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RESOLUCAO N.2 046/2022

DI:SP@E SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE REGISTRO.

GERSON TEIXEIRA SILVERIO, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
REGISTRO, no uso de suas atribuicbes legais;

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte;

RESOLUCAO;

TiTULO | .
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 12 Esta Resolucéo estabelece a estrutura administrativa e seus respectivos niveis
hierarquicos, define as competéncias comuns e especificas dos 6rgaos dela integrantes, fixa a
lotacdo de pessoal em cada é6rgdo e detalha as atribuicbes dos cargos dos agentes da Camara
Municipal de Registro.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22 A estrutura administrativa da Cadmara Municipal de Registro é composta de:

I — Orgaos de Diregao Superior:
a) Mesa Diretora;
b) Presidéncia.

Il — Orgaos de Assessoramento Parlamentar:
a) Gabinetes Parlamentares.

Il — Unidades de Assessoramento Técnico:
a) Controladoria Interna;
b) Procuradoria Legislativa.

11l — Orgéo de Diregdo Geral:
a) Diretoria Geral.

IV — Orgaos de Execugio:

a) Secretaria Administrativa, composta por:
1) Secao de Servicos.

b) Secretaria Legislativa.

V — Orgao de Apoio Institucional:
a) Secéo de Informatica.
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Art. 32 A Mesa Diretora subordinam-se diretamente os Gabinetes Parlamentares.

Art. 42 A Presidéncia subordinam-se diretamente:
| — As Unidades de Assessoramento Técnico;
Il — A Diretoria Geral.

Art. 52 A Diretoria Geral subordinam-se diretamente:
| — Os Orgéos de Execugéo, através de suas Secretarias;
Il — O Org&o de Apoio Institucional.

Art. 62 Os Gabinetes Parlamentares serdo coordenados pelos seus respectivos
Vereadores titulares.

Art. 72 As Unidades de Assessoramento Técnico sao unipessoais.
Art. 82 Os o6rgaos serao assim chefiados:
| — Diretoria Geral, pelo Diretor Geral;
Il — Secretarias, pelos respectivos Secretarios;
Il — Secoes, pelos respectivos Chefes de Secao.
Art. 92 As linhas hierarquicas desta estrutura administrativa estao dispostas no Anexo
| desta Resolucéo.
TiTULO 1Nl
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 10. Sao competéncias comuns a todas as unidades da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Registro no que couber:

| — solicitar a abertura de processos e de autuagdes provisdrias dentro da sua
autonomia;

Il — requisitar processos e documentos;

Il — proceder a apensamentos, incorporagoes ou desincorporacdes;

IV — cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, as resolucdes, os regulamentos, o
Regimento Interno, as decisdes, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das

autoridades superiores;

V — transmitir aos seus subordinados as diretrizes a serem adotadas nos
desenvolvimentos dos trabalhos;

VI — manter os superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades das unidades subordinadas;

VIl — opinar e propor medidas gue visem o aprimoramento de suas areas;

VIl — manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagoes ou
representando as autoridades superiores conforme o caso;
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IX — providenciar a instru¢éo de processos e expedientes que devam ser submetidos a
consideragao superior, manifestando conclusivamente a respeito da matéria;

X —requisitar material permanente ou de consumo para uso em suas atividades laborais;
XIl — proferir despachos decis6rios em processos e papéis de sua competéncia;

Xl — despachar com o superior hierarquico imediato;

XIV — atender ou mandar atender pessoas que procurem para tratar de assuntos
relativos a area do 6rgao sob sua responsabilidade;

XV — zelar e fazer zelar pela integridade, instalagdes e patriménio da Camara;
TITULO IV .
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA MESA DIRETORA

Art. 11. A Mesa Diretora é o Orgao de Direcido Superior, 6rgdo colegiado diretivo
maximo da Camara Municipal de Registro, sendo composta pelo Presidente, Vice-Presidente, 1°
Secretario e 2° Secretario.

Art. 12. A Mesa Diretora, além das competéncias estabelecidas na Lei Organica do
Municipio e no Regimento Interno, compete também:

| - a diregdo dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos, além das
competéncias previstas no Regimento Interno da Camara Municipal de Registro;

Il - fazer cumprir as deliberagdées do Plenario da Camara, bem como as suas proprias
decisoes relativas a assuntos administrativos e legislativos;

Il - supervisionar e fazer executar as atividades relativas a administracao da Camara;

IV - prover os cargos, empregos e funcdes dos servigos administrativos da Camara
Municipal;

SECAO |
DO GABINETE PARLAMENTAR

Art. 13. O Gabinete Parlamentar € o 6rgao de assessoramento parlamentar da
Edilidade, com competéncia para prestar suporte as atividades parlamentares do Vereador titular,
e ainda:

| - assessorar politicamente o Vereador na realizagéo de suas fungbes publicas;
Il - desempenhar atividades de apoio ao trabalho parlamentar, que forem determinadas

pelo Vereador titular do gabinete, auxiliando na elaboragao de projetos, indicagdes, proposicdes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
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Il - realizar o controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas
administrativas, legislativas e operacionais relacionadas diretamente ao respectivo gabinete;

IV - realizar o atendimento e receber a demanda dos municipes, sempre que necessario;

CAPITULO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 14. A Presidéncia é o Orgéo de Direcao Superior com competéncias conferidas pela
Lei Organica do Municipio e pelo Regimento Interno da Camara, ao qual se subordinam todos os
demais 6rgéaos integrantes da Camara Municipal de Registro.

Art. 15. O Presidente terda como atribuigcbes:

| — em relacao as atividades gerais da Camara:

a) representar a Camara em juizo fora dele;

b) dirigir, executar e disciplinar os trabalhos administrativos da Camara, expedindo
as determinacdes necessarias para a manutencao da regularidade dos servicos;

c) determinar a divulgacao de atos e atividades da Camara;

d) interpretar, cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e o Regimento Interno;

e) expedir atos e instrugdes para a boa execucao da Constituicao do Estado, Lei
Orgéanica do Municipio, e demais leis, regimentos e regulamentos, no Ambito da Camara;

f) decidir sobre as proposigdes encaminhadas pelos dirigentes dos o6rgéos
subordinados;

g) delegar atribuicbes e competéncias por ato expresso, aos seus subordinados;

h) decidir sobre os pedidos em grau de recurso;

i) autorizar entrevistas de servidores a imprensa em geral, scbre assunto da Camara;

j) praticar todo e qualquer ato ou exercer qualquer atribuicdo ou competéncia dos
orgaos ou servidores subordinados;

k) assinar convénios, acordos ou contratos observada a legislagao pertinente;

1) manter, dirigir e assinar a correspondéncia oficial da Camara;

m) determinar a abertura de sindicancia e processos administrativos;

n) autorizar a expedicao de certidao;

Il — em relagédo a administragao de pessoal:
a) propor diretrizes e normas para o atendimento de situagdOes especificas em
complementacao aquelas fixadas para a area;
b) aprovar e autorizar, ouvida a Mesa Diretora, concursos publicos e processos
seletivos para a contratagao de servidores temporarios, nos termos previstos em lei;
c) conceder prorrogacdo de prazo para a posse;
d) fixar horario de trabalho dos servidores da Camara;
e) designar mediante aprovag¢do da Mesa, servidor para o exercicio de substituicao
remunerada de cargo;
f) aprovar a indicagao de substituto de cargo em comissédo durante os impedimentos
legais;
g) determinar providéncias para a instalagdo de Inquérito Policial;
h) conceder licengas e afastamentos ao pessoal da Camara;
i) em relacao a férias:
1) conceder o gozo de férias ao pessoal da Camara;
2) autorizar o gozo de férias nao usufruidas de todo o pessoal da Camara;
3) indeferir férias por absoluta necessidade do servico;
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j) decidir sobre abonos ou justificacao de faltas dos servidores diretamente
subordinados;

k) autorizar e responder pela saida, durante o expediente, de pessoal diretamente
subordinado;

Il — em relacédo a administrac&o financeira orgamentaria e contabil:

a) expedir no ambito da Camara, normas relativas a administragcdo financeira,
orgamentaria e contabil;

b) aprovar, ouvida a Mesa Diretora, a proposta orgamentaria elaborada pela Unidade
competente;

c) autorizar despesas nos limites do orcamento;

d) requisitar ao Executivo os recursos necessarios as despesas do Legislativo, e
aplicar as disponibilidades no mercado financeiro;

e) apresentar ao Plenario, quando solicitado, o balancete relativo aos recursos
recebidos e despesas realizadas no més anterior;

f) proceder a devolugao a Tesouraria da Municipalidade do saldo de caixa existente
na Camara ao final do exercicio;

g) assinar cheques e ordens de pagamento, juntamente com o Secretario
Administrativo;

IV — em relagao a administracao dos transportes motorizados:
a) fixar, alterar e renovar a frota;
b) autorizar a contratacao de seguro dos veiculos;
c) baixar normas, no ambito da Camara, para o perfeito funcionamento e uso dos
transportes motorizados;

V — em relagéo a administragdo de material e patriménio:
a) garantir o respeito as disposicdes da Lei Orgénica do Municipio em relagdo ao
procedimento licitatério para compras e servigos;
b) propor a transferéncia de bens, exceto imoéveis;
c) autorizar o recebimento por doacéo de bens, sem encargos;
d) expedir normas relativas a aplicacao de multas por atraso e inexecucgao total ou
parcial de contratos;
e) decidir sobre assuntos referentes a licitacao, podendo:
1) autorizar sua abertura ou dispensa;
2) designar Comissao Julgadora;
3) exigir, quando julgar conveniente, prestacao de garantia;
4) homologar e adjudicar;
5) anular ou revogar a licitacao e decidir os recursos;
6) autorizar a alteracao de contratos, inclusive a prorrogacao de prazos;
7) autorizar a rescisao administrativa ou amigavel de contrato;
8) declarar a inidoneidade para licitar ou contratar.

VI — determinar o arquivamento de processos e documentos.
CAPITULO 1lI
DA CONTROLADORIA INTERNA
Art. 16. A Controladoria Interna é a Unidade de Assessoramento Técnico, subordinado

a Presidéncia, com competéncia para acompanhar e controlar os atos de gestao fiscal e de gestao
administrativa produzidos pelos 6rgaos e autoridades no ambito da Camara Municipal.
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CAPIiTULO IV
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 17. A Procuradoria Legislativa é a Unidade de Assessoramento Técnico,
subordinado a Presidéncia, com competéncia para assessorar os 6rgaos da Camara Municipal em
matéria juridica, constitucional e regimental, e ainda na organizagao dos trabalhos legislativos.

CAPITULO V
DA DIRETORIA GERAL

Art. 18. A Diretoria Geral é o Orgdo de Direcdo subordinado & Presidéncia, com
competéncia para planejar, coordenar, organizar e controlar os servicos administrativos e
legislativos em consonancia com as deliberagdes vigentes na Camara Municipal.

_ SECAOI .
DA SECAO DE INFORMATICA

Art. 19. A Secao de Informatica é o Orgao de Apoio Institucional, subordinado a
Diretoria Geral, com competéncia para planejar, organizar, executar e controlar as atividades de
informatica, redes de computadores, sonorizagdo e audiovisualizagdo no admbito da Céamara
Municipal.

SECAO Il
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 20. A Secretaria Administrativa é o Orgdo de Execucdo, subordinado a Diretoria
Geral, com competéncia para planejar, organizar, executar e controlar as atividades administrativas,
contabeis, financeiras, orgamentarias, gestdo de contratos administrativos, aquisicdo de bens e
servigos, administragéo patrimonial e de almoxarifado e recursos humanocs da Camara Municipal.

SUBSECAO |
DA SECAO DE SERVICOS

Art. 21. A Secao de Servigos é o 0rgao subordinado a Secretaria Administrativa, com
competéncia para planejar, organizar, executar e controlar os servigcos de condugao, manutencao e
conservacao de veiculos, vigilancia, telefonia, recepcéo, limpeza e conservagao das dependéncias
da Camara Municipal.

SECAO Il
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 22. A Secretaria Legislativa é o Orgédo de Execugio, subordinado & Diretoria Geral,
com competéncia para planejar, coordenar, organizar, apoiar e controlar as atividades legislativas,
bem como aquelas relacionadas ao Arquivo Legislativo, protocolos e prestagdo de informagdes ao
cidadao pela Camara Municipal.
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TiTULO IV
DA LOTACAO

Art. 23. Os cargos existentes no quadro de pessoal da Camara estdo distribuidos
dentro da estrutura administrativa conforme o Quadro de Lotagdo constante no Anexo Il a esta
Resolucao.

Art. 24. O servidor ocupante do cargo sera lotado mediante Portaria.

TITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 25. As atribuigcbes dos cargos existentes no quadro de pessoal da Camara
Municipal de Registro constam no Anexo |ll a esta Resolucao.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. As despesas decorrentes da execucg¢ao desta Resolugcao serao atendidas no
corrente exercicio com 0s recursos previstos nas dotagcdes consignadas no orcamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 27. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢gdes em contrario, especialmente a Resolugéao n° 30/2018.

Camara Municipal de Registro, “VEREADOR DANIEL AGUILAR DE SOUZA", 27 de maio de 2022.

Assinado de forma digital por

GERSON TEIXEIRA GERSON TEIXEIRA

SILVERIO:13367276839 SILVERIO13367276839
Dados: 2022.06.01 09:56:42 -03'00'

GERSON TEIXEIRA SILVERIO
PRESIDENTE

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE:

RUI ALEXANDRE LOPES HAMASAKI
SECRETARIO LEGISLATIVO

G.T.S./ Aui- SL
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Justificativa:

Para a edicao de uma nova Resolucao tratando da estrutura organizacional, temos a
informar que a revogagao com consequente edicao de uma nova se da pelo fato de as alteragdes
a serem colocadas alteram profundamente a estrutura organizacional, tanto na redacao legislativa
quanto na aplicagédo no caso concreto.

Tais alteragbes resultaram em extingdo de subestruturas, como a Secao de
Documentos e Informacdes Publicas, Secao de Expediente Legislativo e Secao de Aquisicao e
Patriménio, ocasionando a pulverizagcdo de competéncias antes inerentes aquelas subestruturas
em outras, bem com a distribuicao de determinadas tarefas em atribuicées de alguns cargos.
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ANEXO |
ORGANOGRAMA
MESA DIRETORA
GABINETE
PARLAMENTAR
PRESIDENCIA 13
PROCURADORIA CONTROLADORIA
LEGISLATIVA INTERNA
DIRETORIA GERAL
SECRETARIA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA
SEGAO DE SEGAO DE
SERVIGOS INFORMATICA
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ANEXO Il

QUADRO DE LOTAGAO

QUANTIDADE DE CARGOS

ORGAO CARGO LOTADO LOTADOS
Prasidanicia Chefe de Gabinete 01
Agente Técnico Legislativo 01

Gabinete Parlamentar

Assessor Parlamentar

13, sendo 01 em cada

Gabinete
. . Diretor Geral 01
Diretoria Geral Tornalieta 01
~ 25 c Chefe de Secéo 01
Segao de Informatica Técnico de informatica 01
Controladoria Interna Controlador Interno 01
Procuradoria Legislativa Advogado 01
Secretario Administrativo 01
Analista de Recursos 01

; o : Humanos

Secretaria Administrativa Comador 01
Técnico Contabil 01
Assistente Legislativo 02
Chefe de Secéo 01
Vigia 03
Seclioide Bemficos Telefonista 01
¢ ¢ Auxiliar de Servicos Diversos 05
Recepcionista 02
Motorista 03
Secretario Legislativo 01
Secretaria Legislativa Analista Legislativo 01
Assistente Legislativo 03
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ANEXO 111

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EXISTENTES NO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE REGISTRO

Cargo: ADVOGADO
Atribuicoes:

| - exercer as atividades relativas ao ajuizamento, acompanhamento e patrocinio de quaisquer agdes que
tramitem no Foro em geral, em que a Camara seja parte como Autora, Requerida ou Interveniente;
Il - representar a Camara no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
conjuntamente com a Mesa Diretora;
Il - exercer suas fungdes de advogado junto aos tribunais superiores, apresentando sustentagio oral em
face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;
IV — pronunciar-se sobre toda a matéria juridica que Ihe for submetida pelo Presidente e demais unidades
administrativas, emitindo pareceres;
V — orientar, quando solicitado, os Vereadores a respeito de matérias relacionadas a atividade
parlamentar;
VI - orientar, quando solicitado, os servidores sobre as disciplinas juridicas relativas ao processo e
procedimento legislativo;
VIl — responder e dar parecer sobre consultas formuladas pela Mesa Diretora, pela Presidéncia ou pelas
Comissdes Parlamentares a respeito da legalidade e constitucionalidade de matérias enviadas a Camara
pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros érgaos municipais, estaduais e federais;
VIll — assessorar a elaboragao de contratos e convénios a serem firmados pela Casa e dirimir davidas
suscitadas quando ao aspecto juridico das questoes a estes atinentes;
IX — assessorar o controle interno da Casa, em face de suas inerentes funcoes legais;
X — ajuizar, guando necessario, agoes de interesse da Camara Municipal;
Xl — organizar o indice da legislacao federal, estadual e municipal e manter atualizado o cadastro de
legislacdo e documentacéo juridica de interesse da Camara;
Xll — assessorar, quando solicitado, a Mesa da Camara nas Sessdes Ordinérias e Extraordinarias;
Xl — organizar e manter atualizado o acervo bibliografico, bem como seus respectivos catalogos,
bibliografias e indices de interesse da Camara;
XIV — realizar pesquisas e levantamento de livros e documentos de assuntos relacionados com as
atividades da Camara, bem como, propor a sua aquisigao ou assinatura;
XV — zelar pela conservacao de livros, documentos e publicacdes sob sua guarda, solicitando restauracao
quando necessario;
XVI — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: AGENTE TECNICO LEGISLATIVO
Atribuicoes:
| — atuar no assessoramento geral no processo técnico legislativo;
Il — elaborar, desenvolver e reproduzir as proposituras e demais assuntos de interesse dos Vereadores;
Ill — realizar estudos e pesquisas com a finalidade de desenvolver os trabalhos apresentados pelos
vereadores;
IV — autuar todas as proposituras, dando-lhe o devido encaminhamento, nos termos regimentais;
V — elaborar oficios, indicagdoes, requerimentos, projetos de Resolucao, de Leis, e de Decretos
Legislativos;
VI — revisar a redacao dos documentos da Secretaria Legislativa e efetuar a numeracao destes para a
deliberacdo em Plenario;
VIl — proceder a confecgdo da correspondéncia necessaria no setor legislativo e o seu devido
encaminhamento ao destinatério;
VIl — conferir, ordenar e arquivar processos, publicacoes oficiais, documentos, livros e periédicos;
IX — auxiliar nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e demais atividades da Camara, quando
solicitado;
X — zelar pelo bom estado de conservacao e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes
no setor;
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Xl — atender os servidores, Vereadores e publico em geral, fornecendo informagdes gerais atinentes ao
Seu servico;
XIl — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Atribuicoes:
| — em relagao ao planejamento e controle de recursos humanos:

a) assistir as autoridades da Camara nos assuntos relacionados ao sistema de administracao de
pessoal;

b) elaborar proposta de diretrizes e normas para o atendimento de situacoes especificas;

c) planejar a execugao da politica de recursos humanos;

d) opinar conclusivamente sobre assuntos de recursos humanos, observadas as politicas,
diretrizes e normas em vigor;

e) zelar pela adequada instrugdo dos processos, providenciando quando for o caso, a
complementacdo de dados pelos 6rgéos e autoridades competentes;

f) realizar estudos e pesquisas, em especial para a permanente adequacao do Quadro de Pessoal
aos programas de trabalho e a proposicao de medidas necessarias a melhoria da qualidade dos dados
de cadastro ou arquivos implantados mediante a utilizagao de processamento de dados;

g) coordenar a identificagao das necessidades de recursos humanos;

h) elaborar a projecdo de despesas com recursos humanos e encargos previdenciarios para a
elaboragao do orgamento de pessoal;

i) realizar ou acompanhar a execugao de concursos;

j) organizar, implantar e avaliar o sistema de informacao pessoal;

Il — em relagdo a politica salarial:

a) preparar a folha de pagamento;

b) realizar estudos e pesquisas de interesse, em especial para a definicao de exigéncias,
requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis a cada categoria funcional;

Ill — em relagdo a selegdo e desenvolvimento de recursos humanos:

a) realizar estudos e pesquisas para:

1- permanente atualizacao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento,
selecao, treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

2- a adequada colocagao do pessoal selecionado;

3- a adequada qualificagdo dos recursos humanos existentes as exigéncias dos programas
de trabalho;

b) identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos e
programar ou promover a execug¢ao dos programas de treinamento;

IV — em relagéo a legislagdo de pessoal:

a) coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacéao da legislacao;

b) representar as autoridades competentes, nos casos de inobservancia da legislacao;

c) emitir pareceres, preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver outras
atividades voltadas & execugdo, controle e avaliagao de recursos humanos;

V — em relagdo a progressao funcional dos servidores:

a) planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com a aplicacdo do instituto
da progressao funcional;

b) processar a contagem de tempo considerado para fins de progressao funcional;

c) examinar e instruir pedidos de inclusao de tempo de servico;

VI — em relagao ao cadastro de cargos:
a) manter atualizado o cadastro, procedendo as anotacoes decorrentes de:
1- criagao, alteracao ou extingdo de cargo;
2- provimento ou vacancia de cargos;
3- alteracoes funcionais que modifiquem o cadastro;
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b) exercer controle sobre:
1- vagas existentes para provimento de cargo mediante concurso publico e acesso;
2- o atendimento de requisitos fixados para o provimento de cargos;
c) manter registros atualizados em relacao:
1- aos servidores que recebem gratificacao;
2- aos afastamentos e as licencas dos servidores;
VIl — em relagdo ao cadastro funcional:
a) manter atualizado o cadastro e o prontuario dos servidores;
b) controlar os prazos para inicio de exercicio dos servidores;
c) controlar a designacao de servidores para cargos de assessoramento, direcao e chefia;
d) registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;
VIl — em relacdo a frequéncia:
a) registrar e controlar a frequéncia mensal;
b) preparar atestados e certidoes relacionadas com a frequéncia dos servidores;
c) anotar os afastamentos e as licencas dos servidores;
d) apurar o tempo de servigo para todos os efeitos legais e expedir as respectivas certidoes de
liquidacao de tempo de servigo;
IX — em relacao aos atos de pessoal:
a) preparar atos de provimento de cargos e outros atos designatérios;
b) preparar atos de progressao funcional dos servidores;
c) lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos relativos a sua alteragéo, suspenséo ou
rescisao;
d) preparar atos relativos a vida funcional dos servidores, inclusive os relativos a concessao de
vantagens pecuniarias;
e) elaborar portarias sobre alteragdo de dados pessoais e funcionais dos servidores;
f) preparar e expedir formularios as instituicdes de seguridade social competentes, bem como
outros exigidos pela legislagao pertinente;
g) expedir guias para exame médico;
X —atender a consultas e manifestarem-se conclusivamente nos processos que lhe forem encaminhados;
X1 — emitir certidoes e declaragdes relativos a vida funcional dos servidores;
XIl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO
Atribuicoes:

| — assessorar a Mesa da Camara, quando solicitado, nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;
Il — redigir e examinar projetos de lei, decretos, regulamentos, resolugdes, requerimentos, indicagdes,
mocdes e demais atos do Presidente, da Mesa Diretora e dos Vereadores;
Il - assessorar os Vereadores, qguando solicitado, em assuntos disciplinados pela Constituicdo Federal,
Estadual, pela Lei Orgéanica e pelo Regimento Interno;
IV — auxiliar nas tarefas da Secretaria Legislativa a fim de contribuir com o melhor encaminhamento dos
trabalhos dos Vereadores;
V — prestar assisténcia as Comissdes Permanentes e Temporarias, quando solicitado;
VI — efetuar revisdo da emenda a Lei Organica, dos projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
indicacoes, pedidos de providéncias, pedidos de informacoes, requerimentos, para que estejam em
conformidade com o estabelecido pelas Normas Técnicas de Elaboracao Legislativa, pelo Regimento
Interno e pela Lei Orgéanica Municipal.

VIl — orientar, quando solicitado, os servidores sobre assuntos relativos ao processo e procedimento
legislativo;
VIl — orientar a elaboracao de emendas a proposituras em discussao nas sessoes plenarias;

IX — orientar a elaboracao de pareceres sobre matérias em discussao nas sessoes plenarias;

X - coletar o material de interesse para elaboracéo do Relatério Anual e Atividades da Camara;

Xl — zelar pela conservacao dos livros, documentos e publicagdes sob sua guarda, solicitando restauracao
quando necessario;
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Xll — acompanhar a execucao dos trabalhos das Comissées Especiais de Inquérito e Processantes;
Xl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR
Atribuicbes:
| - planejar, coordenar, acompanhar e executar agdes para o Vereador em sua representagdo politica e
legislativa;
Il - desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que lhe
forem determinados;
Ill - gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informagao necessarias ao desempenho da sua
atribuicao;
IV - planejar, organizar e apoiar as atividades do Vereador, bem como prové-las de orientacao e dos
meios necessarios ao bom desempenho;
V - assessorar ao Vereador em matéria de sua competéncia;
VI - observar a legislagdo, as normas e instrucdes pertinentes quando da execugédo de suas atividades;
VIl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato ou pelo Vereador titular.

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Atribuicoes:

| - executar servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas e legislativas com a
classificacao de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langcamentos, prestagcao de
informacdes, arquivamento e digitacao em geral;
Il - digitar e-mail, cartas, atas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas e legislativas;
Il - recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;
IV - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Unidade na qual estiver lotado,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacao de informacodes;
V - efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagao e comparagao de dois ou mais
dados, conferéncia de calculos de licitagdes, controle de férias, contabil e/ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas;
VI — elaborar oficios, indicagdes, requerimentos, projetos e demais atos necessarios ao andamento da
Unidade em que estiver lotado;
VIl — inserir e atualizar dados em sistemas operacionais informatizados;
VIII - receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis, no ambito da Unidade em que estiver
lotado;
IX — preparar expedientes;
X — realizar conferéncias em documentos emitidos ou recebidos, materiais ou patriménio;
Xl — manter registro, acompanhamento e controle dos prazos legais de documentos sob sua
responsabilidade;
XIl - elaborar editais e calendarios para o devido andamento de processos administrativos e legislativos;
Xl - organizar e manter atualizado cadastros diversos, quando determinado.
XIV — preencher relatérios, quadros e demonstrativos a respeito dos trabalhos desenvolvidos dentro de
sua Unidade, quando determinado;
XV - identificar, registrar e cadastrar materiais;
XVI — realizar cotagdes, consultas, visitas ou qualquer atividade para o cumprimento das competéncias
da Unidade em que estiver lotado, quando designado pelo chefe imediato;
XVIlI — opinar sobre melhorias, solu¢cdes ou adequagdes nos seus processos de trabalho, visando o
aperfeigopamento e qualidade do servigo;
XVIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS
Atribuicoes:

| - executar tarefas em diversas dependéncias da Camara, realizando limpeza e conservacao das areas
internas e externas do prédio em geral, garantindo, assim, ambiente limpo e conservado;
Il - auxiliar na preparacao e distribuicao de café, cha, agua, e outros nas salas e gabinetes;
Ill — executar servigos de limpeza em prédios onde se realizem eventos externos, como sessdes solenes
e especiais, audiéncias publicas, palestras, etc.;
IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA SEGCAO DE INFORMATICA
Atribuicoes:

| - supervisionar o funcionamento da infraestrutura de rede de informatica, promovendo as corregcdes
necessarias;
Il - solicitar a aquisicdo de equipamentos, softwares, servicos e atualizagbes de sistemas, propondo
investimentos e melhorias sempre que necessario;
Il - encaminhar para manutencao os equipamentos e sistemas necessarios ao andamento dos trabalhos
da Camara Municipal;
IV - administrar a rede de computadores em consonancia com as determinacgoes vigentes;
V - orientar a elaboracdo de descritivos técnicos para contratagdo dos servigos de banda larga;
VI - supervisionar os servigos de banda larga e de provedor de internet contratados;
VII - identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando a visita da assisténcia técnica
especializada quando se fizer necessario;
VIIl — sugerir e supervisionar a criacdo e implantacao de formas de acesso seguro a rede de
computadores.
IX — solicitar treinamento para os usuarios quanto a utilizagcdo dos equipamentos e dos sistemas de
informatica disponiveis;
X — supervisionar a realizagao de reparos e configuragdées de equipamentos quando necessario;
XI — providenciar a instalagao de aplicativos e supervisionar seu uso de acordo com as normas vigentes;
Xl - fiscalizar a prestagdo de servigos de informatica, opinando subsidiariamente;
Xl - sugerir modificagdes do sitio da Camara na internet junto aos responsaveis;
XIV — supervisionar a atualizagao das informacoes disponiveis no sitio da Camara;
XV — analisar e opinar sobre a necessidade de ferramentas para divulgacao das atividades legislativas
pelos meios de comunicagédo disponiveis;
XVI| — supervisionar a execugao de copias e backups de seguranga periodicamente;
XVII - apontar irregularidades ocorridas durante a operacao de um sistema de informatica, sugerindo as
correcdes necessarias;
XVIIl — providenciar a correcdo de irregularidades e a exclusdo de programas instalados indevidamente;
XIX — apontar irregularidades quanto ao uso indevido de sistemas e da rede de computadores da Camara;
XX — elaborar normas sobre a utilizagdo dos sistemas e da rede de computadores da Camara;
XXI - manter-se atualizado sobre os recursos tecnologicos e de servigos disponiveis no mercado, para
eventuais atualizacdes, propondo as alteragdes, quando necessario;
XXII — supervisionar a operacao dos recursos audiovisuais e de sonorizacado disponiveis;
XXIII - verificar o funcionamento dos equipamentos audiovisuais e de sonorizacdo, apontando defeitos e
sugerindo solucoes;
XXIV - propor criacdoes, edicdes, melhoramentos e tratamentos necessarios em ilustracoes, audios e
videos produzidos pela Camara Municipal;
XXV — propor a escala de férias do pessoal diretamente subordinado;
XXVI - decidir sobre abonos ou justificagao de faltas dos servidores diretamente subordinados;
XXVII - autorizar e responder pela saida, durante o expediente, de pessoal sob sua chefia imediata;
XXVIIl — acolher requerimentos de licengas e afastamentos dos servidores diretamente subordinados,
encaminhando ao setor responsavel para controle;
XXIX - controlar a assiduidade dos servidores diretamente subordinados, informando ao setor
responsavel pelo controle;
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XXX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA SECAO DE SERVICOS
Atribuicoes:

| — supervisionar as atividades de telefonia, vigilancia, recepcao, limpeza e conservacao desenvolvidas
pelo pessoal responsavel;
Il — responder pelo bom desempenho das tarefas e pela correta execugao dos servigos citados no inciso
anterior;
Ill — controlar, planejar e determinar a execugao das programadas acoes desenvolvidas, facilitando a
execucao dos objetivos preestabelecidos;
IV - supervisionar a utilizacdo dos veiculos automotores da Camara Municipal, em consonancia com as
normas vigentes;
V - inspecionar as condigdes de uso e conservacao dos veiculos da Camara Municipal;
VI — relatar e efetuar reparos de emergéncia em veiculos, de forma a garantir o seu funcionamento,
comunicando de imediato o defeito apresentado para que providéncias sejam tomadas;
VIl - efetuar anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerario e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;
VIll — elaborar estudos sobre:

1-renovacgao da frota;

2-aquisicao ou substituicao de veiculos;

3- distribuicao dos veiculos pelos usuarios previamente cadastrados;

4- utilizagao, guarda e conservacgao dos veiculos;

5-conveniéncia de seguro para veiculos automotores;
IX — instruir processos relativos a autorizagao para servidor legalmente habilitado dirigir veiculo oficial;
X — providenciar o seguro obrigatério de danos pessoais causados por veiculos automotores de vias
terrestres e, se autorizado, o seguro geral;
XlI — verificar, periodicamente, o estado dos veiculos oficiais, efetuando ou providenciando a manutencao
e reparos necessarios;
Xll — fiscalizar a guarda dos veiculos;
XIll — promover o emplacamento e o licenciamento dos veiculos;
XIV — elaborar escala de servigo do pessoal sob sua chefia;
XV — realizar o controle do uso e das condi¢gdes dos veiculos, através de:

1- registro de ocorréncias;

2- registro de quilometragem e combustivel consumido;

3- registro de saida e entrada;

4- elaboracao de relatérios e quadros estatisticos;

5- registro de ferramentas, acessorios, sobressalentes e controle de substituicdo de pecas e
acessorios;
XVI — elaborar, previamente, escalas de lavagem e lubrificagdo dos veiculos, comunicando os usuarios;
XVII — comunicar por escrito qualquer avaria verificada no veiculo.
XVIIl — propor a escala de férias do pessoal diretamente subordinado;
XIX - decidir sobre abonos ou justificacdo de faltas dos servidores diretamente subordinados;
XX - autorizar e responder pela saida, durante o expediente, de pessoal sob sua chefia imediata;
XXl — acolher requerimentos de licencas e afastamentos dos servidores diretamente subordinados,
encaminhando ao setor responsavel para controle;
XXIl — controlar a assiduidade dos servidores diretamente subordinados, informando ao setor responsavel
pelo controle;
XXIIl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: CHEFE DE GABINETE
Atribuicoes:
| - assistir diretamente o Presidente da Camara no desempenho de suas funcdes e promover a divulgacao
dos trabalhos da Camara;
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Il - organizar e acompanhar a recepcao de visitantes;

Il - manter relacao atualizada de autoridades e pessoas graduadas;

IV - promover a circulacao de noticias de interesse do Gabinete da Presidéncia, veiculadas na imprensa
escrita;

V — coordenar as relagbes parlamentares do Presidente e das unidades da Camara;

VI — realizar as atividades de coordenagao politico-administrativa nas unidades da Camara;

VIl — recepcionar a atender autoridades e municipes, marcando audiéncias com o Presidente ou
encaminhando-os as unidades competentes para solucionar os problemas;
VIl — receber, estudar e propor solucoes em expedientes e processos encaminhados a apreciagao e

decisao do Presidente;
IX - representar o Presidente, quando designado, em atos oficiais, solenidades, cerimdnias e festividades;
X — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: CONTADOR
Atribuicoes:

| - escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langcamentos
contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;
Il — supervisionar os registros, de modo sistematico, de seus livros e ficharios, assim como seus sistemas
informatizados de contabilidade, bem como, certificando que os mesmos estejam sempre atualizados;
Ill - emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pela autoridade
competente, examinando os documentos comprobatorios relativos a essas despesas, apoés requisigao de
empenho emitida pelo Secretario Administrativo;
IV - promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das operagdes contabeis;
V - examinar empenhos de despesa, verificando a classificagéo e a existéncia de recursos nas dotacoes
orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
VI - elaborar demonstrativos contabeis relativos a execucao orgcamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica
e financeira;
VIl - examinar e instruir processos relativos ao registro, distribuicdo e redistribuicdo orgamentarios
adicionais;
VIl - organizar, processar e informar todas as despesas da Camara;
IX — supervisionar a elaboragéo relatérios para fins de prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas
do Estado e demais 6rgaos fiscalizadores;
X - prestar assisténcia a Comissao de Financas e Orcamento na apreciacao da proposta orgamentaria do
Municipio;
Xl - assistir a elaboracao de projetos de lei, envolvendo matéria orcamentaria, a luz da Constituicao
Federal e Estadual e outros dispositivos legais pertinentes ao orgamento publico;
Xl - assinar balancetes e outros documentos da Administragao, juntamente com o Presidente, o Diretor
Geral e o Controlador Interno;
Xl — elaborar mensalmente ou quando solicitado a conciliagido das contas bancarias da Camara;
X1V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: CONTROLADOR INTERNO
Atribuicoes:

| - aferir a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e
efetividade da gestdo orgamentaria, financeira, de recursos humanos e patrimoniais;

Il - controlar as atividades, fazer acompanhamentos e controles especificos da receita e despesas do
Poder Legislativo, tais como: a execugéo orgcamentaria e financeira; o sistema de pessoal; os bens
patrimoniais; os bens em almoxarifado; os veiculos e combustiveis; as licitagbes, contratos, convénios,
acordos e ajustes; as obras publicas, inclusive reformas; as operacdes de créditos; a despesa publica; a
receita; a observancia dos limites constitucionais;
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Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informacgodes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao
de respostas e tramitagcdo dos processos;

IV - assessorar a diregao da Camara nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto
a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmaos;

V - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugado orgcamentaria, financeira e
patrimonial;

VI - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao préprias, nos
diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para
o0 aprimoramento dos controles.

VIl - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentaria;

VIll - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

IX - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Camara Municipal, bem como na aplicagao de recursos publicos;

X - supervisionar as medidas adotadas quanto a despesa total com observéncia aos respectivos limites;
Xl - aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restrigcoes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIl - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de acesso a informacdo, bem como a transparéncia da
Gestéao Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execucdo Orgamentaria e ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos;

XIlll - participar do processo de planejamento, elaboracao e implantagdo do Plano Plurianual, da Lei de
diretrizes Or¢camentarias e Lei Orgamentaria;

X1V - manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processo licitatério, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

XV - propor a melhoria ou implantagéao de sistema de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades administrativas, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar
o nivel das informagdes;

XVI - instituir e manter sistema de informagodes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno;

XVII - verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao de proventos e pensao
para posterior registro no Tribunal de Contas;

XVIIl - manifestar através de relatérios, auditorias, inspecoes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XIX - alertar e orientar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agbes destinadas a
apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XX - representar junto aos 6rgaos competentes, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXI - assessorar a Camara no julgamento das contas anuais prestadas pela Administracao;

XXIl - executar atividades de ouvidoria e promogao da integridade publica, bem como a promogéo da
gestdo publica ética, responsavel e transparente, na Camara Municipal;

XXIII - realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica; da
etica; a participacdo da sociedade civil na prevencao da corrupcao e o fortalecimento do controle social;
XXIV - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle interno;

XXV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Cargo: DIRETOR GERAL
Atribuicoes:

| — coordenar, orientar e acompanhar as atividades técnicas, administrativas e legislativas das unidades
subordinadas;
Il — assistir ao Presidente no desempenho de suas fungdes e representa-lo, quando designado;
Ill — assessorar a Presidéncia na formulagdo e no controle da execucao de planos e programas e preparar
o expediente a ser a ele encaminhado;
IV — responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgaos da Administragcao Publica sobre
assuntos de sua competéncia;
V — prestar informacdes e assessoramento técnico aos diversos érgaos da Camara na area de sua
competéncia;
VI — promover a elaboragao da proposta orcamentaria da Camara e a prestacao de contas do Presidente
nos termos da legislagao vigente;
VIl — apresentar a Mesa, o balancete mensal e o balango geral da Camara, nos termos da legislagdo
vigente;
VIl — apresentar a Presidéncia, nas épocas determinadas, o relatério das atividades da Camara, afim de
que conste da resenha dos trabalhos do Plenario;
IX — promover a avaliacao dos resultados obtidos dos trabalhos desenvolvidos pelas unidades
subordinadas;
X — propor a Presidéncia a revisdo e reajustamento de vencimento de pessoal da Camara;
Xl —acompanhar a execucao das rotinas de trabalhos que visem o aperfeicoamento e ao desenvolvimento
das atividades da Camara;
XlIl — opinar sobre a requisicdo dos servidores da Camara para prestar servigos a outros érgdos do Poder
Publico em geral;
XIlll — encaminhar a escala de férias dos servidores da Camara para apreciagdo e aprovagao pelo
Presidente;
XIV — assinalar a correspondéncia e exarar despachos interlocutérios na sua area de competéncia;
XV — expedir e autenticar certidbes;
XVI — atestar e autorizar os empenhos;
XVIlI — quando nomeado por Ato da Mesa Diretora, assinar cheques e emitir ordens de pagamento e de
transferéncia de fundos ou outros tipos de documentos adotados para a realizacao de pagamentos, em
conjunto com o Presidente da Camara;
XVIIl — coordenar as atividades de informatica da Camara;
XIX — acompanhar a realizagdo de concurso publico;
XX — acompanhar e fiscalizar o pagamento da despesa que somente sera ordenado apds sua regular
liquidagao;
XXI| — autorizar compras, obedecidas as formalidades e a lei;
XXIl — zelar pela integridade, instalagoes e patriménio da Camara;
XXIIl — supervisionar o recebimento de materiais e servicos adquiridos pela Camara;
XXIV - propor a nomeagéo de pessoal sob sua subordinacao direta ou indireta;
XXV - autorizar o gozo de férias do pessoal diretamente subordinado;
XXVI - decidir sobre abonos ou justificacao de faltas dos servidores diretamente subordinados;
XXVII - autorizar e responder pela saida, durante o expediente, de pessoal sob sua chefia imediata;
XXVIIl — acolher requerimentos de licengas e afastamentos dos servidores diretamente subordinados,
encaminhando ao setor responsavel para controle;
XXIX - controlar a assiduidade dos servidores diretamente subordinados, informando ao setor
responsavel pelo controle;
XXX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: JORNALISTA
Atribuicoes:
| — elaborar e executar programas e campanhas que visem informar e orientar a populagdo no que se
refere as competéncias e agdoes da Camara Municipal;
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Il — divulgar os trabalhos do Legislativo, no sentido de se levar ao cidadao em geral leis, projetos e
resolucdes do seu interesse, quando em processo de votacao e discussao;

Il — elaborar notas oficiais e materiais necessarios para a imprensa;

IV — organizagdo e conservagao de arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para elaboragao
de noticias;

V — manter lista atualizada com nome, editora, telefone e e-mail de jornalistas;

VI — promover articulagao diaria de noticias de interesse da Camara Municipal, vinculadas na imprensa
escrita, falada, televisionada e digital;

VIl — manter a inter-relacao com a Mesa Diretora quanto as atividades a serem realizadas, bem como
elaborar e apresentar relatérios conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;
VIl — assessorar os vereadores, quando solicitado, na divulgacao de trabalhos e proposituras;

IX — credenciar os jornalistas, fornecendo-lhes noticias sobre a atividade da Camara,;

X — elaborar, para fins de execugao, o material informativo a ser divulgado pela imprensa, relativo as
acbes da Camara;

Xl — assessorar e acompanhar as Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal,
quando designado;

XIl — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: MOTORISTA
Atribuicoes:

| - dirigir veiculos automotores da frota da Camara conduzindo-os em trajetos determinados, obedecendo
as normas de transito e instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de vereadores, servidores,
autoridades, presidente;

Il - efetuar viagens, guiando veiculo oficial e transportando servidores para congressos, cursos, 6rgaos
publicos, etc.;

Il - inspecionar as condi¢cdes de uso do veiculo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar
o mesmo, checando o nivel de 6leo, agua, pneus, etc., verificando as reais condi¢gdes de uso;

IV - efetuar reparos de emergéncia no veiculo, garantindo o seu funcionamento e comunicar o defeito
apresentado para que providéncias sejam tomadas;

V - zelar pela higiene e manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
o seu perfeito estado;

VI - efetuar anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerario e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

VIl - recolher o veiculo apés o servico, deixando estacionado na garagem e fechado corretamente para
possibilitar sua manutencdo e abastecimento;

VIl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: RECEPCIONISTA
Atribuicoes:

| - atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para prestar-lhe informacoes
e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas;
Il - registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
Il - receber a correspondéncia enderegcada a Camara, bem como aos servidores, registrando em livro
proprio para possibilitar sua correta distribuigao;
IV - auxiliar nos servigos de natureza administrativa;
V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Cargo: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Atribuicoes:

| — providenciar para se executem os servicos administrativos da Camara Municipal, bem como assinar
cheques e emitir ordens de pagamento e de transferéncia de fundos ou outros tipos de documentos
adotados para a realizagdo de pagamentos, em conjunto com o Presidente da Camara;
Il - formar processos relativos as proposicoes, elaborando fichas de controle;
Il - prestar informagdes aos servidores, aos vereadores e ao publico em geral a respeitos da tramitagao
de documentos de seu interesse;
IV — providenciar para que se elabore a programacao financeira e registros necessarios a demonstracao
das disponibilidades e dos recursos financeiros utilizados;
V — participar da elaboracao da projecao de despesa com recursos humanos e encargos previdenciarios
para elaboragao do orcamento de pessoal;
VI - acompanhar a execugéao dos contratos firmados com a Camara;
VIl - verificar e encaminhar o pedido de abertura de licitacdo para a aquisicdo de materiais e servigos,
quando necessario;
VIII - providenciar a publicacdo da matéria administrativa, na forma da lei;
IX - decidir os pedidos de “vista” e certiddoes de processos sob sua responsabilidade.
X - autorizar a baixa de bens moéveis no patriménio;
XI — providenciar a movimentagao e guarda de valores e pagamentos;
X1l — verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas possam
ser empenhadas;
Xl — supervisionar, fiscalizar e atestar a veracidade da emissao da folha de pagamento dos servidores
publicos lotados na Camara;
X1V - prestar informagéo e manter informada a Diretoria Geral sobre os andamentos dos servigos scb sua
responsabilidade;
XV — providenciar para que se elaborem editais, calendarios de compras e outros instrumentos
necessarios as aquisicoes de bens e servicos;
XVI — acompanhar e orientar os processos licitatérios desenvolvidos pelas Comissoes de Licitagao;
XVII — emitir relatérios, quadros e demonstrativos estatisticos relativos as licitagbes realizadas e remeté-
los aos 6rgaos superiores quando necessario;
XVIII - supervisionar a autuacao de processos que devam ser devidamente numerados;
XIX - administrar e controlar os contratos administrativos, procedendo ao encaminhamento para
empenhamento, abertura de pastas, juntada de documentos tais como anotagdes, atas, mensagens e
outros necessarios a perfeita execugao destes;
XX — manter-se atualizado sobre condigdes contratuais, prazo de execugao e de entrega, cronogramas,
sancOes, obrigagoes das partes, casos de rescisdo, aditamentos e demais condicbes avencadas,
mantendo os fiscais dos contratos informados a respeito;
XXI| — determinar a coleta de precos, mantendo atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais
e servigos praticados pelo mercado;
XXII - analisar a composicao dos estoques, buscando estabelecer quantidades minimas e maximas para
atender a demanda da Camara Municipal e a reposicdo dos estoques sempre que necessario e em
consonancia com a legislagéo vigente;
XXIlIl — ordenar o recebimento, conferéncia e guarda dos materiais adquiridos, encaminhando a
documentacao ao setor competente;
XXIV — providenciar e supervisionar a realizacao de contagens de inventario dos itens em estoque, dos
bens méveis e iméveis da Camara Municipal, prezando conservacao destes;
XXV — providenciar a catalogacao, distribuicdo e atualizacdo de valores dos bens méveis da Camara
Municipal;
XXVI - acompanhar e registrar a movimentagédo dos bens moéveis;
XXVII — analisar e opinar sobre a necessidade de seguro dos bens madveis da Camara Municipal;
XXVIII - providenciar e controlar as locagdes de imoveis, sempre que se fizer necessario;
XXIX — opinar sobre medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;
XXX — propor a escala de férias do pessoal diretamente subordinado;
XXXI - decidir sobre abonos ou justificacao de faltas dos servidores diretamente subordinados;
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XXXII - autorizar e responder pela saida, durante o expediente, de pessoal sob sua chefia imediata;
XXXIl — acolher requerimentos de licengas e afastamentos dos servidores diretamente subordinados,
encaminhando ao setor responsavel para controle;

XXXIV - controlar a assiduidade dos servidores diretamente subordinados, informando ao setor
responsavel pelo controle;

XXXV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO
Atribuicoes:

| — administrar e controlar as atividades de expediente legislativo e de apoio ao funcionamento das
Comissoes;
Il — receber, registrar, distribuir, expedir, acompanhar e prestar informagdes sobre o andamentoc de
processos e papéis, relativos ao expediente legislativo;
Il — examinar e preparar o expediente encaminhado ao Presidente, relativo ao seu campo de atuacgao;
IV — manter cadastro, por Vereador e por assunto, dos processos e documentos a serem submetidos a
decisao do Plenario;
V — ordenar que sejam expedidos autografos de lei, decretos legislativos, atos, leis promulgadas pela
Camara, editais, portarias, resolugdes, e demais atos de sua competéncia;
VI — controlar e acompanhar a san¢ao e a publicacao de leis e resolucdes, e demais documentos de
interesse da Camara;
VIl — supervisionar e acompanhar o controle dos prazos regimentais para apreciacao das proposituras,
bem como dos vetos do Executivo;
VIIl — supervisionar o servico de redacao final, registro e publicagdo dos atos oficiais e os de
correspondéncia oficial;
IX — prestar informagao e manter informada a Diretoria Geral sobre os andamentos dos servigos sob sua
direcao;
X — participar da elaboracao e colaborar na confec¢ao do relatério anual de atividades da Camara, bem
como, coordenar a elaboracéo do relatério anual de atividades da Secretaria Legislativa;
X1 — supervisionar a conferéncia das leis publicadas com os devidos autoégrafos;
XIl — supervisionar a confecgdo e o das atas das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes ou
Especiais e a respectiva transcrigdo no livro proprio, apds a revisao;
Xlll — dar apoio as Comissbes Permanentes e Temporarias, quando determinado;
XIV — supervisionar o registro em livros proprios das portarias, resolugdes, decretos legislativos, atos,
pareceres, contratos e autdégrafos de lei, promulgadas pela Camara;
XV — identificar o documento registrado, através de carimbo contendo o nimero do livro e da folha do
respectivo registro;
XVI — controlar os livros necessarios ao bom funcionamento das Comissoes;
XVII - propor a requisicido ou nomeacao de pessoal sob sua subordinagao direta ou indireta;
XVIII - autorizar o gozo de férias do pessoal direta e indiretamente subordinado;
XIX - decidir sobre abonos ou justificagdo de faltas dos servidores diretamente subordinados;
XX - autorizar e responder pela saida, durante o expediente, de pessoal sob sua chefia imediata;
XXI — acolher requerimentos de licencas e afastamentos dos servidores diretamente subordinados,
encaminhando ao setor responsavel para controle;
XXII - controlar a assiduidade dos servidores diretamente subordinados, informando ao setor responsavel
pelo controle;
XXIIl — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: TECNICO CONTABIL
Atribuicoes:
| — assessorar a contadoria em todas as suas atribuicoes;
Il — executar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes contabeis;
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Ill — executar a escrituragao de livros contabeis, atendendo para a transcricao correta de dados contidos
nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

IV — elaborar quadro de resultado operacional, através de céalculo de valores de receitas arrecadadas e
despesas realizadas, para confeccéo de graficos, propiciando informagdes sobre a situagao financeira;
V — providenciar a execugdo e elaboragido dos empenhos de despesas e subempenhos;

VI — elaborar relatérios para fins de prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais
orgaos fiscalizadores;

VIl - registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus sistemas informatizados de
contabilidade, bem como, mantendo-os atualizado;

VIl — executar os servigcos de digitacao do setor de Contadoria, bem como, os arquivos dos documentos
pertinentes do setor contabil;

IX - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: TECNICO DE INFORMATICA
Atribuicodes:

| — analisar e estabelecer a utilizagao de sistema de processamento eletronico de dados, estudando as
necessidades dos usuarios, possibiidades e métodos pertinentes, para assegurar exatidao,
confiabilidade, integracao e rapidez dos diversos sistemas;
Il — estudar as caracteristicas e planos da organizagdo em conjunto com o corpo diretivo, para verificar
as possibilidades e conveniéncias do processamento eletrénico de dados;
Ill — desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de sistemas de processamento de
dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser submetido a uma deciséo;
IV — examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagcbes necessarias e sua
normalizacao, para determinar os planos e sequéncias de elaboracido de programas;
V — estabelecer os métodos e os procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos ja
conhecidos, para obter os dados que se prestem ao tratamento em computador;
VI — preparar diagramas de fluxo e outras instrucoes referentes ao sistema de processamento de dados
e demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para assegurar-se de
sua eficiéncia e introduzir as modificacdes oportunas;
VIl — verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se
de sua eficiéncia e introduzir as modificacdes oportunas;
VIl — coordenar as atividades de profissionais que realizam as definicoes e o detalhamento das solucdes,
a codificagdo do problema, teste de programas e eliminagao de erros, para assegurar exatidao e rapidez
dos diversos sistemas;
IX — orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirigir e coordenar a instalagao de
sistema de tratamento automatico da informacao, supervisionando a passagem de um sistema para outro,
planejando a utilizagdo paralela do antigo e do novo sistema de processamento;
X — configurar e instalar equipamentos e softwares basicos, de apoio e aplicativos;
XI — treinar os operadores e usuarios do sistema;
XlIl — elaborar conjuntamente com os programadores a documentagdo do sistema;
X1l — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: TELEFONISTA
Atribuicoes:

| - operar equipamento telefénico e outros dispositivos para estabelecer comunicagdes internas, locais ou
interurbanas;
Il - atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usuario e o destinatario;
Il - registrar as ligagbes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados e nome do
solicitante, localidade e tempo de duracao, para possibilitar o controle de custos;
IV - zelar pelo equipamento telefdnico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencao,
para assegurar o perfeito funcionamento;
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V - manter atualizadas e sob sua guarda as lista telefénicas internas, externas e de outras localidades
para facilitar consultas;
VI — manter a agenda telefonica em ordem e devidamente atualizada;

VIl - comunicar o uso indevido do aparelho, bem como, eventuais defeitos e avarias;
VIl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Cargo: VIGIA
Atribuicoes:

| - efetuar a vigilAncia de prédios publicos pertencentes & Camara, percorrendo sistematicamente e
inspecionando, visando a protecdo e manutencao da ordem, evitando, assim, a destruicao do patriménio;
Il - efetuar ronda noturna nas dependéncias dos prédios, estacionamento e areas verdes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechadas corretamente, para evitar roubos e outros
danos;

Il - controlar a movimentagao de pessoas, veiculos e materiais, zelando para que as normas de disciplina
sejam obedecidas;

IV - zelar pela segurancga de veiculos, moéveis, documentos e equipamentos, assegurando a protecao e
seguranga dos bens publicos;

V - prestar atendimento as pessoas, anotando recados ou informando pelo telefone ou pessoalmente
sobre a presenga de veiculos ou funcionarios fora do horario de expediente;

VI — receber ou entregar documentos ou objetos quando designado pelo superior imediato;

VIl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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