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RESOLUCAO N2 04/2018, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2018
(Regulamenta a estrutura administrativa e o quadro de pessoal da Camara Municipal de Rio das Pedras, e da
outras providéncias.)

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS PEDRAS, Estado de Sédo
Paulo, usando das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber
que a Cdmara Municipal aprovou e ela promulga a seguinte:

RESOLUCAO:

Art. 19, Esta Resolucdo regulamenta a estrutura administrativa da Camara Municipal de Rio das Pedras, nos
aspectos referentes a estrutura organizacional e de pessoal.

Art. 22. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Rio das Pedras é constituido de empregos efetivos e
cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, de natureza politico administrativa, sendo regidos pelo
mesmo regime juridico adotado pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 32, A partir da edicdo desta Resolugcdo, os empregos efetivos, na quantidade, denominagdo, padrdo de
vencimento e requisitos para o provimento serao os especificados abaixo:

Denominagao do | Qtdade. Padrao de | Requisitos para o provimento
Emprego Vencimento

Agente de 06 EP-3 Ensino Fundamental Completo
Manutengao

Telefonista 04 EP-4 Ensino Fundamental Completo

Conhecimentos especificos na drea
Boa pronuncia e dic¢do

Recepcionista 02 EP-5 Ensino Médio Completo
Conhecimentos especificos na drea
Boa pronuncia e dic¢ao
Conhecimentos de Informdtica

Oficial Administrativo 03 EP-6 Ensino Médio Completo
Conhecimentos de Informdtica
Auxiliar de Tecnologia 01 EP-9 Curso Técnico Completo em Informatica e Tecnologia
Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Motorista 02 EP-11 Ensino Fundamental Completo
Parlamentar CNH categoria “D”

Curso para condugao de passageiros
Conhecimentos de trajetos na cidade de Sao Paulo

Assistente 03 EP-13 Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo com
Administrativo formacgao técnica

Conhecimentos especificos na area de atuagdo
Conhecimentos de Informatica

Contador 02 EP-12 Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis — com
inscricdo no CRC

Conhecimentos especificos na area de atuacdo
Conhecimentos de Informatica

Assistente de 01 EP-12 Curso Superior Completo em Comunicagao

Comunicacdo Conhecimentos especificos na area de atuagdo
Conhecimentos de Informatica

Advogado 01 EP-15 Nivel Superior Completo — Formacdo em Direito — com

inscricdo na OAB
Conhecimentos especificos na area de atuacdo
Conhecimentos de Informatica
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Art. 49, Ficam extintos os empregos em comissdo abaixo relacionados, na quantidade, denominagdo, padrdo de
vencimentos e requisitos para o provimento especificados abaixo:

Denominacao do Emprego Qtde. Padrao de | Requisitos para o provimento Lotacao
Vencto.

Assessor de Gabinete 09 CC-2 Ensino Médio Completo GV
Conhecimentos basicos de
Informatica

Assessor de Gabinete da | 01 CcC-2 Ensino Médio Completo GP

Presidéncia Conhecimentos basicos de
Informatica

Assessor Legislativo 01 CC-3 Ensino  Superior Completo - (DL
Formagao em Direito
Conhecimentos basicos de
Informatica
Conhecimentos especificos na drea
de atuagao

Gestor Financeiro 01 CC-3 Ensino  Superior Completo em | DF

Ciéncias Contdbeis
Inscrigao no CRC

Conhecimentos bdsicos de
Informatica
Chefe de  Gabinete da |01 CcC-3 Ensino Superior Completo GP
Presidéncia Conhecimentos basicos de
Informatica
Chefe do Departamento | 01 cca Ensino Superior Completo — Direito DJ
Juridico Conhecimentos especificos na drea
de atuagao
Inscrito na OAB
Chefe do Departamento | 01 Ccc-4 Conhecimentos especificos na area | DA
Administrativo de atuagao

Ensino Médio Completo com
formacao técnica

Conhecimentos bdsicos de
Informatica
Chefe do Departamento | 01 CC-4 Conhecimentos especificos na darea | DF
Financeiro de atuacao

Ensino Médio Completo com
formacdo técnica

Conhecimentos basicos de
Informatica
Chefe do Departamento de | 01 CC-4 Conhecimentos especificos na drea | DC
Comunicagao de atuagao
Ensino Médio Completo
Conhecimentos basicos de

Informatica

Art. 52. Ficam criados, a partir da edicdo desta Resolugdo, os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e
exonerac¢do, de natureza politico administrativa, na quantidade, denominagdo, padrdo de vencimento e
requisitos para o provimento especificados abaixo:
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Denominagado do Cargo Qtde. | Padrdo de | Requisitos para o provimento
Vencto.
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-4 Ensino Superior Completo
Conhecimentos basicos de Informatica
Diretor Geral 01 CC-4 Ensino Superior Completo — com formacgao nas

areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito

Conhecimentos especificos na area de atuacgdo
Conhecimentos basicos de Informatica

Diretor Administrativo - Financeiro 01 CC-3 Ensino Superior Completo — com formacdo nas
areas de Administracdo, Ciéncias Contdbeis,
Economia ou Direito

Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos bdsicos de Informatica

Assessor Parlamentar 09 CC-2 Ensino Superior Completo

Conhecimentos bdsicos de Informatica
Assessor  Parlamentar da Mesa 01 CcC-3 Ensino Superior Completo - com formagdo nas
Diretora areas de Administracdo, Ciéncias Contdbeis,

Economia ou Direito
Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos basicos de Informatica

Art. 62. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Rio das Pedras sera composta pelas seguintes
diretorias e assessorias, subordinadas a Presidéncia da Casa:

1. Gabinete da Presidéncia

1.1. Chefia de Gabinete da Presidéncia

1.1.2. Diretoria Geral

1.2. Diretoria Administrativo-Financeira

1.2.1. Administragdo e Recursos Humanos

1.2.2. Finangas (Compras, Almoxarifado, Patriménio, Tesouraria e Contabilidade)
1.2.3. Tecnologia e Comunicagdo

1.2.4. Transporte, Recepg¢ao, Manutengao

1.3. Juridico

2. Gabinetes dos Vereadores
2.1. Assessoria Parlamentar

3. Mesa Diretora
3.1. Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora

Paragrafo Unico. As atribuicdes das Diretorias e Assessorias constam do anexo Il que faz parte indissociavel da
presente Resolugdo.

Art. 72. Os empregos efetivos sdo os constantes do anexo | desta Resolu¢do e serdao preenchidos mediante
concurso publico, de provas e titulos, obedecidos os requisitos para o preenchimento.
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Paragrafo Unico. O trabalho extraordindrio realizado pelos servidores do quadro de empregos efetivos sera
remunerado de acordo com a Consolidacao das Leis do Trabalho, em razdo de ser o regime adotado pelo Poder
Executivo.

Art. 82. Os cargos em comissao, vigentes a partir desta Resolucdo, constantes do anexo Il, sdo de livre nomeacao
e exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, obedecidos os requisitos para o provimento.

Art. 92. Cada gabinete de Vereador, num total de nove (9) gabinetes, fard jus a um (1) cargo de Assessor
Parlamentar, padrao de vencimento CC-2.

Art. 10. O Vereador indicara por escrito o nome do Assessor Parlamentar para nomeacao pelo Presidente, e sera
responsavel pelo controle de frequéncia do mesmo, lotado no respectivo gabinete.

Art. 11. As atribui¢cdes dos empregos efetivos sdao as constantes do anexo IV e as atribuicdes dos cargos em
comissao sao as constantes do anexo V desta Resolugao.

Art. 12. Os padrdes de vencimentos dos servidores da Camara Municipal serdo os fixados por Lei Municipal de
iniciativa da Mesa Diretora da Camara, na conformidade com o previsto no artigo 37, inciso X da Constituicdo

Federal.

Art. 13. Fica o Presidente da Camara Municipal de Rio das Pedras autorizado a baixar portarias e demais atos
necessarios a regulamentac¢ao e execugao desta Resolugao.

Art. 14. Eventuais despesas decorrentes da execu¢do da presente Resolu¢do serdao atendidas por dotagdes
proprias, consignadas nos orcamentos vigente e futuro, devendo este Ultimo e os que o seguirem conter
dotagGes adequadas e suficientes para a cobertura das despesas originadas do cumprimento desta Resolugao.

Art. 15. A presente Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Rio das Pedras, 22 de novembro de 2018.

(2 /{”“'"/’\/;“’ o

CARLOS IVA ICCA
Presidente da Camara /—\
NEIVA RAQUEL RUBIA JEANDRE.DE RONCATO
12 Secretaria 29 Secretario

LEANDRO FELLET PENATTI
Vice-Presidente

Publicado na Secretaria da Camara Municipal e no Didrio Oficial Eletronico do Municipio de
Rio das Pedras.

)
NEIVA RAQUEL RUBIA
12 Secretaria
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ANEXO |
EMPREGOS EFETIVOS
Denominagao do | Qtdade. Padrdo de | Requisitos para o provimento
Emprego Vencimento
Agente de 06 EP-3 Ensino Fundamental Completo
Manutengao
Telefonista 04 EP-4 Ensino Fundamental Completo

Conhecimentos especificos na drea
Boa pronuncia e dic¢do

Recepcionista 02 EP-5 Ensino Médio Completo
Conhecimentos especificos na drea
Boa pronuncia e dic¢do
Conhecimentos de Informatica

Oficial Administrativo 03 EP-6 Ensino Médio Completo
Conhecimentos de Informatica
Auxiliar de Tecnologia 01 EP-9 Curso Técnico Completo em Informética e Tecnologia
Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Motorista 02 EP-11 Ensino Fundamental Completo
Parlamentar CNH categoria “D”

Curso para condugao de passageiros
Conhecimentos de trajetos na cidade de Sao Paulo

Assistente 03 EP-13 Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo com
Administrativo formacdo técnica

Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos de Informatica

Contador 02 EP-12 Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis — com
inscrigdo no CRC

Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos de Informatica

Assistente de 01 EP-12 Curso Superior Completo em Comunicagao

Comunicagao Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos de Informatica

Advogado 01 EP-15 Nivel Superior Completo — Formag¢ao em Direito — com

inscrigao na OAB
Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos de Informatica
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ANEXO Il
CARGOS EM COMISSAO

Denominacgao do Cargo Qtde. | Padrao de | Requisitos para o provimento
Vencto.
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 cc4 Ensino Superior Completo
Conhecimentos bdsicos de Informatica
Diretor Geral 01 cc4 Ensino Superior Completo — com formacdo nas

areas de Administragdo, Ciéncias Contdbeis,
Economia ou Direito

Conhecimentos especificos na area de atuagdo
Conhecimentos basicos de Informatica

Diretor Administrativo - Financeiro 01 CC-3 Ensino Superior Completo — com formagao nas
areas de Administracdo, Ciéncias Contdbeis,
Economia ou Direito

Conhecimentos especificos na 4rea de atuagdo
Conhecimentos bdsicos de Informatica

Assessor Parlamentar 09 CC-2 Ensino Superior Completo

Conhecimentos bdsicos de Informatica
Assessor  Parlamentar da Mesa 01 CcC-3 Ensino Superior Completo - com formagdo nas
Diretora areas de Administracdo, Ciéncias Contdbeis,

Economia ou Direito
Conhecimentos especificos na 4rea de atuagdo
Conhecimentos basicos de Informatica
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DAS DIRETORIAS E ASSESSORIAS

1. GABINETE DA PRESIDENCIA

Compete ao Gabinete da Presidéncia a representacdo legal da Camara Municipal, nas suas relagdes externas
e internas.

1.1. CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia o assessoramento politico ao gabinete do Presidente da
Camara, comandando e organizado as atividades e articulando as relagbes internas entre o Gabinete da
Presidéncia, a Mesa Diretora e os Gabinetes dos Vereadores.

1.1.2. DIRETORIA GERAL

Compete a Diretoria Geral o desenvolvimento das atividades e tarefas de assessoramento politico a
Presidéncia da Camara, entre as Diretoras e Assessorias e a articulacdo das relagdes publicas e politicas
externas entre os demais Poderes, articulando contatos com as representacfes partidarias, associacées de
classe, sindicatos, organizacGes populares, etc.

1.2. DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Compete a Diretoria Administrativo-Financeira o assessoramento ao Presidente da Camara e as Comissdes
Permanentes e Temporarias nas matérias administrativas, contabeis e financeiras, supervisionando, planejando
e assessorando a sua execuc¢do para apuragao do orgamento e das condi¢des patrimoniais e financeiras.

1.2.1. ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

Compete a Administragdo e Recursos Humanos a elaborag¢do dos servigos administrativos do expediente e RH.

Expediente

Executar servigcos de expediente em geral, bem como informar e instruir os processos e papéis a ele relativos.
Redigir e expedir atos, portarias, decretos, oficios, memorandos, certiddes, declara¢ées e demais documentos
afetos a direcdo da Camara, que devam ser assinados pelo Presidente e demais membros da Mesa Diretora, e
vereadores, quando for o caso.

Realizar as publicag¢des oficiais relativas aos tramites da Camara Municipal.

Receber e distribuir os processos e documentos atinentes a Administracdo.

Manter organizados documentos e informagdes relativas ao setor.

Atender as demais solicitacdes do Presidente da Camara pertinentes a area.

Recursos Humanos

Executar os servicos de pessoal e recursos humanos da Camara Municipal.
Proceder nos tramites administrativos referentes a posse e mandato dos vereadores.
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Realizar os procedimentos administrativos necessarios a admissdo e exoneracdo de funcionarios, bem como
todos os tramites inerentes ao setor durante o periodo de efetivo exercicio do cargo para os devidos fins e efeito
de direito.

Elaborar folha de pagamento da Camara, bem como todos os calculos de valores a serem percebidos por
vereadores e funciondrios na forma da lei.

Gerenciar e ter sob sua guarda o registro de ponto.

Organizar escalas de férias, adicionais e licengas.

Informar todos os processos relativos ao pessoal, dando ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse
baixados pelo Presidente e demais membros da Mesa Diretora e do superior hierdrquico, quando for o caso.
Atender ao Sistema AUDESP

Atender as demais solicitagcdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.

1.2.2. FINANCAS (Compras, Almoxarifado, Patrimdnio, Tesouraria e Contabilidade)

Compete a Financas todas as atividades de planejamento, supervisado, orientacdo, controle, analises e relatorios
relacionados com a Lei de Responsabilidade Fiscal, normas emanadas do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e toda a legislacdo pertinente, e a realizacdo das atividades de compras, almoxarifado, patriménio,
tesouraria e contabilidade.

Atuar na aquisicdo de materiais de consumo, bens e servigos, além de proceder no controle de estoque e de
patrimonio nos termos da legislacdo vigente;

Manter o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos e emitir, nos moldes exigidos em lei,
Certificado Registro Cadastral — CRC quando necessario;

Realizar pesquisas de pregos na formalizacao de processos;

Expedir requisicGes, ordem de servico e ordem de fornecimento;

Gerenciar e conferir notas fiscais, bem como a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo
distribuidos aos diversos setores da Camara Municipal.

Gerenciar o controle em fichas, livros e mddulos tecnoldgicos préprios dos bens constantes do patrimonio da
Camara Municipal, bem como a fixagdo de placas com numerag¢ado de identificagdo de patrimonio nos mesmos;
Gerenciar Termos de Responsabilidade assinados pelo diversos usudrios destes bens patrimoniais;

Gerenciar a elaboracdo e expedir relatérios, balancetes e inventarios dentro dos prazos exigidos no correto
funcionamento da Edilidade;

Controlar as atividades de recebimentos, pagamentos, movimentag¢des bancdrias.

Emissdo de cheques, borderds de pagamentos, conciliagdo bancaria e os demonstrativos financeiros.

Manter sob sua tutela o caixa em dinheiro para pagamento de pequenas despesas.

Requisitar o duodécimo mensal.

Executar os servigos atinentes ao servigo de contabilidade publica, nos moldes da legislagao vigente.

Elaboracdo, organizacdo e execuc¢do dos orcamentos.

Escrituracdo dos fatos contabeis.

Registro das entradas de receitas.

Registro dos desembolsos da despesa.

Registro, controle e acompanhamento das variagdes do patrimonio.

Prestacdo de contas dos responsaveis por bens e valores.

Prestagdo de contas de governo.

Controle de custos.

Controle da eficiéncia, eficacia e efetividade na gestao dos recursos publicos.

Controle dos instrumentos de transparéncia para o controle social.

Emitir balancos, balancetes e quadros.

Classificar impostos das notas fiscais de entrada.

Efetuar os lancamentos de ISS no sistema disponivel da Prefeitura Municipal.

Elaborar, anualmente a prestagdo de contas para o Tribunal de Contas do Estado e atender ao Sistema AUDESP
Atender as demais solicitagdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.
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1.2.3. TECNOLOGIA E COMUNICAGAO

Tecnologia

Compete a Tecnologia executar os servigos de tecnologia da Camara Municipal no que concerne a informatica,
telefonia, dudio e video, monitoramento e seguranca.

Sugerir e gerenciar a aquisi¢cdo e/ou locacdo e a devida instalagdo de novos equipamentos de tecnologia, bem
como zelar pelo bom funcionamento destes, cuidando, inclusive da manutencgdo preventiva e corretiva.

Emitir e manter em arquivo, relatérios e demais documentos sobre cada equipamento de tecnologia constante
do patrimdnio ou locado pelo Poder Legislativo.

Gerenciar os trabalhos realizados por empresas terceirizadas contratadas pela Camara Municipal na area.

Propor cursos de capacitacdo profissional aos servidores atinentes a area de tecnologia.

Atender as demais solicitagdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.

Comunicacao

Compete a Comunicagdo executar servigos de comunicagdo do Legislativo, em todas as areas abrangidas por
esta atividade, ou seja, Imprensa (Midias Impressa e Eletronica), Cerimonial, Marketing Publico, Transparéncia,
Publicidade e Propaganda, além de promover a imagem institucional do Legislativo e coordenar todas as a¢Oes
levadas a cabo nesse sentido.
Responder mensagens (eletronicas e /ou impressas) e/ou pedidos de informacdo referentes ao funcionamento
do Legislativo.
Produzir todo o material informativo (impresso e/ou eletrénico) da Camara Municipal.
Organizar e manter arquivos digitais e/ou comuns de informag¢des e imagens para o acervo da Camara
Municipal.
Organizar a divulgacdo dos dados e garantir a transparéncia das informacg&es relacionadas ao Poder Legislativo.
Manter atualizado o cadastro dos meios de comunicagao.
Atuar na elaboracdo e realizacdo das solenidades, audiéncias e demais eventos publicos da Camara Municipal,
excetuando-se os de cunho legislativo, em consonancia com a legislacdo de cerimonial vigente.
Auxiliar na organizagao das recepgdes e reunides na Camara Municipal.
Coordenar as visitagGes publicas ao Poder Legislativo.
Expedir oficios referentes a convites recebidos pela Edilidade.
Manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades do Legislativo;
Demais servigos determinados pelo Gabinete da Presidéncia e Mesa Diretora.

1.2.4. TRANSPORTE, RECEPCAO E MANUTENCAO

Transporte

Compete executar os servigos de transporte da Camara Municipal, utilizando-se exclusivamente da frota oficial,
atendendo as normas legais vigentes, e demais documentos internos.

Coordenar a agenda de servicos e o itinerario dos veiculos da Camara Municipal.

Coordenar o agendamento de vencimentos de pagamentos de impostos, taxas e demais despesas relativas a
frota oficial, bem como os vencimentos das Carteiras de HabilitacGes dos responsaveis pelos veiculos.

Coordenar o arquivamento de documentagdo obrigatéria da frota oficial, comprovantes de pagamentos,
comprovantes de abastecimentos, relatérios de consumo de combustivel, chaves reservas, apdlice de seguros
dos veiculos oficiais e demais documentos emitidos ou recebidos pelo setor.

Gerenciar o consumo de combustivel dos veiculos oficiais, encaminhando-se para desconto quando ultrapassado
o limite estabelecido e arquivando-se os respectivos comprovantes.

Gerenciar revisdo, manutengao, conservagao, reparos, lavagem e troca de dleo dos veiculos oficiais.

Providenciar o necessario em casos de sinistro ocorrido com os veiculos.

Atender as demais solicitacdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.
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Recepcao

Compete executar os servicos de recep¢do na Camara Municipal.

Gerenciar o correto funcionamento da portaria.

Receber, atender, encaminhar e fiscalizar o transito interno de pessoas que se dirijam a Camara Municipal.
Receber e dar o correto encaminhamento as correspondéncias destinadas ao Poder Legislativo.

Gerenciar a realizacao de servicos terceirizados atinentes ao setor.

Atender as demais solicitagdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.

Manutencao

Compete executar os servigos de zeladoria e manutengao geral da Camara Municipal.

Realizar a abertura e fechamento das dependéncias do Legislativo, bem como hastear e arriar as bandeiras.
Realizar pequenos reparos quer seja na estrutura fisica do prédio, quer seja no mobiliario, inclusive a mudanga
dos mesmos dentre os departamentos, mediante autorizagdo do setor competente.

Gerenciar os trabalhos realizados por empresas terceirizadas contratadas pela Camara Municipal, relativos a
area.

Atender as demais solicitagdes do presidente e diretor administrativos pertinentes ao setor.

Executar os servigos limpeza e conservagdo em todas as dependéncias, mobilidrios, equipamentos e objetos da
Camara Municipal.

Gerenciar os trabalhos realizados por empresas terceirizadas contratadas para esta finalidade.

Atender as demais solicitagdes do Presidente e do superior hierarquico pertinentes ao setor.

Executar os servicos de copa voltados aos vereadores, funciondarios e convidados da Camara Municipal.

Preparar e servir café, chd e lanches se necessarios, mantendo inclusive em condi¢ao de consumo dgua mineral,
demais bebidas e alimentos sob sua responsabilidade.

Atender as demais solicitagcdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.

1.3.JURIDICO

Compete ao Juridico, atuar na defesa de interesse da Camara Municipal nas demandas que envolvem agdes e
medidas judiciais, orientar, controlar e desempenhar as atribuicdes de acompanhamento do processo
legislativo, prestar assessoramento técnico, bem como assessoramento técnico-juridico em todos os processos
em que forem necessarias manifestacGes sobre o aspecto juridico.

Assessoria Técnico — Juridica

Representar o Legislativo Municipal em qualquer grau de jurisdicdao do Poder Judicidrio, perante o Ministério
Publico e os Tabelionatos, salvo para receber citacdo inicial.

Orientar a Presidéncia da Camara no cumprimento de decisdes judiciais.

Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos.

Emitir pareceres em anteprojetos, projetos de Lei, Projetos de Decretos Legislativos, e Projetos de Resoluges.
Emitir pareceres em assuntos administrativos e juridicos colocados ao seu exame pelos demais érgdos da
Administracao;

Elaborar pareceres relativos a licitagdes, contratos, convénios, portarias, regulamentos, etc..

Prestar assessoramento juridico sempre que solicitado.

Orientar no aspecto juridico, as atividades diretamente relacionadas as ComissGes, os trabalhos parlamentares
realizados nas sessodes e reunides do Plenario das Comissdes.

Sugerir a contrata¢do de Consultoria Externa para prestacdo de servigos Técnicos Especializados.

Prestar assessoria técnica e juridica, emitir pareceres e responder as consultas formuladas pela Mesa Diretoria
da Camara e demais setores da Casa, nos assuntos atinentes a Camara Municipal.

Atender as demais solicitacdes do Presidente da Camara pertinentes ao setor.


http://www.camarariodaspedras.sp.gov.br/

Camara Municipal de Rjo das Pedras

Estado de Sao Paulo - Brasil
CNPJ: 03.219.351/0001-86

| Pe—
Rua Moraes Barros, 270 - Cep 13390-000 - Rio das Pedras - Fones (19) 3493.8300 _

http://www.camarariodaspedras.sp.gov.br CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS PEDRAS

2. GABINETES DOS VEREADORES
2.1 . ASSESSORIA PARLAMENTAR

Compete a Assessoria Parlamentar a orientagdo e assessoramento politico, acompanhamento e representagao
do Vereador, nas atividades internas da Camara Municipal, quanto nas externas, exercendo demais servicos
necessarios as atividades do Vereador no desempenho dos trabalhos legislativos, acompanhando o
desenvolvimento das atividades afetas ao Gabinete e a populagdo.

3. MESA DIRETORA
3.1. ASSESSORIA PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA

Compete a Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora assessoramento politico e geral e aconselhamento
técnico a Mesa Diretora, articulando as questdes relacionadas as suas func¢des precipuas, bem como
assessoramento na condugao dos trabalhos legislativos e do Plenario, inclusive na solugdo de questdes de
ordem.

ANEXO IV
ATRIBUICOES EMPREGOS EFETIVOS

EMPREGO: AGENTE DE MANUTENGAO

Descrigdo Sintética: Atua nas dependéncias internas e externas da Camara de Vereadores, na manutengdo e
conservacdo do prédio, na organizagdo e execugdo da limpeza, no controle de materiais, nos servicos de copa e
é responsavel pela abertura e fechamento de portas e janelas do prédio da Camara:

Atribuigdes Tipicas:

Exercer atividades de manutencdo e conservacdo predial, organizacdo e execuc¢do da limpeza e asseio das
dependéncias da Camara Municipal;

Zelar pela manutengao e reparo das redes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara de Vereadores;

Coordenar e realizar a rotina de limpeza em geral do prédio da Camara de Vereadores e suas dependéncias;
Coletar lixo em depdsito, recolhendo-o em recipientes apropriados, para deposita-lo em lixeiras, incineradores
ou disponibiliza-lo para coleta;

Efetuar pequenos reparos nos moveis, utensilios e demais equipamentos que comp&dem o patriménio da Camara
de Vereadores;

Auxiliar no trabalho de carga e descarga dos volumes recebidos e transportados pela Cdmara Municipal;
Responder por servigos gerais da Camara Municipal;

Controlar os estoques de materiais de limpeza, agua, café, géneros alimenticios e utensilios da copa e do
Plenario, bem como solicita-los para atendimento da demanda;

Executar os servicos de copa (café, cha, etc.);

Servir, durante as sessGes ordindrias, extraordinarias e solenes, e sempre que solicitado, dgua, café, cha e afins
as autoridades e convidados;

Abrir e fechar todas as dependéncias do prédio da Camara Municipal (portas e janelas) diariamente, no inicio e
ao término do expediente, inclusive nos dias de sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Condigdes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Requisitos para o Provimento: Ensino Fundamental Completo
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EMPREGO: TELEFONISTA

Descricdo Sintética: Operar em mesas de ligacdo telefénica na Camara Municipal de Rio das Pedras, atender e
efetuar ligacOes, realizar transferéncia de chamadas, prestar orientacdes de baixa complexidade, controlar e
relacionar as chamadas realizadas, e orientar o publico.

Atribuicdes Tipicas:

Operar com aparelhos telefénicos, mesas de ligagcdo ou computadores;

Efetuar as ligacGes solicitadas;

Receber e transmitir mensagens;

Atender a chamadas internas e externas;

Anotar no “livro de registro de ligacGes celulares e interurbanas efetuadas” ou outra forma de controle o nome
da pessoa que solicitou a ligagao, data e hordrio, nUmero do telefone de destino e demais dados de controle;
Efetuar controle das ligagGes locais, interurbanas para fins de conferéncia das contas;

Prestar informacdes de pequena complexidade relacionadas com a Edilidade;

Fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos, mesas de ligagdo ou computadores;

Anotar e transmitir recados, e-mails e outros;

Executar tarefas afins.

CondicBes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 6 horas diarias ou 30 horas semanais.

Requisitos para o Provimento: Ensino Fundamental Completo
Conhecimentos especificos na drea
Boa pronuncia e dic¢do

EMPREGO: RECEPCIONISTA

Descricdo Sintética: recepcionar e orientar o publico que vier a ser atendido na Camara Municipal e fazer o
protocolo e encaminhamento dos documentos recebidos.

Atribuigdes Tipicas:

Executar servigcos de expedicdo e orientacdo ao publico;

Receber, informar e encaminhar o publico aos érgdos competentes, bem como solucionar pequenos problemas
sobre assuntos de sua al¢ada;

Receber e interagir com o publico externo a Camara, de forma agradavel, solicita e colaborativa para a prestacdo
de informagdes e no encaminhamento no local desejado;

Receber e encaminhar as sugestdes e reclamacbes das pessoas que atender;

Anotar e transmitir recados, e-mails e outros;

Controlar a entrada e saida de visitantes;

Receber o expediente externo da Camara, tais como correspondéncias, oficios, fax, telegramas, mensagens,
entre outros, protocolando-os, organizando-os e distribuindo para os destinatdrios;

Executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 8 horas didrias ou 40 horas semanais.

Requisitos para o Provimento: Ensino Médio Completo
Conhecimentos especificos na area

Conhecimentos de informatica

Boa pronuncia e dic¢do
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EMPREGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descricdo Sintética: Atua nas diversas atividades inerentes a darea administrativa da Camara Municipal,
desempenhando as seguintes atividades:

AtribuicOes Tipicas:

Redigir, datilografar ou digitar atas, projetos de lei, decretos, cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrées estéticos e técnicas legislativas, baseando-se
nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas;

Atender ao publico, fornecendo informagbes gerais, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer as
solicitagdes do municipe;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem
alfabética, visando a agiliza¢do de informacdes;

Efetuar controles, envolvendo interpretagdo e comparagao de dois ou mais dados, compras, patrimonio,
publicagGes oficiais ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades administrativas;
Efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos: cdlculos de juros de mora, corregao
monetaria e outros;

Atender e efetuar ligacGes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados;

Operar, controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia e documentos, registrando-os em livro
préprio, com a finalidade de encaminha-los ou despacha-los para os interessados;

Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrées estabelecidos para assegurar
o funcionamento do sistema de comunica¢do administrativa;

Escriturar livros de atos administrativos;

Extrair copias auténticas ou providenciar cépias reproduzidas de documentos, desde que regularmente
autorizadas;

Formalizar processos administrativos;

Controle de Selos da Secretaria e encaminhamento de correspondéncias as Agéncias dos Correios;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conservar e zelar pela manuteng¢do de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Quando lotado no Setor de Recursos Humanos:

Cuidar da gestdo de pessoal da Camara encaminhando a resolucdo dos problemas atinentes ao setor de
Recursos Humanos;

Formalizar e elaborar despachos em processos de nomeagao e exonerag¢do de funcionarios, incluindo o calculo
dos proporcionais que porventura tenha direito;

Controle de toda documentagdo necessdria a admissdao, encaminhamento para inspegao médica e inclusdo na
folha de pagamento;

Célculos e fechamento de Folha de Pagamento de Funcionarios e Vereadores e dos impostos provenientes
desta;

Controle de salario familia, inclusdo e exclusdo em folha de pagamento;

Gerenciar o controle mensal de vale-alimentagao, tomando as providéncias que se fizerem necessario;

Gerenciar o controle do tempo de servico de cada funcionério;

Controle das férias de cada funcionario, bem como a elaboragao do calculo respectivo em folha de pagamento.
Organizar e elaborar anualmente, mediante informagBes fornecidas pelo Presidente e/ou pelo superior
hierarquico, checagem em prontuarios, a escala de férias dos funcionarios para o exercicio seguinte;

Controlar e guardar o registro de ponto dos funcionarios da Camara, neles registrando todos os atos necessarios,
assim como as fichas individuais dos Vereadores;

Providenciar inspecdo de saude dos servidores para obtenc¢do de qualquer laudo médico exigido, sempre que
necessario;

Enviar mensalmente informacgdes para o CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;
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Langcamento e envio de informac¢&es do SEFIP;
Condicdes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos para o Provimento:
Ensino Médio Completo
Conhecimentos de informatica

EMPREGO: AUXILIAR DE TECNOLOGIA

Descrigdo Sintética: Auxiliar tecnicamente nos servigos de tecnologia de todos os setores da Camara Municipal,
executando cumulativamente os seguintes servigos:

Atribuigdes Tipicas:

Nas areas de Informética, Telefonia, Audio e video e monitoramento e seguranca:

Abrir e gerenciar chamados técnicos solicitando, quando necessario, o atendimento das empresas terceirizadas
que prestam servico a Edilidade;

Realizar instalagdes, parametrizagdes, configuracbes e demais ajustes tecnolégicos quando omissos em
contratos de terceirizagbes de servigos;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados na Camara Municipal quer sejam locados,
emprestados, doados ou adquiridos;

Orientar os usudrios no correto uso das ferramentas disponibilizadas;

Comunicar ao setor competente quaisquer irregularidades verificadas;

Atuar com sigilo e discricdo quando no manuseio de informacdes criticas;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; e,

Atuar em conjunto com os demais funcionarios do setor de telefonia no que concerne a parte tecnoldgica;
Conferir a expedicdo mensal dos relatdrios sintéticos e analiticos no sistema de tarifacdo dos ramais da Edilidade
e encaminha-los ao setor competente;

Proceder na gravagdo em dudio/video dos eventos realizados na Casa quando designado pelo Presidente e pela
area de Comunicacao;

Elaborar materiais de dudio/video, quando solicitado pelo Presidente;

Executar outros servigcos que lhes forem determinados pelo Presidente e pela drea de Comunicagdo, inerentes as
suas fungbes, mesmo que aqui ndo especificados.

Atuar em conjunto com os demais funcionarios do setor de monitoramento e seguranga no que concerne a
parte tecnoldgica;

Atuar em conjunto com as empresas terceirizadas prestadora de servigos no setor de monitoramento e
seguranga no que concerne a parte tecnoldgica;

Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente ou pelo superior hierarquico, inerentes
as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

Condig¢des de Trabalho: Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para o Provimento:

Curso Técnico Completo em Informatica e Tecnologia
Conhecimentos especificos na drea de atuagdo
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EMPREGO: MOTORISTA PARLAMENTAR

Descricdo Sintética: dirigir o veiculo para transporte de passageiros dentro do territério nacional e diligenciar na
entrega de documentos, zelar pelo veiculo e bens transportados.

Atribuicdes Tipicas:

Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros pertencentes a frota da
Camara Municipal, dentro ou fora do Municipio, transportando pessoas e/ou volumes;

Fazer pequenos reparos de urgéncia; verificar diariamente as condi¢Ges de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem,
fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

Operar os veiculos, observando e respeitando as normas de seguranca e o Cédigo de Transito Brasileiro;
Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia imediata
quando do término da tarefa, bem como informar através de memorando interno, a necessidade de sua
renovagao;

Zelar pela documentagdo pessoal, mantendo sempre sua Carteira Nacional de Habilitagao vigente;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cdes de uso, levando-o a manutengdo sempre que
necessario;

Anotar em formuldrio proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

Observar os periodos de revisao e manutengado preventiva dos veiculos; relatar através de memorando interno
as condicbes do veiculo, bem como eventuais necessidades de reparos ou substituicdes de pecas, visando o
perfeito estado de conservagao e funcionamento do mesmo;

Recolher ao local apropriado e disponibilizado pela Camara Municipal, o veiculo apds a realizagdo do servigo,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

Verificar e manter controle sobre os itinerdrios, nimeros de viagens e outras instru¢des de transito e sinalizac¢ao,
visando o cumprimento das normas estabelecidas e adotando todas as medidas cabiveis a prevencdo de
acidentes, garantindo a seguranga dos passageiros, cargas, transeuntes e outros veiculos;

Conduzir os servidores e vereadores da Camara Municipal, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

Executar outras atribuicGes afins.

Condigdes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 08 horas diarias ou 40 horas semanais.

Requisitos para o Provimento:

Ensino Fundamental Completo;

CNH categoria “D”;

Curso para condugdo de passageiros;
Conhecimentos de trajetos na cidade de S3o Paulo.

EMPREGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia a unidade de atuagdo, emitindo pareceres, bem como controlar os
servigos gerais de escritdrio, compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas, visando
contribuir para o perfeito andamento da unidade.
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AtribuicOes Tipicas:

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para colaborar nos trabalhos
técnicos e administrativos.

Coordenar e promover a execuc¢ado dos servicos gerais de escritdrio, verificando os documentos, para garantir os
resultados da unidade.

Coordenar e acompanhar processo licitatério, verificando o cumprimento da legislacdo pertinente, para
assegurar a obtencdo dos resultados.

Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos administrativos, compondo fluxograma,
organogramas e demais graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos.

Dar suporte e realizar tarefas administrativas e técnicas na area de recursos humanos;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e almoxarifado.

Secretariar reunides e outros eventos;

Auxiliar diretamente o superior hierarquico na execug¢do de suas atribuicdes;

Executar despachos em processos;

Participar ativamente das reunides relacionadas a area Administrativa e outras, a critério de determinacdo da
Presidéncia e do superior hierarquico;

Comparecer as Sessoes Plenarias, audiéncias publicas demais eventos da Camara, quando solicitado;

Assessorar o superior hierdrquico no preparo do expediente necessario para o atendimento as exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Dar suporte ao Financeiro, quanto aos processos efetuados nas areas de Contabilidade, Tesouraria, Compras e
Patrimonio.

Dar suporte a elaboragdo e execugcdo do Orcamento anual;

Supervisionar os registros contabeis e conferir os registros de caixa;

Assessorar o Contador no preparo do expediente necessario para o atendimento as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado de Sado Paulo e acompanhar a fiscalizagdo local, caso solicitado pelo superior hierarquico;
Assessorar o Contador na andlise dos relatdrios emitidos pelos sistemas dos setores que compdem a Camara;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para o provimento:

Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo com formagdo técnica
Conhecimentos de Informatica

Conhecimentos especificos na drea de atuagdo

EMPREGO: CONTADOR

Descricdo Sintética: responsavel por servicos de contabilidade no 6rgdo legislativo; assessorar e executar
trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario.

AtribuicOes Tipicas:

Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes, aos vereadores e aos demais servidores
sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, or¢camentdria e tributdria; compilar informa¢bes de ordem
contabil para orientar decisGes;

Elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

Assessorar a Comissdao Permanente de Finangas e Orgamento sobre a matéria orcamentaria e tributaria;
Promove a execuc¢do orcamentaria da Camara de Vereadores e dos registros contabeis e da despesa;
Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara de
Vereadores;

Participar na elaborac¢do de propostas orgamentarias;

Emitir empenhos de despesas e ordem bancdria;
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Relacionar notas de empenho, subempenho e estorno emitidos no més, com as somatorias para fechar com
despesas orcamentarias;

Efetuar balancos e balancetes;

Registrar todos os bens e valores existentes no érgao publico;

Controlar os servigcos orgamentadrios, inclusive a altera¢do orgcamentaria;

Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior andlise dos 6rgdos competentes;

Elaborar registros contabeis da execugdo orgamentaria;

Elaborar mapas demonstrativos com elementos retirados do razdo de toda a movimenta¢do financeira e
contabil;

Manter atualizada as fichas de despesas e arquivos de registros contabeis;

Conferir boletins de caixa, bem como fazer conciliagdo bancaria diariamente;

Controlar a execugdo orgamentaria;

Relacionar restos a pagar;

Repassar recursos financeiros;

Relacionar e classificar a despesa e os empenhos de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;

Elaborar demonstrativo da despesa de pessoa e dos recursos recebidos a qualquer titulo;

Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de indices contdbeis, para
orientagao;

Coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;

Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes, bem como, os bens adquiridos ou
baixados para a prefeitura;

Inventariar anualmente, o material e os bens méveis permanentes da Camara de Vereadores;

Expedir termos de responsabilidade referente a bens méveis e imédveis de carater permanente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imdveis da Camara de Vereadores;

Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da Camara de Vereadores;

Assinar balancos e balancetes;

Desempenhar outras tarefas semelhantes.

Preparar, junto com o superior hierdrquico, o expediente necessdrio para o atendimento as exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo e acompanhar a fiscalizagdo local, caso solicitado pelo superior
hierdrquico;

Condicdes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos para o provimento: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis, com Inscri¢do no CRC.
Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos de Informatica

EMPREGO: ASSISTENTE DE COMUNICAGAO

Descri¢do Sintética: Atuar na area de Comunicagdo da Camara Municipal de Rio das Pedras, produzindo e
auxiliando na divulgacdo das matérias jornalisticas sobre a Camara Municipal, organizando o arquivo histérico da
Camara, auxiliando diretamente o superior hierdrquico na execugdo das fungdes correlatas:

Atribuicdes Tipicas:

Auxiliar diretamente o Presidente da Camara e a Mesa Diretora na execucdo de suas atribuicdes;

Assessorar o Gabinete da Presidéncia na producdo de matérias jornalisticas sobre as atividades da Camara e da
Mesa Diretora para todos os tipos de midia;

Elaborar boletins informativos, distribuindo-os a imprensa escrita, e falada de modo geral, especialmente aos
orgdos locais de divulgagdo, destacando atos, proposi¢cdes do Legislativo e todos os assuntos de relevo abordado
no Plenario da Camara;
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Assessorar os Gabinetes dos Vereadores na producdo de matérias jornalisticas sobre as atividades
parlamentares para todos os tipos de midia;

Divulgar matérias jornalisticas em todos os tipos de midia;

Organizar arquivos digitais, de informag&es e imagens da Camara Municipal;

Responder, sob orientacdo expressa da Presidéncia, mensagens eletrénicas ou pedido de informacgGes
referentes ao funcionamento do Legislativo;

Expedir correspondéncias, sob orientagdo expressa do interessado, sobre assuntos atinentes ao setor;
Acompanhar as atividades do Legislativo, em Plendrio e fora dele e produzir material informativo, submetido a
Presidéncia;

Assessorar na manutencdo e producdo de conteudo para o site e demais ferramentas de comunicacdo da
Edilidade;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; e,

Executar demais servigos determinados pelo Presidente, compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo
especificadas.

Condig0es de Trabalho: Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos para o Provimento: Curso Superior Completo em Comunicagao
Conhecimentos especificos na area de atuagao
Conhecimentos de Informatica

EMPREGO: ADVOGADO

Descricdo Sintética: Patrocinar judicial e extrajudicialmente as causas em que a Camara seja interessada como
autor, ré ou interveniente.

Responsdvel pela emissdo de pareceres juridicos, elaboracdo de peti¢cGes judiciais, comparecimento em
audiéncias e acompanhamento das respectivas ag¢des. Presta assessoria as diversas unidades da Camara
Municipal referente as questdes juridicas em todas as dreas do direito.

AtribuicOes Tipicas:

Dar suporte ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora na assisténcia juridica, bem como as Comissdes
Especiais e Permanentes, exarando pareceres, quando solicitado;

Opinar nos processos encaminhados pelo Presidente da Camara e a Mesa Diretora, inclusive nos relacionados
com interesses dos servidores publicos;

Dar suporte ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora nas atividades da Comissdo Permanente de Licitagdo,
desde a abertura do processo licitatdrio até assinatura do contrato, analisando, elaborando e aprovando editais;
Dar suporte ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora na analise dos contratos, resumos, prazos e publicag¢des;
Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos.

Opinar, quando solicitado, sobre recursos interpostos contra atos do Presidente da Camara;

Auxiliar os vereadores na elaboracdo de projetos de Leis;

Promover agdes contra agentes politicos e servidores da Camara, declarados culpados de causar lesdo a direitos
gue esta ou o Municipio venham a ser judicialmente condenados a indenizar.

Preparar informagdes e acompanhar processos de mandados de seguranga impetrados contra ato do Presidente
da Camara e da Mesa Diretora.

Prestar informacdes sobre os processos de sua competéncia, quando solicitadas pelo Presidente da Camara e a
Mesa Diretora ou por outros érgaos oficiais.

Acompanhar processos judiciais e administrativos que a Camara seja citada/notificada.

Emitir pareceres sobre matérias e processos administrativos submetidos a seu exame.

Elaborar minutas de contratos, convénios, decretos, projetos de lei, portarias, resolucdes, e demais atos da
Edilidade.
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Analisar pedidos de adequacdo das leis e atos administrativos normativos as regras e principios das
ConstituicGes Federal e Estadual, bem como da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno.

Prestar assessoria juridica a Camara Municipal;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Condigdes de Trabalho: Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Requisitos para o Provimento:

Nivel Superior Completo — Formacdo em Direito com inscricdo na OAB
Conhecimentos especificos na area de atuacdo

Conhecimentos em Informatica
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ANEXO V
CARGOS EM COMISSAO

Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Descricdo Sintética: Prestar assessoramento politico ao Gabinete da Presidéncia, chefiar as atividades do
Gabinete da Presidéncia, assessorar politicamente as atividades internas entre o Gabinete da Presidéncia, a
Mesa Diretora e os Gabinetes dos Vereadores.

Atribuicdes Tipicas:

Chefiar as atividades de apoio politico-administrativo do Gabinete da Presidéncia;

Assessorar a Presidéncia na relagdo e supervisao das atividades administrativas internas da Camara Municipal;
Assessorar o Presidente da Camara no controle dos prazos e providéncias das proposi¢cdes, requerimentos e
indicagOes relacionadas ao Gabinete da Presidéncia.

Assessorar a Presidéncia na elaboragao e definigdo da ordem do dia das sessdes plendrias;

Analisar preliminarmente as demandas da populagdo que chegam ao Gabinete da Presidéncia;

Comparecer as Sessoes Plenarias, audiéncias publicas e demais eventos da Camara, quando solicitado;
Assessorar todas as atividades do Gabinete nas relagbes com os demais 6rgdos da Camara e Gabinetes de
Vereadores;

Representar o Presidente, quando designado;

Desempenhar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Casa.

Requisitos para o Provimento:

Ensino Superior Completo

Conhecimentos especificos na drea de atuagao
Conhecimentos bdsicos de Informatica

Cargo: DIRETOR GERAL

Descricao Sintética: Desenvolver atividades e tarefas de assessoramento politico a Presidéncia da Camara, e
desenvolver tarefas de relagdes publicas inerentes a fungdo, participar do planejamento e
operacionalizagdao das ag¢les, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento dos procedimentos das diretorias e assessorias.

Atribuigdes Tipicas:

Exercer as fungdes de relagdes publicas e politicas de atendimento aos municipes e de articulagdao politica com
os demais poderes e autoridades, atuando na supervisdo, coordenacgdo e controle dos servicos legislativos;
Orientar politicamente a Presidéncia e articular contatos com as representa¢des partidarias, associa¢des de
classe, sindicatos, organizacGes populares, entre outros, através de pesquisas, verificando suas reivindicagOes e
sugestdes, para subsidiar a atuagao do legislativo municipal;

Assessorar o Presidente da Camara na elaboragdo das normas, instrugGes e outros atos administrativos de sua
competéncia para a boa execuc¢do dos trabalhos;

Orientar e assessorar o Presidente da Camara na abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdao de medidas
disciplinares e instauragdo de processos administrativos;

Planejar a politica de comunicagao externa e interna da Camara Municipal;

Orientar e assessorar o Presidente da Camara e/ou as comissbes permanentes, tempordrias (de assuntos
relevantes, parlamentares de inquérito, processantes, representacdo)

Assessorar a Presidéncia na avaliagdo e compreensdo dos dados e resultados das atividades realizadas pelas
diretoras e assessorias, examinando os diversos processos envolvidos, apontando eventuais falhas para aferir a
eficacia dos métodos aplicados;

Desempenhar outras tarefas correlatas que Ilhe forem determinadas pelo Presidente da Casa.
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Requisitos para o Provimento:

Ensino Superior Completo - com formacdo nas areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito
Conhecimentos especificos na drea de atuagao

Conhecimentos basicos de Informdtica

Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Descricdo Sintética: Assessorar o Presidente da Camara e as Comissdes sobre os trabalhos contdbeis e
financeiros da Camara Municipal supervisionando, planejando e orientando a sua execug¢do para apurar o
orgamento e as condigdes patrimoniais e financeiras.

Atribuicdes Tipicas:

Assessorar o Presidente da Camara e as Comissdes nos processos de exame das prestagdes de contas do Poder
Executivo, interpretando mediante parecer prévio emitido pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

Assessorar o Presidente da Camara e as Comissdes permanentes e/ou especiais no exame das questdes relativas
a gestao financeira, contabil e administrativa, sob exame do Legislativo;

Assessorar o Presidente nos projetos e propostas de agdes relacionadas as questdes de ordens financeiras e
orcamentarias e as possiveis fontes de verbas e /ou recursos;

Acompanhar o cumprimento da execu¢dao da politica Orgamentaria e Financeira da Camara, informando ao
Presidente da Camara a sua correta execucao.

Auxiliar a Presidéncia na avaliagdo e compreensao dos resultados e dados econdmico-financeiros, de acordo
com a legislacdo orcamentaria.

Atender a Presidéncia e o Diretor Geral no que Ihe foi solicitado;

Desempenhar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Casa.

Requisitos para o Provimento:

Ensino Superior Completo - com formacgao na area de Ciéncias Contabeis.
Inscrigao no CRC

Conhecimentos especificos na drea de atuagao

Conhecimentos bdsicos de Informatica

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricdo Sintética: Orientar e assessorar politicamente, acompanhar e representar o Vereador, tanto nas
atividades internas da Camara Municipal, quanto nas externas, exercer demais servigcos necessarios as atividades
do Vereador no desempenho dos trabalhos legislativos, acompanhar o desenvolvimento das atividades afetas ao
Gabinete e a populagao.

Atribuicdes Tipicas:

Indicar assuntos e temas para a elaboracdo e apresentac¢do de proposituras;

Orientar e assessorar politicamente o Vereador no atendimento a populagao, formulando sinteses das principais
reivindicag¢des e indicando formas de adequd-las aos planos formais de governo;

Acompanhar ou representar o Vereador na fiscalizacdo de obras publicas e nas unidades de atendimento a
populagdo mantidas pelo Executivo, assessorando-o nas providéncias recomenddveis e nos encaminhamentos
pertinentes;

Acompanhar o Vereador, ou representd-lo, em compromissos oficiais, reunides politicas, audiéncias publicas e
outros eventos congéneres;

Assessorar politicamente o Vereador nas manifestacdes e pronunciamentos legislativos ou em locais publicos;
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Acompanhar as sessGes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara, assessorando o Vereador nas
articulagdes politicas e quanto a melhor forma de atuagdo em Plendrio;

Dar atendimento a populacdo em geral, recebendo as reivindica¢des e passando ao Vereador, procurando junto
a reparticdo publica competente, quando o caso, sua solu¢do, dando ciéncia ao solicitante das providéncias
tomadas e eventuais prazos para atendimento;

Requisitar, em nome do vereador, o material necessario ao funcionamento do gabinete;

Elaborar a agenda do vereador;

Responsabilizar-se por documentos oficiais e controle de Arquivo do Gabinete;

Promover pesquisas de interesse parlamentar;

Acompanhar as matérias legislativas e as publicacGes oficiais de interesse do parlamentar;

Acompanbhar e fiscalizar o encaminhamento das proposicdes apresentadas pelo gabinete do Vereador.

Exercer outras atividades estritamente correlatas por determinag¢do de seu vereador em razdo do grau de
confianga.

Requisitos para o Provimento:
Nivel Superior Completo
Conhecimentos em Informética

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA

Descrigdo Sintética: Prestar assessoramento politico e geral e aconselhamento técnico a Mesa Diretora,
articulando as questdes relacionadas as suas fungdes precipuas, bem como assessorar a Mesa Diretora na
conducdo dos trabalhos legislativos e do Plenario, inclusive na solucdo de questdes de ordem.

Atribuicdes Tipicas:

Articular o planejamento politico-administrativo das delibera¢des da Mesa Diretora;

Assessorar a Mesa Diretora e as comissGes permanentes e tempordrias na anadlise politica do processo
legislativo;

Aconselhar a Mesa Diretora e as comissGes permanentes e temporarias no registro das etapas e finaliza¢do das
providéncias relacionadas ao processo legislativo de sua competéncia;

Assessorar a Mesa Diretora e as comissGes permanentes e tempordrias no controle dos prazos e providéncias
das proposicdes de competéncia da Mesa;

Aconselhar a Mesa Diretora na elaboragdo das normas, instrugdes e outros atos administrativos de sua
competéncia para a boa execuc¢do dos trabalhos;

Assessorar a Mesa Diretora na condugao dos trabalhos do Plenario e na solugdo de questdes de ordem;
Desempenhar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Casa.

Requisitos para o Provimento:

Ensino Superior Completo - com formacdo nas areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito
Conhecimentos especificos na drea de atuagao

Conhecimentos basicos de Informatica
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