do Poder Legislativo Municipal;

» Desempenha suas func¢ées em estrito cumprimento das normas de Controle Interno
editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputacdo de débito, multa e/ou
punicdo administrativa na forma estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento
proéprio;

» PropOe a Mesa da Camara Municipal a atualizacdo ou a adequacdo das normas de

Controle Interno;

» Informa a Mesa da Camara Municipal, para as providéncias necessdrias, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémico de que resultem ou ndo em danos ao
erario;

» Elabora, em conjunto com os demais membros da Controladoria, as normas de Controle

Interno para os atos da Camara Municipal, a serem aprovadas por Ato da Mesa da Camara

Municipal;

» Propde a Mesa da Camara Municipal, quando necessdrio, atualizacdo e adequacdo das

normas de Controle Interno para os atos da administragao;

» Programa e organiza auditorias com periodicidade pelo menos anual;



» Coordena as atividades dos demais membros da Controladoria Interna, visando
precipuamente a verificacdo e acompanhamento de todas as atividades atipicas relativas a

administracdo, gestdao e economia interna da Casa;

> Manifesta-se, expressamente e em parecer conclusivo, sobre as contas anuais da

Camara Municipal, apés manifestacdo dos demais membros;

» Da ciéncia a Presidéncia da Casa sobre o teor das manifestacdes sobre as contas anuais

da Camara Municipal;

» Encaminha ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifesta¢do sobre as contas
anuais da Camara Municipal, com indicacao das providéncias adotadas e a adotar para
corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao erdrio, ou

evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

» Sugere a Mesa da Camara Municipal instaura¢do de Sindicancia e/ou Processo
Administrativo nos casos de identificagdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte danos ao erdrio e nos casos de descumprimento de norma de controle interno

caracterizado como grave infracdo a norma constitucional ou legal;

» Sugere a Mesa da Camara Municipal, que solicitem ao Tribunal de Contas a realiza¢do de

auditorias especiais;

» Da conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas,
com indicacdo das providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais

danos causados ao erdrio e para corrigir e evitar novas falhas;

» Assiste a Camara Municipal no controle interno da legalidade dos atos administrativos a

serem por ela praticados ou ja efetivados;

» Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

CHEFE DE COORDENAQAO INSTITUCIONAL
Descri¢cdo sumaria:

> Coordena o funcionamento fisico dos Gabinetes Parlamentares, garantindo a
uniformidade e adequacdo das estruturas e instalac6es colocadas a disposicdo dos

vereadores para suporte as suas atividades politicas tipicas.



Descricao detalhada:

» Atende as necessidades dos Gabinetes Parlamentares, relatadas pelo Chefe de Gabinete
Parlamentar ou pelo Vereador, cuidando para que haja uniformidade e adequa¢do no que
se refere as estruturas, instalacbes, equipamentos, insumos e materiais colocados a

disposicao dos vereadores;

» Inspeciona e supervisiona a utilizacdo das estruturas, instalacbes, equipamentos,

insumos e materiais fornecidos a cada Gabinete Parlamentar;

> Realiza a intercomunicagdo entre o Gabinete Parlamentar e as demais unidades
administrativas da Camara Municipal, de modo a propiciar o correto atendimento das

necessidades de um e de outro 6rgao;

» Verifica a pertinéncia dos requerimentos formulados pelo Gabinete Parlamentar, orienta
a formaliza¢do e o encaminhamento dos mesmos, bem como despacha-os, garantindo as

respectivas devolutivas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Descri¢ao sumaria:

> Assessora o Presidente, representando-o e auxiliando-o no exame e na definicdao de
politicas institucionais da Camara Municipal, promovendo a interlocu¢ao da Presidéncia

com os demais Vereadores e do Poder Legislativo com outros Poderes e autoridades.

» Organiza todo o servico do Gabinete da Presidéncia, determinando e distribuindo as

tarefas.
Descri¢dao detalhada:

» Dirige os servicos do Gabinete da Presidéncia, de acordo com as leis, regulamentos,

Regimento Interno e demais atos normativos;
> Baixa ordens de servico;

» Assessora o Presidente nas tarefas que lhe sdo afetas, nos termos da Lei Organica do

Municipio e do Regimento Interno da Camara Municipal;

> Representa o Gabinete da Presidéncia perante outros dérgdos publicos em matéria



pertinente a drea administrativa;
» Promove a interlocucdo entre a Presidéncia e Vereadores;

» Planeja, coordena e orienta as atividades ligadas diretamente a drea parlamentar,

mediante delegacao da Presidéncisa;
» Presta assessoramento politico ao Presidente na condugao dos trabalhos do plenario;

» Representa a Camara Municipal em eventos quando houver impossibilidade de assim

fazé-lo o Presidente do Poder Legislativo ou quaisquer dos demais Vereadores.

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR
Descri¢do sumaria:

» Coordena as atividades politicas do Gabinete Parlamentar a que esteja lotado,
planejando, orientando, controlando e avaliando estas atividades para assegurar o seu

regular desenvolvimento.

Descri¢dao detalhada:

» Coordena os trabalhos politico-administrativos do Gabinete Parlamentar;

> Articula as agdes desenvolvidas pelo do Gabinete Parlamentar;

» Orienta e lidera as atividades politicas desenvolvidas pelos assessores parlamentares;

» Controla e organiza o desenvolvimento e execu¢do de atos administrativos praticados

pelo Vereador, observando as determinagbes legais;
> Fiscaliza e orienta as a¢Ges e atividades do(s) assessor(es) parlamentar(es);

» Desenvolve outras missdes atribuidas pelo Vereador.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
Descricdo sumaria:

> Planeja, orienta e controla os servicos administrativos, dotando as unidades

administrativas da Camara Municipal dos recursos materiais e humanos necessarios e



exercendo sua coordenacao para alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo

Presidente da Camara.
Descricao detalhada:

» Delimita os campos de acdo da diretoria sob sua direcdo, determinando objetivos em
consonancia com a politica governamental e as diretrizes do poder decisério superior,

possibilitando o desempenho correto das fun¢bes pertinentes da diretoria;

» Estabelece as normas de servigos e procedimentos de acao examinando e determinando
as rotinas de trabalho e as formas de execucdo, para obter melhor produtividade dos

recursos disponiveis;

» Promove a articulacdo dos setores vinculados a unidade a que dirige, baseando-se em
informacdes, programas de trabalho, pareceres, reunides conjuntas, para integra-los e

obter maior rendimento das atividades;

» Faz cumprir decis6es tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental,
baixando instru¢cdes de servicos, expedindo ordens e controlando o cumprimento das

mesmas, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;

» Prop0e as autoridades solu¢des para assuntos que escapam a sua drea de competéncia,
elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes, a fim de contribuir

para a resolugao de questdes dependentes de delibera¢do superior;

» Submete a aprovacao superior pedidos de aquisicdo de material e equipamentos,
justificando a necessidade de sua aquisicdo para que, se necessario, sejam observadas as

normas de licitagdo e/ou outras vigentes;

» Elabora relatdrios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando sugestdes, se
for o caso, para informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem

respeito a unidade sob sua responsabilidade;

» Pode desempenhar funcbes delegadas por ordem superior, como se articular com
érgaos da administracao publica ou com outras entidades sobre problemas de interesse

comum;

» Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.



DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Descri¢ao sumaria:

> Dirige a politica de comunicacdo institucional da Camara Municipal, de modo a
estabelecer padrao rigorosamente técnico e em conformidade com a legalidade, aplicavel
a todos os contetidos informacionais divulgados na imprensa escrita e falada, bem como
nas midias sociais, e ainda, na realizacdo dos eventos solenes e comemorativos da Casa
Legislativa. Desenvolve o relacionamento institucional da Camara Municipal com os
6rgaos de imprensa, entidades e organismos da sociedade civil, drgaos publicos e demais

Poderes instituidos no Municipio.
Descricao detalhada:

» Assessora a Presidéncia e a Mesa da Camara Municipal na definicdo da politica de
comunicacdo institucional, apresentando alternativas de planos de comunicagdo, com
detalhamento sobre a utilizagdo de canais de comunicagao e midia, calenddrio de eventos

solenes e comemorativos, pecas informativas, entre outros;
> Dirige a politica de comunica¢do do Poder Legislativo Municipal;

» Exerce a direcdo superior em relacdo aos trabalhos dos jornalistas e com a Coordenacao

de Cerimonial e Eventos, orientando estrategicamente as atividades desses servidores;

» Coordena e supervisiona a producdo de conteldos informativos e institucionais

pertinentes para os canais de comunicacao;

» Acompanha a divulgacdo em jornais, revistas, radios, televisao e outros meios de

comunicagao dos trabalhos do Poder Legislativo;

» Assessora a Mesa da Camara Municipal na formulacdo do plano de comunicacdo da

Casa;

» Mantém contato com os drgdos de comunicagdo e gerencia o relacionamento
institucional, atuando como relagbes publicas da Casa, mormente dentre drgaos de
imprensa, entidades e organismos da sociedade civil, érgaos publicos e demais Poderes

instituidos no Municipio;

» Interage com a coordenacdo de cerimonial e eventos para acoordenacdo da divulgacdo

e do registro da agenda oficial de eventos e solenidades;



» Supervisiona e orienta a atualizacdo do arquivo de noticias do Poder Legislativo
municipal e a guarda do acervo audiovisual das sessdes plendrias e demais eventos

realizados na Camara Municipal, bem como sua hemeroteca;

» Determina e orienta o cadastro dos érgdos da administracao publica federal, estadual e
municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessdrios a

comunica¢ao da Camara com 0s mesmos;

» Coordena a elaboragdao, manutencao e atualizacao do site da Camara, supervisionando e

controlando a natureza das noticias da Camara Municipal e atividades dos Vereadores;

» Monitora o cumprimento as diretrizes, planos e projetos da drea de comunicacdo social.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Descricdao sumaria:

> Planeja, orienta e controla os servicos da Diretoria de Recursos Humanos, assessorando
a Presidéncia da Camara quanto ao comando administrativo superior e a politica de cargos

e saldrios.
Descricao detalhada:
» Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

» Supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas do

setor;

» Dirige a emissdo de pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes;

» Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei;
» Assessora a comissao que executa o processo do estdgio probatdrio dos servidores;

» Chefia os servicos de informac¢des determinadas por lei aos drgaos de fiscalizagao

internos e externos, bem como aos érgaos de controle do Governo Federal ou Estadual;

» Assessora a Presidéncia quanto as decisdes tocantes a politica de recursos humanos e

salarios;

» Estuda e propde adequagbes nos diplomas pertinentes aos quadros de servidores,



politicas de meritocracia e valorizagcao e programas de salde ocupacional;
» Avalia e da parecer sobre propostas de beneficios aos servidores;

» Supervisiona o registro das informag¢6es funcionais respectivamente a cada servidor,
bem como assessora e orienta no estabelecimento de protocolos de gestao de recursos

humanos;

» Elabora relatdrios, levantamentos, estudos e demais fomentos necessarios a subsidiar o
planejamento da gestdo dos recursos humanos, principalmente no que tange a realizacao

de sele¢Ges publicas, ampliacdo/reducdo de quadros, entre outros;
» Planeja a gestdo dos recursos humanos da Camara Municipal;

» Em conjunto com a Procuradoria da Camara Municipal, toma conhecimento, avalia e
propde medidas corretivas quando da existéncia de demandas judiciais sobre matéria afeta

a sua diretoria.

DIRETOR FINANCEIRO
Descri¢ao sumaria:

> Dirige o fluxo financeiro da Camara Municipal, controla os servicos de contabilidade e

tesouraria e elabora planejamento da Camara Municipal.
Descricado detalhada:

» Coordena a execuc¢do das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria da

Camara Municipal;

» Coordena o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, a conferéncia dos extratos

de contas correntes;

» Coordena o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal

e de outros, em observancia a legislagao pertinente;

» Coordena a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em observancia a

legislacdao pertinente;

» Coordena o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos érgaos

da Camara Municipal, em observancia a legislacao pertinente;



» Promove a cada final de exercicio a devolu¢do do saldo aos cofres da Prefeitura

Municipal;

» Representa o Presidente da Camara na guarda e conservacdao de valores e titulos da

Camara Municipal;

» Acompanha o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito,

movimentados pela Camara Municipal;

» Coordena e controla a execu¢ao or¢amentdria, bem como das prestacdes de contas

diversas da Camara Municipal;

» Supervisiona e coordena a execugao do or¢amento do Poder Legislativo de forma a dar
total cumprimento as exigéncias legais;

» Acompanha, dentro da sua competéncia, os projetos de leis do planejamento Municipal,
incluindo LDO - Lei de Diretrizes Orcamentdrias, PPA - Plano Plurianual e LOA - Lei
Orcamentdria Anual, recebidas do Poder Executivo;

» Acompanha e supervisiona a atualizacdo do balanco mensal da drea financeira sempre
atendendo a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal e o projeto AUDESP do Tribunal de

Contas de do Estado de S3o Paulo;

» Acompanha o fechamento contdbil e orcamentdrio para o encerramento de exercicio e
entrega dos balan¢os or¢amentdrios, financeiros, econémico e patrimonial ao Tribunal de

Contas do Estado de Sdo Paulo.

DIRETOR LEGISLATIVO
Descricdo sumaria:

> Coordena e assessora os trabalhos nas sess6es plenarias, bem como dirige os atos

praticados pelos seus subordinados.
Descricdao detalhada:
» Auxilia os diversos érgaos do Poder Legislativo na execu¢do de suas fungdes tipicas;

» Coordena os trabalhos legislativos, a realizacdo de sessdes extraordindrias, ordinarias e
outros eventos atinentes a atividade legislativa, bem como a elabora¢do da pauta de

trabalhos e registro audiovisual das sessdes;



» Assessora a elaborac¢do das proposicoes legislativas;

» Da encaminhamento, por determinacdo dos vereadores, aos projetos de lei e outros

atos normativos, pedidos de informacao e outros;

» Supervisiona o registro das atividades legislativas, dentre elas, o arquivamento

organizacgdo, inclusive de forma eletrénica, e consolidagao da legislacao do municipio;
» Acompanha as comissb6es permanentes ou especiais em suas atividades;
» Controla o expediente interno (requerimentos, ordem das pautas e indicacdes);

» Presta assessoria as bancadas nas sessdes plenarias.

PROCURADOR-GERAL
Descricao sumaria:

» Coordena e controla as atividades e tarefas inerentes a Procuradoria da Camara

Municipal.

> Representa o Poder Legislativo Municipal em juizo, presta assessoramento e apoio em
questées que envolvam matéria de natureza técnica e juridica, bem como orientacao,
direcionamento e planejamento das atividades inerentes a Procuradoria da Camara

Municipal.
Descricao detalhada:
» Confere assisténcia administrativa e juridica a Procuradoria da Camara Municipal;

» Auxilia os Procuradores da Camara Municipal na apreciacdao e revisdao dos pareceres e

outros atos que lhe forem submetidos;

» Informa aos Procuradores da Camara Municipal os casos de inobservancia administrativa

de entendimento juridico consolidado no ambito da Procuradoria;

» Pratica outros atos que lhe sejam delegados pelo Presidente ou pela Mesada Camara

Municipal;

» Desempenha todas as tarefas juridicas tipicas, como emitir pareceres em consulta

formulada pelas unidades da Camara Municipal;



» Coordena o trabalho dos Procuradores da Camara Municipal, distribuindo e controlando

internamente a demanda de trabalho inerente a cada um deles;

» Supervisiona os atos praticados pelos Procuradores da Camara Municipal, sem olvidar da

autonomia e independéncia inerentes a atividade do operador do Direito;

» Providencia a formulagdo das informag¢des a serem prestadas pela autoridade da
administracdo em mandados de segurancga, sobre a matéria da competéncia do érgao onde

estiver lotado;

» Aprecia, previamente, os processos de licitacdao, as minutas de contratos, convénios,

acordos e demais atos relativos as obriga¢des assumidas pela Camara Municipal;

» Analisa processos administrativos de pessoal, quando solicitado por Unidades

Administrativas da Camara Municipal;
» Exerce arepresentacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

» Atua nos procedimentos administrativos relativos ao controle da legalidade dos atos

emanados do Poder Executivo;

» Acompanha, em conjunto com os demais Procuradores da Camara Municipal, as a¢des
judiciais, em todas as suas fases e instancias, promovendo ou fazendo promover todos os

atos inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio;

» Exerce outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Reinaldo Alves Moreira Filho

Presidente

Giovani dos Santos Onofre Santos Neto

Vice-Presidente 12 Secretario

José Reis de Jesus Silva

22 Secretdrio



ANEXO 11l - REQUISITOS DE INVESTIDURA E CARGA HORARIA

1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

superior em ciéncias contdbeis e
registro CRC

REQUISITOS PARA CARGA HORARIA
NOMENCLATURA DO CARGO
INVESTIDURA (SEMANAL)
Agente de operacgoes | Ensino fundamental completo 40 horas
Agente de operagdes Il Ensino médio completo 40 horas
Assistente administrativo Ensino médio completo 40 horas
Assistente de recursos humanos Ensino médio completo 40 horas
q Ensi eri letoe
Auditor N3INo superior completo em 20 horas
ciéncias exatas ou humanas

Ensino superior completo em
G ciéncias contabeis e registro CRC 40 horas

q Ensino superior completo em
Jornalista ino superior P 40 horas

jornalismo

. Ensino médio completo e CNH

Motorista ! 10 coi B ,, ’ 40 horas
categoria “D

A a-q Ensino superior completo em

Procurador da Camara Municipal Ensino supe P 20 horas
ciéncias juridicas e registro OAB

Técnico contabil Ensino médio completo 40 horas

Ensino profissional técnico de

Rfl o . nivel médio ou superior completo
Técnico em informatica B} . 40 horas
na area de Tecnologia da
Informacdo (TI)
Ensino profissional técnico de
. nivel médio na drea contabil ou

Tesoureiro 40 horas




2. FUNGOES GRATIFICADAS

- REQUISITOS PARA CARGA HORARIA
NOMENCLATURA DA FUNCA
o ¢ URA DA FUNGAO INVESTIDURA (SEMANAL)
Coordenador da Frota Servidor efetivo 40 horas
Coordenador de Cerimonial e . )
Servidor efetivo 40 horas
Eventos
Coordenador de Compras Servidor efetivo 40 horas
Coordenador de Expediente Geral Servidor efetivo 40 horas
cogrflenador ,de Ef(pedlente Servidor efetivo 40 horas
Juridico e Legislativo
Coordenador de Licitacoes e Servidor efetivo com ensino
. 40 horas
Contratos superior completo
Coordenador de Operagoes Servidor efetivo 40 horas
Coordenador de Patriménio e . .
. Servidor efetivo 40 horas
Almoxarifado
Coordenador de Planejamento e . .
Servidor efetivo 40 horas
Orcamento
Coordenador de Recursos Servidor efetivo com ensino
) 40 horas
Humanos superior completo
Coordenaﬂdor de Tecnologia da Servidor efetivo 40 horas
Informacao
Coordenador Legislativo Servidor efetlvo com ensino 40 horas
superior completo
Membro da Controladoria Interna Servidor efetivo 40 horas

Ouvidor

Servidor efetivo

40 horas




3. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REQUISITOS PARA CARGA HORARIA
NOMENCLATURA AR
g ¢ U LOIEED INVESTIDURA (SEMANAL)
Assessor da Presidéncia Ensino médio completo 40 horas
Assessor Parlamentar Ensino médio completo 40 horas
Servidor efetivo, com ensino
Chefe de Controladoria superior completo, 40 horas
preferentemente o Auditor

Chefe de Coordenacao . -

L. Ensino médio completo 40 horas
Institucional
Chefe de Gabinete da Presidéncia Ensino médio completo 40 horas
Chefe de Gabinete Parlamentar Ensino médio completo 40 horas
Diretor Administrativo Ensino superior completo 40 horas
Diretor de Comunica¢ao . .

o Ensino superior completo 40 horas
Institucional
Diretor de Recursos Humanos Ensino superior completo 40 horas
Diretor Financeiro Ensino superior completo 40 horas
Diretor Legislativo Ensino superior completo 40 horas
Procurador-Geral Procurador da Cadmara Municipal 20 horas




ANEXO IV-LOTACAO DOS CARGOS EM COMISSAO | FUNCOES GRATIFICADAS

UNIDADE ADMINISTRATIVA

CARGOS | FUNGOES LOTADOS

Gabinetes Parlamentares

- 12 Chefe de Gabinete Parlamentar
- 24 Assessor Parlamentar

Mesa da Camara Municipal

- 01 Diretor de Comunicacao Institucional
- 01 Coordenador de Cerimonial e Eventos

Presidéncia

- 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia

- 02 Assessores da Presidéncia

- 01 Chefe de Coordenacao Institucional
- 01 Coordenador de Expediente Geral

Controladoria Interna

- 01 Chefe de Controladoria
- 02 Membro da Controladoria Interna

Procuradoria da Camara Municipal

- 01 Procurador-Geral
- 01Coord. de Exped. Juridico e Legislativo

Ouvidoria

- 01 Ouvidor

Diretoria Administrativa

- 01 Diretor Administrativo
- 01 Coordenador de Compras
- 01 Coordenador de Licitagbes e Contratos
- 01 Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado
- 01 Coordenador de Operagdes
- 01 Coordenador de Tecnologia da Informacao
- 01 Coordenador da Frota

Diretoria de Recursos Humanos

- 01 Diretor de Recursos Humanos
- 01 Coordenador de Recursos Humanos

Diretoria Financeira

- 01 Diretor Financeiro
- 01 Coordenador de Planejamento e Orcamento

Diretoria Legislativa

- 01 Diretor Legislativo
- 01 Coordenador Legislativo




Litoral Norte - Sao Paulo

1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO V -QUADRO DE SERVIDORES CONSOLIDADO

Camara Municipal de Sao Sebastiao

QUADRO DE SERVIDORES ANTERIOR

QUADRO DE SERVIDORES REORGANIZADO

omommagro | CARCES | CARCORO | RGOS | wovaommommagho | cancos | chncos [ suscho | Torn o
Agente de servigos 19 14 05 Agente de operagdes | 0 05 | MANTIDO 14
Telefonista 02 02 0
Agente de operagdes Il 0 02 | MANTIDO 06
Seguranca parlamentar 05 04 01
Assistente administrativo 20 19 01 Assistente Administrativo 0 01 | MANTIDO 19
Auditor do controle interno 01 o1 0 Auditor 0 0 | MANTIDO o1
Jornalista 02 02 0 Jornalista 02 0 | MANTIDO 02
Motorista 12 10 02 Motorista 0 02 | MANTIDO 10
Advogado 04 03 01 Procur:/‘i%g;aclémara 0 01 | MANTIDO 03
Técnico em contabilidade 01 o1 0 Técnico contabil 0 0 | MANTIDO o1
Técnico em informatica 02 02 0 Técnico em informatica 0 o0 | MANTIDO 02
Técnico em meio ambiente 01 o 01 _ 0 o1 | EXTINTO 0
Técnico f:;bs:lﬁ‘;ranga do o1 0 o1 - 0 01| EXTINTO 0
3 5 B B Assister:\lfrengi;eszcursos o1 o CRIADO o1
- - - - Contador o1 0 CRIADO o1
- - - - Tesoureiro 01 (o] CRIADO 01
TOTAL: 70 58 12 TOTAL: 05 12 - 61

Praca Prof. Antdnio Argino, 84 — centro — S&o Sebastido/SP — CEP. 11600-000

www.camarasaosebastiao.com.br

Tel. (12) 3891-0000




Camara Municipal de Sao Sebastiao

Litoral Norte - Sao Paulo

2.FUNCOES GRATIFICADAS

QUADRO DE FUNCOES ANTERIOR

QUADRO DE FUNCOES REORGANIZADO

DENOMINACAO EX':(S)TS‘;\JOTSES NOVA DENOMINACAO S'Z‘Tjeﬁ‘fo NU&T&I‘;;AL
- - Coordenador da frota CRIADO o1
- - Membros da Controladoria CRIADO 02
- - Ouvidor CRIADO o1
Assessor de transportes o1 = EXTINTO (0]
Chefe de divisdo de contabilidade 01 = EXTINTO (0]
Chefe de divisao de divulgacdo 01 = EXTINTO (o]
Chefe de divisdo de pagamento de pessoal o1 = EXTINTO 0
Chefe de divisdo de redacdo e revisdo o1 = EXTINTO (0]
Chefe de divisdo de tesouraria o1 = EXTINTO 0
Chefe de divisdo de cerimonial o1 Coordenador de cerimonial e eventos MANTIDO o1
Chefe de divisdo de compras 01 Coordenador de compras MANTIDO 01
Chefe de divisdo de protocolo geral 01 Coordenador de expediente geral MANTIDO 01
Chefe de divisdo de protocolo juridico o1 Coordenador ﬁe‘;iTstfjgente juridico e MANTIDO o1
Chefe de divisdo de licitacdes e contratos o1 Coordenador de licitacbes e contratos MANTIDO o1
Chefe de divisdo de servigos gerais o1 Coordenador de operagdes MANTIDO o1
Chefe de divisdo de patriménio e almoxarifado o1 Coorden;io;xiiigjggménio ¢ MANTIDO 01
Chefe de divisdo de financas, planejamento e controle o Coordenador de planejamento e MANTIDO o

orcamentario

orcamento

Praga Prof. Ant6nio Argino, 84 — centro — S&o Sebastido/SP — CEP. 11600-000

www.camarasaosebastiao.com.br

Tel. (12) 3891-0000




Camara Municipal de Sao Sebastiao

Litoral Norte - Sao Paulo

Chefe de divisdo de gestdo de pessoal 01 Coordenador de recursos humanos MANTIDO 01

Chefe de divisdo de informdtica 01 Coordena'dor de te~cnolog|a da MANTIDO 01
informacao

Chefe de divisdo de processo legislativo 01 Coordenador legislativo MANTIDO 01

TOTAL: 17 TOTAL: 15

Praga Prof. Ant6nio Argino, 84 — centro — S&o Sebastido/SP — CEP. 11600-000

www.camarasaosebastiao.com.br

Tel. (12) 3891-0000




Camara Municipal de Sao Sebastiao

Litoral Norte - Sao Paulo

3. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO ANTERIOR QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO REORGANIZADO
DENOMINACAO EXF;STSETI\?TSE s NOVA DENOMINAGAO S'ZLTJCE\/:O NUI;\:'_:E:OOS;?);AL

- - Chefe de Controladoria CRIADO 01
- - Procurador-Geral CRIADO 01
Assessor de Comunicagdo 01 = EXTINTO (o]
Assessor de Controle de Frota 01 = EXTINTO (o]
Assessor de Seguranca 01 = EXTINTO (o]
Assessor Técnico Legislativo 10 = EXTINTO (o]
Diretor de Assuntos de Compras o1 = EXTINTO (0]
Diretor de Assuntos de Informdtica 01 = EXTINTO (o]
Diretor de Assuntos Juridicos 02 = EXTINTO (o]
Procurador Juridico 04 = EXTINTO (0]
Ouvidor Legislativo 01 = EXTINTO (o]
Assessor de Gabinete da Presidéncia 20 Assessor da Presidéncia MANTIDO 02
Assessor Legislativo de Vereador 50 Assessor Parlamentar MANTIDO 24
Diretor de Coordenacdo dos Gabinetes de Vereadores 01 Chefe de Coordenacdo Institucional MANTIDO 01
Diretor de Gabinete da Presidéncia o1 Chefe de Gabinete da Presidéncia MANTIDO 01
Chefe de Gabinete de Vereador 12 Chefe de Gabinete Parlamentar MANTIDO 12
Diretor de Assuntos de Administracdo 01 Diretor Administrativo MANTIDO 01
Diretor de Assuntos de Comunicagao 01 Diretor de Comunicagao Institucional MANTIDO 01
Diretor de Assuntos de Pessoal 01 Diretor de Recursos Humanos MANTIDO 01

Praca Prof. Antdnio Argino, 84 — centro — S&o Sebastido/SP — CEP. 11600-000
www.camarasaosebastiao.com.br  Tel. (12) 3891-0000



Camara Municipal de Sao Sebastiao

Litoral Norte - Sao Paulo

Diretor de Assuntos Financeiros 01 Diretor Financeiro MANTIDO 01
Diretor de Assuntos Legislativos o1 Diretor Legislativo MANTIDO 01
TOTAL: 110 TOTAL: 47

Praga Prof. Ant6nio Argino, 84 — centro — S&o Sebastido/SP — CEP. 11600-000
www.camarasaosebastiao.com.br

Tel. (12) 3891-0000




	ANEXO I - ORGANOGRAMA COM LOTAÇÃO DE CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS
	ANEXO II - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS
	ANEXO IV–LOTAÇÃO DOS CARGOS EM COMISSÃO / FUNÇÕES GRATIFICADAS
	ANEXO V –QUADRO DE SERVIDORES CONSOLIDADO

