. CAMARA MUNICIPAL DE TAGUAI

Taguai - Capital das Confeccdes
CNPJ: 49.886.096/0001-26

RESOLUCAO N° 02/2025, DE 07 DE MARCO DE 2025

"Dispde sobre criagdo de cargos novos, revisio de atribuicdes
de cargos existentes, estrutura e organizacdo dos servigos

internos da Camara Municipal de Vereadores e Taguai.”

REGINA MARIA BERGAMO, Presidente da Camara Municipal de
Taguai, no uso de suas atribuicdes, faz saber que a Camara aprovou e eu promulgo
a seguinte

RESOLUCAO

Art. 1° A estrutura organizacional interna e funcionamento dos
servigos administrativos da C&mara Municipal de Taguai serdo regulados nos termos
desta Resolugdo, a qual também cria cargos e promove a revis3o das atribuicdes dos

cargos existentes.

CAPITULO I
DA CRIACAO DE CARGOS

Art. 2° Fica criado o cargo comissionado de Chefe de Gabinete
Legislativo, no quadro de pessoal, parte comissionada, da Cdmara Municipal, com
vencimentos estipulados conforme Grau/Referéncia XIII/A da Escala/Tabela
Padrdo de Vencimentos dos servidores da CaAmara Municipal, com carga horaria de
35 horas semanais, com requisitos e atribuicées definidas no Anexo III dessa
Resolucao.

Paragrafo (inico. O cargo em comissdo do caput é de livre
nomeacao e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal e corresponde

a fungdo de assessoria e direcdo da Cadmara.

Art. 3° Fica criado o cargo efetivo de Controlador Interno
Legislativo no quadro de pessoal, parte efetiva, da Camara Municipal, com
vencimentos estipulados conforme Grau/Referéncia XVI/A da Escala/Tabela
Padrdo de Vencimentos dos servidores da CAmara Municipal, com carga horaria de
35 horas semanais, com requisitos e atribuicdes definidas no Anexo III dessa

Resolugao.
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Art. 4° Fica criado o cargo efetivo de Assistente de Tecnologia da
Informagéo (TI), no quadro de pessoal, parte efetiva, da CAmara Municipal, com
vencimentos estipulados conforme Grau/Referéncia XI/A da Escala/Tabela Padrio
de Vencimentos dos servidores da Camara Municipal, com carga horaria de 35 horas

semanais, com requisitos e atribui¢cdes definidas no Anexo III dessa Resolucso.

Art. 5° Fica criado o cargo efetivo de Recepcionista no quadro de
pessoal, parte efetiva, da Cdmara Municipal, com vencimentos estipulados conforme
Grau/Referéncia VI/A da Escala/Tabela Padrdo de Vencimentos dos servidores da
Cémara Municipal, com carga horéria de 35 horas semanais, com requisitos e

atribuicdes definidas no Anexo III dessa Resolucdo.

Art. 6° O quadro de pessoal efetivo ou comissionado da Camara
Municipal, incluindo-se os criados por essa Resolugdo, serd constituido conforme os
anexos:

I - Anexo I: Quadro de Cargos Permanentes e Efetivos, Quantidade e
Referéncia (QCPEQR);

II - Anexo II: Quadro Permanente de Cargos em Comissao,
Quantidade e Referéncia (QPCCQR).

Paragrafo (inico. Revoga-se o Anexo I da Resolucdo 02/2008 de 7 de
margo de 2008.

Art. 7° Para fins desta Resolucdo, a FEscala/Tabela Padrdo de
Vencimentos atribui e compreende Referéncias e Graus, obedecidos os seguintes
conceitos:

I - Referéncia é o simbolo indicativo da classificacdo do cargo,
identificada por algarismos romanos;

II - Grau é o valor do vencimento fixado para cada referéncia e
identificado por letras mailisculas em ordem alfabética, sempre com a diferenca de
5% (cinco por cento) de acréscimo de um grau para outro superior;

III - Padrdo de Vencimento é o valor correspondente ao conjunto
Referéncia/Grau;

Paragrafo Ginico. A Escala/Tabela Padrdo de Vencimentos é a
disposta no Anexo IV da Resolugdo 05/2002 de 16 de dezembro de 2002,
devidamente alterada e atualizada posteriormente até a publicacdo desta Resolucado
em razdo das aplicagGes de revisdo geral anual ou aumento da remuneragao dos

servidores da Camara Municipal de Taguai.
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Art. 9° Os requisitos para admiss@o nos novos cargos efetivos sdo os
determinados nas atribuigdes contidas no Anexo III dessa resolucdo e constardo
obrigatoriamente no respectivo edital a época oportuna do competente concurso de
contratagdo para servidores de cargo efetivo da Cadmara Municipal, observando-se
estritamente as prescrigdes constitucionais, Lei Organica do Municipio, Estatuto dos

Servidores (Lei 547 de 2 de dezembro de 1992) e demais normas legais aplicaveis.

Art. 10. As despesas decorrentes com o provimento dos cargos
criados serdo cobertas com recursos previstos no orcamento vigente e seguintes, que

poderdo ser suplementados na forma da legislacdo vigente.

CAPITULO II :
DA REVISAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EXISTENTES

Art. 11. As descrigdes de atribuigbes dos cargos de Procurador
Juridico, Diretor Administrativo, Assistente Geral e Zelador, constantes no
Anexo I da Resolugdo 03/2008 de 7 de margo de 2008, e a de Diretor de Financas
e Contabilidade, constante no anexo I da Resolugdo 02/2010 de 24 de margo de
2010, passam a vigorar com a redacado de atribuigées contidas no Anexo IV
da presente Resolucdo.

Paragrafo tinico: Permanecem inalteradas todas as disposicbes do
cargo comissionado de Assessor Parlamentar dispostas na Lei Complementar
208/2024 de 14 de fevereiro de 2024.

CAPITULO III _
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA
Art. 12, Fica estabelecida a estrutura organizacional da Camara
Municipal conforme consta no organograma do Anexo V, parte integrante desta

Resolucao.

Art. 13. A organizacdo da Camara Municipal é formada por 6rgéos de
deliberagao politico-administrativa, os quais tém suas atribuicdes e competéncias
definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo (inico. Os orgdos de deliberagdo politico administrativa e
assessoria legislativa sdo compostos por:

e Plenario da Camara Municipal: formado pelos Vereadores eleitos

pelo sistema proporcional, como representantes do povo, com
mandato de quatro anos, periodo da Legislatura;
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e Mesa da Camara Municipal: composta pelo Presidente, primeiro
Vice-presidente, segundo Vice-Presidente, primeiro Secretdrio e
segundo Secretdrio, os quais se substituirdo nessa ordem;

o Comissdes: o6rgdos internos destinados a estudar, investigar e
apresentar conclusdes ou sugestdes sobre o que for submetido a

sua apreciagdo, podendo ser Permanentes ou Temporarias;

Art. 14. Os demais 6rgdos de assessoria, administragdo e servicos
internos, que formam a secretaria da Camara Municipal, tem suas atribuicdes e
competéncias definidas nesta Resolucdo e complementarmente nas respectivas leis
e resolugdes que dispdem sobre as atribuicdes de cada cargo ou fungdes pertencentes
a Secretaria da Camara Municipal.

§ 1° O Quadro de Cargos efetivos da Camara Municipal é composto
pelos cargos:

o Diretor(a) Administrativo

o Diretor(a) Financeiro e Contabil

e Procurador(a) Juridico

o Assistente Geral

o Zelador(a)

e Recepcionista

e Controlador Interno Legislativo

e Assistente de Tecnologia da Informac&o (TI)

§ 2° O Quadro de Cargos em Comissdo da Camara Municipal sera
composto pelos cargos:

» Chefe de Gabinete Legislativo

e Assessor Parlamentar

8§ 3° As denominagdes, atribuicdes, quantidades, exigéncias e
vencimentos sdo definidos em Leis ou Resolugdes especificas de criacdo e alteragdo

de cargos.

Art. 15. A estrutura organizacional da Camara Municipal sao
constituida de:

I - Plendrio e Mesa Diretora: orgdos internos com fungdes
deliberativas e legislativas;

II - Presidéncia da Cémara: o6rgdo de representacdo legal, com

fungbes legislativas e politicas municipais, bem como administrativas internas;
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III - Orgdos de assessoria Politico-administrativas, Institucional,
Juridica e legislativa: Chefia de Gabinete da Presidéncia, Procuradoria Juridica,
Comissdes Permanentes e Comissdes Temporarias;

IV - Orgdos administrativos, financeiros, contabeis e operacionais:
Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira e Contabil, Assisténcia Geral,
Assessoria Parlamentar, Recepgdo, Controladoria Interna, Tecnologia da Informagdo
e Zeladoria.

8§ 1° Orgdos de assessoria Politico-administrativas, Institucional,
Juridica e legislativa subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara;

8§ 20 Orgdos administrativos, financeiros, contabeis e operacionais
subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara;

8§ 39 As Comissdes Permanentes e Temporarias sdo 6rgdo politicos,
legislativos e de controle externo do poder executivo.

§ 4° Os Orgdos mencionados nos paragrafos anteriores, salvo as

Comissdes Permanentes e temporarias, compdem a Secretaria da Camara.

Art. 16. Além dos orgdos mencionado no art. 15, tem-se as fungoes
administrativas conforme disposicdo em resolucdes da sua criagdo e portaria de
nomeagao:

I - Comissao de Contratacdo e Licitagdo no ambito do Poder
Legislativo Municipal: Agente de Contratagao, Pregoeiro, Equipe de Apoio, Gestor de
Contratos e Fiscal de Contratos e Assessoria Juridica;

II - Departamento de Patrimonio do Poder Legislativo Municipal;

III - Departamento de Compras e Almoxarifado do Poder Legislativo
Municipal;

IV - Departamento de Tesouraria do Poder Legislativo Municipal;

V - Departamento de Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal

. CAPITULO IV
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA

Art. 17. A secretaria da Camara funcionara, nos dias uteis das 8h00

as 11h00 e das 13h00 as 17h00.

CAPiTULO V
DA LOTAGAO

Art. 18. S30 lotados na secretaria da Camara todos os atuais

servidores do quadro de pessoal da Camara, efetivos ou comissionados, como

ﬁg\mwo\
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também aqueles que venham a preencher os cargos existentes e vagos ou os que
venham a ser criados.
Paragrafo Ginico: Ndo se compreende como pessoal especifico da

Camara os contratados para eventual auditoria ou prestacao terceirizada de servicos.

X CAPITULO VI A
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA SECRETARIA DA CAMARA
Art. 19. A Secretaria da Cdmara funcionara sob a responsabilidade do
Presidente da Camara.
Paragrafo (inico. Pessoas ndo autorizadas pela Presidéncia da
Camara, Diretoria Administrativa ou Financeira e Contabil ndo poderdo permanecer
nos ambientes de acesso restrito ao publico onde estejam guardados documentos e

materiais de valor da Secretaria da Camara.

Art. 20. A Secretaria da Cdmara tem por responsabilidades:

I - o cadastro, guarda e conservagdo dos bens patrimoniais adquiridos
pelo Poder Legislativo ou colocados 3 disposicdo da Secretaria;

II - a criagdo, inscrigdo, guarda e conservacdo dos livros da
Secretaria, os legais ou aqueles eventualmente criados e necessarios a atividades da
Secretaria;

III - O registro da entrada e saida de correspondéncias e documentos

por meio de nimero de protocolo datado.

Art. 21. A Diretoria Administrativa, dentre as atividades descritas no
cargo de Diretor Administrativo, tem por responsabilidade:

I - a expedicdo, juntamente com o Presidente da Cémara, de
certiddes, declaragdes, e informagdes nas formas e prazos da lei;

II - a verificagdo da manutencdo atualizada dos processos de
contabilidade em geral e a sua guarda;

IIT - o regular funcionamento dos servicos da Secretaria, com a
imediata comunicacdo das ocorréncias ao Presidente da Cémara;

IV - Auxiliar o Presidente da Camara em todas as atividades
administrativas conforme disposto no Regulamento Interno da Cémara;

V - assinar oficios e correspondéncias que visem unicamente remessa
de documentos;

VI - Fornecer aos Vereadores, ainda que solicitado verbalmente:

! 54 _
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a) Cépia de projetos que estejam em tramitagdo e ata da Ultima
sessdo, esta depois de aprovada;

b) Cépia dos seus requerimentos, indicacdes e projetos em pauta ou
nao;

c) Cépia dos seus documentos pessoais, tais como demonstrativos de
pagamento, fichas financeiras e outros;

d) Redigir a pedido do Vereador e sob orientacdo deste, indicacoes,
projetos de lei, requerimentos e outros documentos atinentes ao exercicio da funcéo;

8§ 1° A realizagdo dos trabalhos deste artigo, salvo disposicdo em
contrario, poderdo ser realizados sem prévia autorizacdo da Presidéncia;

§ 20 E vedado, sem prévia autorizagdo do Presidente da Cdmara, a
utilizagdo de servigos da Secretaria, a pedido de qualquer Vereador, ou de terceiros
para a confeccdo de documentos ou realizacdo de projetos que ndo sejam
diretamente interligados aos trabalhos da Camara Municipal;

8§ 32 Os documentos nao compreendidos neste artigo deverdo ser
requeridos ao Presidente da Cémara, por escrito e protocolados na Secretaria da
Cémara, e deverdo ser fornecidos, com a autorizacdo do Presidente da Cdmara, nos

prazos e forma da lei.

Art. 22. Os servidores deverao desempenhar suas atividades
conforme respectiva atribuigdo de cargo e zelar pela manutengdo e integridade dos
bens patrimoniais da Camara Municipal e diligentemente cuidar da observancia das

demais disposigdes contidas nos atos emanados pela Presidéncia da Camara.

CAPiTULO VII
DOS SERVICOS JURIDICOS
Art. 23. A Procuradoria Juridica da Camara devera prestar servicos a
Camara, devendo comparecer a Secretaria da Cdmara ou permanecer a disposicdo
dos Vereadores, das Comissdes, da Presidéncia e da Mesa em local previamente

acordado, sob a autorizacdo da Presidéncia.

Art. 24. Os servicos juridicos serdo prestados na forma de pareceres,
consultas e informacgdes, verbais ou escritas conforme necessidade do solicitante.

Paragrafo Ginico. Todos os servigos juridicos deverdo estar
relacionados aos assuntos de competéncia da Cémara, a projetos ou assuntos

relacionados a administracdo municipal.
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Art. 25. Os servigos juridicos serdo solicitados verbalmente ou por
requerimento protocolado na Secretaria da Cadmara.

§ 1° Quando o vereador pretender manifestacdo da Procuradoria
Juridica por escrito, também formulara seu requerimento por escrito e serd assinado
prazo de 5 (cinco) dias uteis para resposta, quando disponibilizard o documento junto
ao protocolo da Secretaria da Cadmara onde o solicitante podera retirar;

§ 2° Formulado o requerimento verbalmente, poderd a Procuradoria
Juridica responder de imediato ou em prazo acertado entre as partes, verbalmente
ou por escrito, conforme necessidade do solicitante;

§ 3° Todos os pareceres, consultas ou informagdes que sejam
solicitados deverd tratar-se de fato ou caso hipotético relacionados a atividades

legislativas ou administrativas da Camara Municipal.

CAPITULO VIII .
DO TRABALHO DURANTE AS SESSOES

Art. 26. Durante as Sessdes da Camara Municipal, a Secretaria devera
estar em funcionamento para possibilitar a utilizagdo do Plenario, a redagéo e a
consulta de documentos, requerimentos e indicacoes, a formulacdo de questdes de
ordem juridica e regimental a Procuradoria Juridica e outras prestacdes de
informagéo, devendo os servidores, previamente convocados, estarem presentes e a
disposicao.

Paragrafo (inico: O tempo que os servidores estiverem a disposicéo,
presentes na sessdo, devera ser descontado do periodo normal de trabalho com

acréscimo de 50% (cinquenta por cento).

Art. 27. Fica ao encargo da Secretaria da Camara:

I - O correto funcionamento do sistema de som e imagens;

II - A gravagéo video e audio das sessdes e a sua conservagio;

III - A anotacgao para posterior redacdo da ata de todos os assuntos
e projetos tratados durante as sessoes;

IV - Auxiliar a Mesa da Camara na condugdo dos trabalhos, anotacdo
necessarias nas documentagdes, colher as assinaturas devidas e outros servigos que
devem ser realizados durante as sessoes.

Paragrafo tnico. O Presidente da Camara designara por Portaria os

servidores que ficardo responsaveis pelas fungdes acima dispostas.
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CAPiTULO IX
DO RELACIONAMENTO COM OS VEREADORES
Art. 28. Os Vereadores, como membros do Poder Legislativo, podem
usar dos servicos da Secretdria para a redagd@o de indicagbes, requerimentos,
projetos, pareceres e outros documentos relacionados ao exercicio do mandato.
Paragrafo Ginico. A Secretaria mantera arquivo de todas as

indicagbes e requerimentos feitos pelos Vereadores;

Art. 29. As correspondéncias que forem enviadas aos Vereadores, via
Cémara Municipal, serdo entregues pessoalmente ou mediante autorizagao escrita a

pessoa autorizada e qualificada no documento de autorizacao.

Art. 30. O fornecimento de cépias de indicagdes, requerimentos,
projetos, discursos, manifestacdes da palavra livre, outros documentos
administrativos, de outros Vereadores e da Mesa, deverdo ser solicitados via
requerimento escrito ao Presidente da Cdmara, com informagBes a respeito da
finalidade e da utilizag&o, sob a condicdo apds concessdo daquele que os elaborou ou

emitiu.

CAPITULO X
DO TRATO COM O PUBLICO
Art. 31. Ao publico em geral serdo fornecidos, no prazo da lei, todos
documentos, certiddes e informagdes desde gque requeridos por escrito, informando-
se no requerimento a finalidade para que se destinam.
Paragrafo (nico. Os requerimentos serdo protocolados na Secretaria
da Camara e remetidos ao Presidente da Camara gque sobre eles se manifestara.

CAPITULO XI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 32. As questdes omissas quanto ao funcionamento da Secretaria
serdo solucionadas pelo Presidente da Camara, cabendo recurso do interessado a

Mesa Diretora e ao Plenério.

Art. 33. A realizagdo de outras atividades temporarias podera ser
designada aos servidores através de Portaria, desde que ndo gerem Onus para a

Cémara Municipal.
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Art. 34. Caso ocorra vacéncia do cargo efetivo de Controlador Interno
ou em se tratando de servidor em licenga ou afastado por qualquer outro motivo
legal, as fungdes de controle interno do Poder Legislativo deverdo ser exercidas por
servidor designado por ato do Presidente, observando-se a resolucdo que instituiu o
sistema de controle interno, até nomeacdo de servidor por concurso publico ou

término do afastamento legal.

Art. 35. Esta resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogando a Resolugdo 001/2001 de 6 de junho de 2001 e outras disposicbes em
contrario.

Céamara Municipal de Taguai,
Em 07 de margo de 2025.

LA s P Ul/f'u\{‘m/
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Presidente
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ANEXO | — Quadro de Cargos Permanentes e Efetivos, Quantidade e

Referéncia (QCPEQR)
N. de Denominacédo do Cargo Grau/Referéncia Carga

Cargos Horaria
Semanal

1 Zelador V/A 35h

1 Assistente Geral XI/A 35h

1 Diretor Administrativo XVI/A 20 h

1 Diretor de Financas e XVII/A 20 h

Contabilidade

1 Procurador Juridico XVII/A 20 h

1 Controlador Interno Legislativo XVI/A 35 h

1 Assistente Tecnologia da XI/A 35 h

Informacao

1 Recepcionista VI/A 35h
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ANEXO Il - Quadro Permanente de Cargos em Comissio, Quantidade e

Referéncia (QPCCQR)
N. de Denominagao do Cargo Grau/Referéncia Carga

Cargos Horaria
Semanal

1 Chefe de Gabinete Legislativo XII/A 35h

1 Assessor Parlamentar XII/A 38 h

‘ag\/t;:n‘/wcx.
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ANEXO il - NOVOS CARGOS CRIADOS NESTA RESOLUCAO

CARGO COMISSIONADO: Chefe de Gabinete Legislativo

Vagas: 1 (uma)

Grau/Referéncia: XIII/A

Nivel de Escolaridade Minimo: Superior Completo

Carga Horaria Semanal: 35 horas

Descricdo das Atribuicées do Cargo:

Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, compete assessorar a
Presidéncia da Camara no desempenho de suas fungées:

1.

® N o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

assessorar e prestar assisténcia direta ao Presidente, acompanhando-o e
orientando-o na tomada de decisées, na fixacéo de diretrizes, na formulacao
da gestao politica do mandato e na decis&o quanto as iniciativas legislativas
e quanto ao contetdo e forma de fiscalizagado da Administragéo Publica;
assessorar no desempenho de tarefas de articulagéo, supervisdo, controle e
conducao de suas diretrizes politicas, auxiliando na elaboragéo de projetos
e na programagéo de acdes para o desempenho do mandato;

assessorar o Presidente nas reuniées de comissées, audiéncias publicas e
outros eventos, internos ou externos:;

analisar propostas de matérias legislativas, tais como pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo
com a orientagéo politico-partidaria do Presidente;

auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos;

coordenar todas as atividades de apoio parlamentar da Camara Municipal;
controle de documentos e correspondéncias da Presidéncia;

organizar eventos e viagens, cuidar da agenda pessoal do Presidente da
Céamara Municipal, executar outras tarefas correlatas;

elaborar e assessorar o expediente oficial do Presidente, supervisionar a
elaboragéo de sua agenda administrativa e social;

encaminhar para publicagdo os atos do Presidente, articulando-se, para
acompanhamento das agOes das demais fungcbes dentro da Camara
Municipal, em sincronia com o plano de trabalho da Camara Municipal;
coordenar o atendimento as solicitagdes e convocacdes oficiais, de
relacionamento com o cidadao e eventos sociais;

cuidar da administragdo geral das instalagdes prediais em que funciona a
Camara Municipal, bem como a elaboracéo de minutas de atos normativos,
em articulagdo com a procuradoria juridica da Camara Municipal ou servidor
da area especifica;

controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informagdes da responsabilidade da Presidéncia;

receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurarem para
tratar, junto a si ou ao Presidente, de assuntos de interesse do cidadao ou
da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento
as areas responsaveis;

supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administragéo Municipal que contem com a participacédo do

“ﬁuﬁho_c_;
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Presidente, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestacéo do cidad&o sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;
proceder, no ambito do 6rgéo de gestédo e controle da Camara Municipal, o
monitoramento da gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes, resolugbes, portarias, atos e
regulamentos da Camara Municipal;

coordenar e repassar ordens e servicos emanados do Presidente aos
funcionarios;

pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as
iniciativas legislativas e quanto ao conteudo e forma de fiscalizaggo da
Administragido Publica de acordo com as diretrizes politico-partidarias do
titular do cargo de Presidente;

escalonar o atendimento das demandas sociais captadas em observancia
com as diretrizes politicas do mandato;

acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante 6rgéos
publicos da Unido, do Estado de S3o Paulo e dos Municipios;

Participar, quando solicitado, das sessées plenarias e congéneres:

definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as
demandas dos municipes;

prestar atendimento aos cidadéos que se dirigem ao gabinete do Presidente;
organizar e conduzir reuniées no gabinete com autoridades e/ou cidad3os,
no ambito da atuagdo parlamentar do Presidente;

prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas demandas
captadas pelo gabinete nas questées de sua area de atuacdo ou
conhecimento;

desempenhar atividades de apoio a organizagéo e a coordenacéo politico-
representativa;

avaliar e apresentar relatérios e sugestdes para subsidiar a atividade
fiscalizadora do parlamentar;

realizar interlocugdo com o corpo técnico da Camara Municipal de acordo
com orientacao Presidente;

coordenar a realizacdo de pesquisas e estudos que envolvam a area de
atuacéo do parlamentar;

articular e acompanhar o desenvolvimento e implantacéo de projetos e
programas que estejam em consonancia com o perfil politico do mandato;
exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Presidente.

% Foi e
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CARGO EFETIVO: Controlador Interno Legislativo

Vagas: 1 (uma)

Grau/Referéncia: XVI/A

Nivel de Escolaridade Minimo: Ensino Superior Completo em Direito, ou
Ciéncias Contabeis, ou Administracao, ou Economia, ou Gestéao Publica
Carga Horaria Semanal: 35 horas

Descricédo das Atribuicdes do Cargo:

1.

g

mulf o8 oF o

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

verificar e avaliar, no minimo, por exercicio financeiro, o cumprimento dos

objetivos, o atingimento das metas e a execugao do plano plurianual, da lei

de diretrizes orcamentarias e dos orgamentos anuais e suas alteracées;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,

eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos

orgaos da Camara Municipal;

examinar os processos relacionados com licitagcbes, suas dispensas e

inexigibilidades, e contratos celebrados pela Camara Municipal;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

analisar, avaliar, elaborar trimestralmente relatério de controle interno;

realizar, em conjunto com a contabilidade da Camara, o controle dos limites

e das condigbes para a inscricao de despesas em restos a pagar;

supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno da

despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos

dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/2000;

realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do Poder

Legislativo, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos

termos da Constituicdo Federal e da Lei Complementar n°® 101/2000,

informando-o sobre a necessidade de providéncias;

exarar parecer nos processos de prestacdo de contas de despesas

executadas em regime de adiantamento;

controlar os procedimentos de saida dos veiculos oficiais, conferindo

finalidade da viagem oficial, quilometragem rodada e demais itens

relacionados as viagens oficiais;

Acompanhar a gestao de pessoal, especialmente em relacéo a qualificacao

e formacdo continuada dos servidores, cumprimento de suas atribuicdes,

pontualidade e assiduidade.

cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis), quando constatadas

ilegalidades ou irregularidades, conforme o caso.

determinar a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos

recursos e atos do Poder Legislativo;

dispor quanto as denlncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos

politicos, organizacdo, associagdo ou sindicato sobre irregularidades ou

ilegalidades no Legislativo;

opinar em prestag¢des ou tornadas de contas exigidas por forgca da legislacao.

efetuar, em caso de irregularidade:

a) o oferecimento ao servidor, agente politico ou setor no qual se imputa
irregularidade o contraditorio e ampla defesa;
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b) representar aos responsaveis pelas unidades administrativas para
efeitos de controle hierarquico;

c) representar ao Presidente da Camara, em caso de a irregularidade n&o
ser sanada;

d) representar ao Tribunal de Contas em caso de ndo saneamento da falha
e/ou em casos de prejuizo ao erario:

e) disponibilizar ao Tribunal de Contas, na forma estabelecida por este,
todos os atos de seu exercicio fiscalizatorio.

acompanhar a gestdo do Portal da Transparéncia;

responder ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo quando solicitado

ao que lhe for pertinente;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente de trabalho.

M{/“éﬂéloci‘\,
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CARGO EFETIVO: Recepcionista

Vagas: 1 (uma)

Grau/Referéncia: VI/A

Nivel de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo
Carga Horaria Semanal: 35 horas

Descrigéo das Atribui¢cées do Cargo:

1.

0

10.

11.

12.

13.

Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensGes para prestar-lhes informacdes ou encaminha-los as
pessoas ou setores procurados;

Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,

anotando recados e efetuando encaminhamentos;

Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos

gabinetes;

Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar

o controle dos atendimentos diarios;

Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Cémara,

quando necessario;

Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicio de documentos e

correspondéncias recebidas pela Camara;

Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax:

Operar equipamentos de escritério tais como fotocopiadoras, scanners,

encadernadores e demais equipamentos de reprodugdo e organizacéo de

documentos;

Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,

conforme orientagbes repassadas, encaminhando-os aos interessados:

Efetuar o registro e controle da emisséo de cépias e operar microcomputador

em sistemas de controle basico;

Auxiliar, quando necessario, na recepgdo de autoridades ou visitantes nas

solenidades da Camara Municipal;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa

propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Habilidades necessarias para o cargo:

e conhecimentos de operagdo e uso de programas de computadores
(editor de texto, planilha eletrénica, mensagens eletrbnicas, correio
eletrénico etc.),

e capacidade cognitiva para agbes operativas de recepcionar, atender,
identificar, orientar, receber documentos, anotar, registrar, encaminhar,
transmitir e informar, em beneficio das funcdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragéo da Camara Municipal.
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CARGO EFETIVO: Assistente de Tl

Vagas: 1 (uma)

Grau/Referéncia: XI/A

Nivel de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo com curso técnico

area de TI

Carga Horaria Semanal: 35 horas

Descricéo das Atribuigées do Cargo:

1. Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho:

2. Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a
restauracdo dos dados e arquivos;

3. Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores e zelar por
sua total seguranca;

4. Auxiliar na manutengéo realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos;

5. Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte
logica da rede ou instalagéo de equipamentos;

6. Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuragao dos servidores
de rede;

7. Efetuar suporte na instalacdo e manutengéo de sistemas e aplicativos, bem
como na resolugéo de problemas na area de informatica para as diversas
Unidades Administrativas da Camara;

8. Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizagao de internet e
transmiss&o de dados da Camara Municipal;

9. Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragéo no uso de
sistemas e aplicativos de uso geral e comum:;

10. Participar da criagdo e da revisao de rotinas para utilizagdo da informatica
na execugao dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da
Cémara;

11. Testar softwares e hardwares, controlando documentagao, licencas para
utilizagéo e periodo de garantia;

12. Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacao de
sistemas, internet e aplicativos;

13. Participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisicdo de
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da
Céamara Municipal;

14. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.
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ANEXO IV —ATRIBUICOES REVISADAS DOS CARGOS EFETIVOS JA
EXISTENTES
CARGO EFETIVO: Diretor Administrativo

Requisitos para o cargo:

¢ Recrutamento: Concurso Publico

o Escolaridade: Curso Superior

e Outros: discriminados no Edital de Concurso Publico

Descri¢édo das Atribuigdes do Cargo:

1. Acompanhar as tarefas gerais de organizacio e controle administrativo,
financeiro, de recursos humanos e materiais da Camara Municipal, sob
direcdo do Presidente da Camara;

2. Acompanhar a execugdo de procedimentos de organizacdo e controle de
servigos burocraticos da administrago;

3. Acompanhar a execugao de procedimentos relativos a organizagao, compra,
distribuicéo e controle de materiais e equipamentos, sob a supervisao do
Presidente da Camara;

4. Auxiliar nas atividades relacionadas ao atendimento do Tribunal de Contas,
quando da inspegao da auditoria “in loco” ou via internet;

5. Orientar a elaboragdo de, a partir de padrées preestabelecidos, cartas,
oficios, convites etc. e o preenchimento de documentos e formularios de uso
interno e externo, encaminhando para o setor responsavel pela edicao;

6. Providenciar a expedicdo e assinar conjuntamente as declaracées e
certidées, ap6s a assinatura do Presidente da Camara;

7. Providenciar a publicacdo na imprensa oficial ou local, ou afixar em local
apropriado, atos oficiais da Camara, balancetes contabeis e financeiros,
demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, e outros exigiveis de
publicacao;

8. Coordenar, assistir e assessorar os Vereadores juntamente com o
Presidente da Camara nas sessées do plenario;

9. Examinar, anualmente, se houve o diligenciamento do inventario dos bens
materiais e patrimoniais da Camara, chapeando e registrando em livro
préprio;

10. Providenciar, em conjunto com os demais servidores da secretaria, os
preparativos do cerimonial de posse de cada legislatura;

11. Auxiliar a preparagéo do cerimonial de sessdes solenes e especiais;

12. Atender ao publico de forma educada e cortés:

13. Fiscalizar os pagamentos de credores, apos passar pelo crivo do Presidente;

14. Autorizar a manutencgao do veiculo oficial;

15. Supervisionar a elaboragdo da folha de pagamento de vereadores e
servidores;

16. Supervisionar o controle de caixa a bancos;

17. Participar de atividades, como congressos, cursos técnicos, e outros,
visando o conhecimento e o aperfeicoamento da funcéo;
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18. Autorizar e providenciar a expedicdo e remessa ao Tribunal de Contas, em

data determinada, dos documentos e informagdes exigidas, zelando pelos
prazos estabelemdos

19. Este cargo consta a carga horaria de 20 horas semanais devido a
obrigatoriedade de participacdo nos eventos solenes da Camara, reunides
fora do expediente e sempre que solicitado pelo Presidente da Cémara;

20. Prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente da Camara
referentes as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
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CARGO EFETIVO: Diretor de Financas e Contabilidade

Requisitos para o cargo:

De
1.
2

o s 0

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

Recrutamento: Concurso Publico

Escolaridade: Curso Superior Ciéncias Contabeis
Inscricdo no Competente Orgao de Classe

Outros: discriminados no Edital de Concurso Publico

scri¢cao das Atribuicoes do Cargo:

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;
Elaborar balancetes mensais orgamentarios, financeiros e patrimonial, com
os respectivos demonstrativos;

Elaborar balangos gerais, com os respectivos demonstrativos;

Elaborar registros de operacdes contabeis;

Organizar dados para proposta orcamentaria, executando calculos
necessarios e encaminhamento da proposta;

Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores, com os devidos
calculos de beneficios e descontos;

Cadastrar funcionarios e vereadores no sistema de recursos humanos da
Céamara Municipal;

Efetuar o controle de faltas abonadas, banco de horas, frequéncia, atestados
médicos e ocorréncias relacionadas com Recursos Humanos;

Acompanhar a legislagédo sobre execucédo orcamentaria;

Emitir, cancelar, anular e controlar empenhos orgamentarios;

Elaborar e orientar a organizacao do processo de prestacdo de contas;
Assinar balangos e balancetes;

Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de
contabilidade e de administracao financeira;

Preparar relatérios informativos sobre a situacéo financeira e patrimonial das
reparticoes;

Envio da folha de pagamento dos recursos humanos para a Auditoria
Eletrénica de Orgéos Publicos do Tribunal de Contas do Estado (Audesp)
Executar o calendario de obrigagdes do Sistema Audesp necessarias ao
atendimento das exigéncias contidas em instrugées normativas do Tribunal
de Contas do Estado;

Envio das contas (balancetes mensais, conciliagao bancaria, balanco);
Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza
técnica, juridico-contabil financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso,
as solugdes cabiveis em tese;

Emitir pareceres, laudos e informagbes sobre assuntos contabeis,
financeiros e orgcamentarios;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatério de suas atividades;

Responsavel pelo acompanhamento do calendario AUDESP (entregas);
Elaborar o Relatério de Gestao Fiscal (RGF) quadrimestralmente;

Elaborar conciliagado bancaria;

Entregar folha de pagamento ao e-Social;
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Providenciar o pagamento de impostos, fornecedores etc.
Geragéao das guias de recolhimento INSS, ISS etc.

Langar bens patrimoniais no sistema de controle da Camara;
Entrega de declaragées anuais;

Desempenhar outras tarefas afins ao cargo;

CARGO EFETIVO: Procurador Juridico

Requisitos para o cargo:

Recrutamento: Concurso Publico

Escolaridade: Curso Superior em Direito

Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)
Outros: discriminados no Edital de Concurso Publico

Descrigcéo das Atribuicées do Cargo:

_\(o.m

1.

12.

Em nome da Camara Municipal postular em juizo ou fora dele, requerer ou
oficiar em todas as agdes ou procedimentos de carater administrativo em
que ela for autora, ré, interveniente ou por qualquer forma quando for parte
interessada;

Expressar sobre a constitucionalidade e legalidade dos projetos de leis
remetidos a apreciacdo da Camara Municipal, exarando os respectivos
pareceres juridicos em auxilio a Comissao de Constitui¢ao e Justica;
Elaborar projetos de lei resolugéo, decretos, atos ou portarias;

Observar junto ao Tribunal de Contas do Estado toda a tramitagdo das
contas municipais (Poder Executivo e Legislativo) referente ao exercicio
competente e estabelecer conexdo com as demais funcées internas da
Camara Municipal;

Assessorar na elaboragdo de documentos relativos a processos licitatorios
e edicdo dos respectivos contratos;

Assessorar o Presidente da Camara para se fazer cumprir a Lei Organica
Municipal, Regimento Interno da Camara, leis, resoluctes, decretos,
portarias de atos relativos a Camara Municipal;

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos na Lei Organica Municipal
e do Regimento Interno da Camara;

Responder por toda atividade juridica pertinente & Camara Municipal;

Emitir pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal;

. Assessorar a Mesa Diretora e seus integrantes no exercicio de suas

atribuigbes regimentais e questdes de natureza juridica;

Assessorar os Vereadores no exercicio de suas atribuicées e na defesa de
suas prerrogativas e questdes de natureza juridica;

Assessorar as Comissdes da Camara Municipal, permanentes ou
temporarias, nas questdes de natureza juridica;
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CARGO EFETIVO: Assistente Geral

Requisitos para o cargo:

e Recrutamento: Concurso Publico

e Escolaridade: Segundo Grau Completo

e OQutros: discriminados no Edital de Concurso Publico

Descrigcao das Atribui¢cées do Cargo:

1. Atender as solicitagées de servidores internos da Camara Municipal relativos
a encaminhamentos de correspondéncias ou anotagdo de suas solicitacoes;

2. Registrar as mensagens, recados e solicitagdes referentes a telefonemas e
visitas populares para possibilitar seu controle e encaminhar para o
destinatario da mensagem:;

3. Digitar textos conforme determinagao do solicitante;

4. Fazer servigos de mensageiro quando da falta do servidor pertinente da
funcao;

5. Fornecer informagées simples atinentes ao funcionamento do Poder
Legislativo para melhor esclarecimento ao publico;

6. Proceder os servigos de arquivamento de documentos, apresentar sempre
a documentagéo solicitada para eventual consulta, quando for requerido pelo
Presidente da Camara, Vereadores e demais servidores do Poder
Legislativo;

7. Organizar e manter organizado o arquivo, classificando os documentos em
ordem cronolégica e/ou alfabética, objetivando manter o controle
sistematizado de arquivamento;

8. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes da
Camara Municipal, quando solicitado;

9. Executar tarefas afins ao cargo;

10. Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de documentos nos
6rgaos da Camara Municipal;

11. Preparar o expediente, encaminhando ao Diretor Administrativo para
despacho com o Presidente da Camara;

12. Manter atualizado o banco de dados das Leis Municipais;

13. Atender aos vereadores quando solicitado, principalmente nas reunices das
comissdes permanentes;

CARGO EFETIVO: Zelador

Requisitos para o cargo:

e Recrutamento: Concurso Publico

e Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

e Outros: discriminados no Edital de Concurso Publico

Descri¢ao das Atribuicées do Cargo:

1. Executar a limpeza e desinfecgdo das instalagbées sanitarias de uso dos
servidores da Cémara e os disponiveis ao Publico nas dependéncias
internas da Camara Municipal com agua, sabdo, detergentes e
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desinfetantes, reabastecer os dispensadores de papel toalha, papel
higi€nico e sabonetes para conserva-las em condicées de uso apropriado;
Executar tarefas de copa e cozinha, fazendo e servindo café, cha, sucos,
lanches etc.;

Promover a asperséo de agua em plantas e conservar irrigado os jardins da
Camara Municipal, solicitar o auxilio de pessoal especializado em
jardinagem para manuteng&o necessaria:

Participar das sess6es ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes da
Cémara Municipal, quando solicitado pelo Presidente da Camara:

Dirigir-se ao publico de forma educada, cortés e cordial;

Atender de forma educada, eficiente e cortés os parlamentares, no tocante
aos servigos requisitados que sejam de sua competéncia;

Executar demais tarefas atinentes ao cargo;

Efetuar o servico de limpeza das dependéncias internas e externas da
Camara Municipal, salvo servico especializado;

Promover o controle e abastecimento dos materiais indispensaveis a
execucéo dos servicos de copa e de limpeza, bem como solicitar a sua
aquisicao;
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ANEXO V — ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL
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