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RESOLUCAQO N° 248/2023

“Reorganiza a Estrutura Administrativa
e o Quadro de Pessoal da Cdmara
Municipal de Pirassununga.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA APROVA E

PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° A organizacdo administrativa da Camara do Municipio de
Pirassununga, Estado de S&@o Paulo, obedecerda ao disposto na presente Resolugdo,
estabelecendo a reestruturagio necessaria para cumprimento dos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, buscando sempre a eficicia de seu

funcionamento.
TITULO I
DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA DO MUNICIPIO DE
PIRASSUNUNGA
CAPITULO1
DO AMBITO E OBJETIVOS

Art. 2° O regime juridico aplicavel aos servidores da Cémara
Municipal de Pirassununga é aquele disciplinado pela Lei Municipal n® 2.633, de 23 de
fevereiro de 1995.

§ 1° A remuneragdo dos servidores publicos de que trata o artigo 39 da
Constituigdo Federal somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica.

§ 2° Os empregos em comissdo previstos no ANEXO III, ndo estdo
vinculados ao regime juridico previsto na Lei Municipal n° 2.633, de 1995, para todos os fins
de direito, ndo sendo devidos recolhimentos fundiérios, exceto os empregos em comisséo que
estiverem sendo ocupados por servidor permanente ou servidor permanente cedido por outro
Poder.”

§ 3° Os empregos em comissao:

I - Fardio jus aos direitos trabalhistas estabelecidos no artigo 7° da

Constitui¢do Federal, compativeis com a natureza do cargo. Pl a
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néo fardo jus a gratificagdo por horas extras trabalhadas ou por trabalho noturno.

IIT - Nao fazem jus a progressdo na carreira, de qualquer tipo.

IV - Para fins de preenchimento dos empregos em comissdo de que
trata a presente resolugfo, serd observado o percentual minimo de 20% (vinte por cento) a
serem ocupados por servidores efetivos.

§ 4° Os ocupantes de empregos publicos efetivos, que preencherem os
empregos em comissdo, poderdo optar pela remuneragdio de seu cargo ou a remuneragio do
emprego de origem. |

§ 5° No tocante ao previsto no § 4°, ao ser destituido, o empregado
publico ocupante de cargo em comissdo retornard ao seu emprego de origem, sem direito a
manutencdo da gratificag@o do cargo, a qual nfio serd incorporada consoante § 2° do art. 468
do Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 - Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT.

§ 6° Os ocupantes dos empregos publicos de fungfo de
confianga/gratificada, previstos no ANEXO IV, serfio regidos pelo regime juridico estipulado
no caput deste artigo.

§ 7° Considerando a natureza do cargo, os empregados em fungéo de
confianga nfio fardo jus a gratificagéo por horas extras trabalhadas ou por trabalho noturno.

Art. 3° E de competéncia do Presidente, em conjunto com os
integrantes da Mesa Diretora e com os Diretores do Poder Legislativo, a dire¢éo superior das
unidades que integram a estrutura organizacional e funcional da Cdmara Municipal de
Pirassununga.

Art. 4° O objetivo essencial desta reorganizagdo € contribuir para que
o Poder Legislativo Municipal aprimore suas atividades institucionais, determinadas pela
Constituigdo Federal e respectiva Lei Orgéanica do Municipio de Pirassununga.

Art. 5° Na busca do atendimento do art. 4°, serdo observadas as
seguintes metas para Cadmara Municipal:

I - Rigoroso cumprimento da atribuicdo legislativa local, em
observancia aos regramentos da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, Constitui¢do
do Estado de Sdo Paulo e da Lei Orgénica do Municipio de Pirassununga.

II - Transparéncia no processo legislativo e simplificacdo de flCCSSO

aos municipes, propiciando eficicia e eficiéncia no trabalho dos vereadores. o, ‘z2e ~§
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IIl - Realizagdo de atividades que aproximem a popula¢do ™ ~do
conhecimento e funcionamento do Poder Legislativo, para que exercam com amplitude a
cidadania.

IV - Aprimorar e capacitar os servidores do Poder Legislativo, criando
programas constantes de treinamento e aperfeicoamento, além de adotar critérios de avaliagio
funcional.

Paragrafo unico. Os programas e metas da CAmara Municipal de
Pirassununga constario necessariamente do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes

Orgamentarias e da Lei Or¢camentdria Anual.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL

Art. 6° A estrutura administrativa da Camara Municipal de

Pirassununga se divide em:

I - Estrutura Politica, composta pela Mesa Diretora e pelos Gabinetes
dos Vereadores.

II - Estrutura Administrativa, composta por Diretoria Legislativa,
Diretoria Administrativa e Financeira, Diretoria de Comunicag@o e Relagdes Institucionais e
Diretoria Juridica.

Art. 7° A estrutura organizacional e funcional da Cdmara Municipal de
Pirassununga necessariamente proporcionard a integragéo e auxilio mutuo entre as unidades,
com objetivo da busca constante da eficiéncia com economicidade.

Art. 8° A estrutura organizacional e funcional da Cdmara Municipal de
Pirassununga compreende as seguintes unidades funcionais dispostas:

I - DIRETORIA: com fungdes basicas de lideranga, organizacio e
controle em sua area de atuagfo; articulagdo de programas e projetos especificos, e
desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades integrantes, subordinando-
se diretamente a Presidéncia.

II - DIVISAO: programam agdes bésicas de organizar e
operacionalizar os processos de trabalho ou atividades de natureza técnico-administrativa
inerentes a sua 4rea de atuagdo, subordinando-se diretamente a Diretoria, representando uma

unidade de trabalho vinculada a chefia direta do Diretor. e '{\
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CAPITULO I1I
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 9° O Quadro Geral de Pessoal € o conjunto de empregos que
integram a estrutura administrativa funcional da Cidmara Municipal de Pirassununga e ¢é
composto dos seguintes anexos:

I - ANEXO I: Organograma da Camara Municipal de Pirassununga;

II - ANEXO II: Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal
de Pirassununga;

II - ANEXO III: Quadro de Pessoal em Comissdo da Camara
Municipal de Pirassununga;

IV. - ANEXO 1IV: Quadro de Pessoal em Funcgdo de
Confianga/Gratificada da Cdmara Municipal de Pirassununga;

V - ANEXO V: Quadro de Atribui¢des e Requisitos Basicos dos
Empregos Permanentes e dos Empregos em Comissdo da Cadmara Municipal de Pirassununga.

Art. 10. A estrutura administrativa da Céamara Municipal de
Pirassununga é composta das seguintes unidades:

I - PRESIDENCIA, integrado pelo:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Divisdo de Ouvidoria;

II - MESA DIRETORA, integrada por:

a) Gabinete da Mesa Diretora;

b) Divisdo de Controladoria;

III - GABINETE DOS VEREADORES;

IV - DIRETORIA LEGISLATIVA, integrada pela:

a) Divis@o de Processos Legislativos;

b) Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral;

¢) Divisdo de Comunicagéo e Cerimonial;

d) Divis@o de Gestdo da Escola Legislativa.

V — DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA,

integrada pela:
a) Divisdo de Contabilidade; L (e o -
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b) Divisdo de Finangas, Orgamento e Gestdo de Pessoas; ~

¢) Divisao de Zeladoria Copa e Cozinha;

d) Divisdo Administrativa;

e) Divisdo de Tecnologia da Informagao;

f) Divisdo de Suprimentos.

VI - DIRETORIA JURIDICA, integrada pela:

a) Divisdo de Procuradoria.

Secdo I

Da Presidéncia.

Art. 11. As competéncias e atribuigdes da Presidéncia da Camara sdo
aquelas previstas em especial, no artigo 17 da Lei Organica do Municipio de Pirassununga e
no artigo 16 da Resoluggo n® 165, de 13 de abril de 2005 - Regimento Interno da Cimara
Municipal de Pirassununga.

Art. 12. Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I - Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho
de suas fungdes;

IT - Coordenar as atividades da agenda, planejamento de atendimentos,
visitas e procedimentos de fiscalizagdo municipal do Presidente e produzir as informagdes que
subsidiam as audiéncias, entrevistas e as agendas externas;

III - Executar tarefas de apoio ao Presidente nas éreas de
assessoramento, controle da correspondéncia e organizag¢do do acervo documental das agdes
relativas ao seu mandato;

IV - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Art. 13. A Divisdo de Ouvidoria tem seus trabalhos desenvolvidos por
servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungéo, tendo como atribuigdes gerais:

I - Promover a participa¢do do cidadio, junto a Cdmara Municipal, em
cooperag¢do com outros 6rgios da administra¢éio voltados a defesa do usudrio;

II - Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as
manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagGes, perante a

\
Camara Municipal; ¢ (t~e t
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III - Promover a adogdo de mediagio e conciliagfio entre o cidadz";o ea
Cémara Municipal, sem prejuizo de andlise da matéria por outros 6rgdos competentes;

IV - Receber e analisar as manifestagdes de cidaddo que lhe for
dirigida;

V - Divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional
junto a sociedade;

VI - Identificar problemas no atendimento ao usuario;

VII - Processar os pedidos de acesso a informacgéo;

VIII - Registrar, classificar e controlar a tramitagdo interna das
demandas recebidas por tema, assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras
catalogacdes consideradas necessarias;

IX - Atuar na prevencdo e solugdo de conflitos envolvendo usuarios
dos servigos;

X - Auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

XI - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Secdo 11

Da Mesa Diretora

Art. 14. As competéncias e atribui¢des da Mesa Diretora da Cémara
sdo aquelas previstas em especial no artigo 16 da Lei Orgénica do Municipio de Pirassununga
e nos artigos 7° ao 14 da Resolugdo n°® 165, 13 de abril de 2005 - Regimento Interno da
Camara Municipal de Pirassununga.

Art. 15. Compete ao Gabinete da Mesa Diretora da Camara Municipal
de Pirassununga:

I - Prestar assisténcia direta e imediata aos integrantes da Mesa
Diretora no desempenho de suas fungdes;

II - Coordenar as atividades da agenda, planejamento de atendimentos,
visitas e procedimentos de fiscalizagdo municipal da Mesa Diretora e produz as informagdes

que subsidiam as audiéncias, entrevistas e as agendas externas; {22 "’g\f
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III - Executar tarefas de apoio a Mesa Diretora nas

assessoramento, controle da correspondéncia e organizagdo do acervo documental das zfg:ﬁesw”
relativas ao mandato dos integrantes da Mesa Diretora;

IV - Executar, se necessdrio, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Art. 16. A Divisdo de Controladoria é a unidade diretamente ligada a
Mesa Diretora, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidor de carreira, devidamente
habilitado para a fungéo, tendo como atribui¢des gerais:

I - Diligenciar pelo cumprimento das normas contidas nas Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado, referentes ao encaminhamento dos processos
licitatdrios, cumprimento dos convénios e suas respectivas presta¢des de contas anuais;

II - Manter registro sobre a composi¢do e atuacdo dos agentes de
contratacdo, fiscalizando os seus atos por meio dos processos de licitagéo;

III - Fiscalizar a preservagdo do Patriménio Publico, no dmbito da
Cémara Municipal;

IV - Promover a transparéncia da Gestdo Fiscal, dando ampla
divulgacdo dos planos, orgamentos e leis de diretrizes orcamentédrias, bem como das
prestagGes de contas e respectivo parecer prévio;

V - Fiscalizar a Escritura¢do e a Consolidagéo das Contas, segundo as
normas de contabilidade publica e as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - Cumprir todas as resolugdes, normativas e demais instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, comunicando qualquer ofensa aos principios
previstos no artigo 37 da Constituigdo Federal;

VII - Executar, se necessdrio, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Sec¢do I

Do Gabinete dos Vereadores

Art. 17. Cabe aos Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de
Pirassununga:
[ - Prestar assisténcia direta e imediata aos Vereadores no desempenho

de suas fungdes; L~
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visitas e procedimentos de fiscalizagdo municipal dos Vereadores e produzir as informagdes
que subsidiam as audiéncias, entrevistas e as agendas externas;

III - Executar tarefas de apoio aos Vereadores nas éreas de
assessoramento, controle da correspondéncia e organizagdo do acervo documental relativos ao
mandato dos Vereadores;

IV - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelos Vereadores a que estiverem subordinados.

Sec¢do IV

Da Diretoria Legislativa

Art. 18. Compete a Diretoria Legislativa planejar, coordenar, controlar
e promover a execugdo das atividades atribuidas e ligadas ao processo legislativo.

Art. 19. A Divisdo de Processos Legislativos tem seus trabalhos
desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungéo, tendo como
atribui¢des gerais:

I - Observar todos os tramites das proposituras legislativas, em estrita
observéncia ao Regimento Interno desta Casa de Leis, mantendo o acervo legislativo;

II - Promover a guarda e controle de toda documentagdo produzida
pela Cédmara, apontando as medidas legislativas a serem observadas;

III - Conduzir o processo legislativo, observando todos os regramentos
vigentes;

IV - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Art. 20. A Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral tem seus trabalhos
desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungéo, tendo como
atribui¢des gerais:

I - Gerenciar e organizar a protocolizagdo de documentos,
requerimentos, projetos de lei, oficios e demais documentos administrativos, observando
critérios legais de sigilo de dados;

IT - Organizar os arquivos do Poder Legislativo;

III - Secretariar todos os trabalhos da Cémara do Municipio de

Pirassununga; (. cene &
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IV - Executar, se necessrio, outras atividades correlatas que-lhé ~~"

forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Art. 21. A Divisdo de Comunicagéo e Cerimonial tem seus trabalhos
desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fung#o, tendo como
atribui¢des gerais:

I - Assessorar os integrantes da Cdmara no atendimento aos municipes
e entidades representativas de classe;

I - Superintender as publicagdes de interesse da Céimara, inclusive
executar os servigos de relagdes publicas e de contato com a imprensa em geral;

III - Acompanhar os integrantes da Camara em participagdes nos
meios de comunicagéo, quando relacionados;

IV - Fazer a revisdo formal de todo o material de divulgagéo;

V - Cadastrar ¢ manter informagdes referentes ao noticidrio de
imprensa relacionado com a Camara ou de interesse desta;

VI - Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
relacionadas com a comunicagdo, veiculag@o e servigos de editoragdo e propiciar canal de
comunicagéo entre entidades representativas da sociedade e a Cadmara;

VII - Definir e organizar os veiculos de informagdo interna da
Camara;

VIII - Organizar e executar as atividades necessarias para a realizagdo
dos eventos promovidos pelo Cerimonial, desde a elaboragéo e entrega do convite ao publico,
preparagéo de roteiro, organizacdo do espago até o encerramento do evento;

IX - Cuidar e assessorar o Presidente da Camara e auxiliares diretos
nos assuntos de Cerimonial;

X - Planejar, organizar e coordenar a realizagdo de eventos realizados
pela Casa e todos os atos protocolares para reunides solenes, especiais, comemorativas e
destinadas a homenagens;

XI - Contribuir na organiza¢io de seminarios, congressos ¢ palestras
de interesse desta Casa;

XII - Atender no credenciamento, organizagfdo de visitas oficiais e
recepcdo de autoridades, jornalistas, cerimonias finebres, religiosas € afins;

XIII - Executar, se necessdrio, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pela Mesa Diretora.( , “cones ék
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Art. 22. A Diviséo de Gestdio da Escola Legislativa tem seus tra
desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungfo, tendo como
atribuicdes gerais:

I - Elaborar cursos, palestras e eventos sobre temas relacionados ao
Legislativo;

Il - Incentivar, promover e capacitar o cidaddo e a comunidade em
temas afins com as atividades institucionais do Poder Legislativo, promovendo a¢des com a
participagdo popular, com as comunidades e entidades legalmente constituidas;

III - Qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando a sua formag&o em assuntos de interesse do municipio;

IV - Estimular a pesquisa técnico-académica voltada as atividades
desenvolvidas pela Camara, em cooperag@o com outras institui¢des de ensino;

V - Desenvolver atividades de treinamento e de adaptacdo dos
servidores em estagio probatorio;

VI - Oferecer aos servidores conhecimentos basicos para o exercicio
de suas fung¢des, considerando suas lotagdes e suas atribui¢des;

VII - Oferecer aos parlamentares interessados e aos servidores,
suporte conceitual, capacitagdo e treinamento para atuacdo nas fungles legislativas,
principalmente aquelas voltadas & elaboragdo de leis, estudos sobre matérias or¢amentarias,
finangas publicas e ao exercicio do poder de fiscalizagdo;

VIII - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Secio V

Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 23. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira planejar,
coordenar, controlar e promover a execucdo das atividades relacionadas aos servigos de
recepgdo, recursos humanos, compras, almoxarifado, manutenc@o, limpeza, seguranca interna,
bem como atividades financeiras, or¢amentarias, contébeis, observando estritamente todas as
normas de Contabilidade Publica, em especial atendimento de todos os regramentos do

f‘\
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.C-csne )(&
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Art. 24. A Divisdo de Contabilidade tem seus trabalhos deseﬁv’d’ihﬁd,os

por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fun¢do, tendo como atribui¢des

gerais:

I - Organizar coordenar e promover a execugio dos servigos inerentes
a contabilidade, planejando sua execugfo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, na elaboragiio das prioridades orgamentdrias e controle patrimonial da
Camara Municipal;

II - Efetuar a escrituragdo contabil de acordo com as normas
estabelecidas em lei;

III - Controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases,
promovendo o empenho prévio das despesas;

IV - Promover a liquidagédo das despesas;

V - Elaborar os balancetes mensais com as devidas conciliagdes
bancérias e cOpias de extratos bancarios;

VI - Elaborar relatérios quadrimestrais e o balango anual da Camara
Municipal, respeitando os prazos estabelecidos em lei;

VII - Informar e instruir processos de pagamento de despesas,
verificando a respectiva documentacdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos
langados na nota de empenho correspondente;

VIII - Acompanhar e cumprir todas as exigéncias do Tribunal de
Contas. Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagio de contas da Mesa
da Camara, observando os prazos legais;

XIX - Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia ds normas constitucionais e legais,
bem como as instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado;

X - Realizar estudos e oferecer suporte aos Parlamentares, as
Comissdes da Casa quanto as questdes de planejamento e execugéo orgamentaria;

XI - Oferecer suporte aos Parlamentares e as Comissdes (Permanentes
ou Temporérias) no tocante & atividade de controle externo do Poder Executivo;

XII - Interpretar e oferecer suporte a Presidéncia, a Mesa Diretora, e
as demais Diretorias no tocante as determinagdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado;

XIII - Oferecer suporte ao Controle Interno no desempenho de suas

atividades, visando otimizar o sistema de controle interno e o nivel de transparéncia da gestdo

do Poder Legislativo; Clirve v&
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XIV - Organizar documentos e informagdes referente a contabﬂﬁ‘ade
a fim de encaminhé-las aos superiores garantindo maior transparéncia nos processos;

XV - Executar atividades de forma integrada com os demais setores,
contribuindo para o funcionamento das unidades da Diretoria Administrativa e Financeira;

XVI - Oferecer suporte nas questdes orgamentarias, relativas ao plano
de contas, as demais divisdes que integram a Diretoria Administrativa e Financeira;

XVII - Acompanhar o movimento bancario, transferéncias, resgates e
aplicagdes financeiras;

XVIII - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Diretor Administrativo Financeiro.

Art. 25. A Divisgo de Finangas e Gestfo de Pessoas tem seus trabalhos
desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fung#o, tendo como
atribuicdes gerais:

I - Desenvolver operagdes financeiras de organizag@o, como as
relacionadas a previsdo de receitas, financiamentos e inversdes, orgamento, créditos e outras
para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para a boa situagéo
econdmico financeira da Camara Municipal,

IT - Realizar a gestdo das despesas mitdas e do pronto pagamento;

IIT - Realizar conferéncia e pagamento de notas fiscais;

IV - Realizar e efetuar os pagamentos necessarios;

V - Realizar a gestdo, organizac#o e arquivo de pasta mensal referente
ao caixa,

VI - Acompanhar a execugdo orgamentdria, os repasses vindos da
prefeitura, a regularizagdo imediata, caso a prefeitura atrase o repasse, com todos os meios
necessarios para resguardar a Camara Municipal;

VII - Aplicar dos recursos recebidos da prefeitura em contas e fundos
de investimento de forma a garantir uma boa rentabilidade, para, ao final do exercicio efetuar
a devolugdo ao municipio dos rendimentos das aplicagdes financeiras;

VIII - Realizar o pagamento de fornecedores;

IX - Auxiliar a contabilidade sempre que necessario;

X - Auxiliar o controlador interno sempre que necessario;

XI - Atualizar o Portal da Transparéncia no tocante a colocagdo dos

dados relativos aos gastos com adiantamento; (=™ %’
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XII - Averiguar as despesas de viagem, movimento contabil e p
final a ser apresentado ao controle interno;

XIII - Interagir com as demais estruturas da Cédmara Municipal para
melhor eficiéncia dos trabalhos da Casa e demais unidades administrativas, os procedimentos
necessarios para o desempenho das fungdes legislativas;

XIV - Oferecer suporte aos parlamentares e as Comissdes referente
atividades do controle externo, planejamento orgamentario e execugio de recursos da CAmara;

XV - Elaborar a estimativa do impacto or¢amentario e financeiro nos
projetos de iniciativa da Cadmara Municipal,;

XVI - Elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a
orienta¢do estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual e Lei
das Diretrizes Orgamentarias;

XVII — Oferecer suporte nas questdes orgamentarias aos demais
setores;

XVI - Desenvolver a politica de pessoal, promovendo a administragdo
de pessoal em consondncia com a gestdo de recursos humanos e agdo de governo do
Municipio;

XVII - Baixar instru¢des normativas no campo de sua competéncia;

XVIII - Subsidiar os protocolados dos servidores com os elementos
necessarios para avaliagdo da situacdo funcional;

XIX - Promover toda a politica de recursos humanos e capacitagédo do
servidor e avaliar o cumprimento dos requisitos do estagio probatorio;

XX - Executar e conferir a folha de pagamento;

XXI - Elaborar e acompanhar a execugdo do plano, de empregos,
carreiras e remuneracio dos servidores da Camara Municipal, inclusive quanto a gestdo do
sistema de avaliag@o periddica de desempenho dos servidores;

XXII - Acompanhar prazos e processos de estdgio probatério dos
servidores, inclusive quanto & avalia¢do de desempenho do estagio probatorio;

XXIII - Anotar e registrar processos referentes ao regime disciplinar
dos servidores.

XXIV - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo Diretor Administrativo Financeiro. (./c+% ‘(‘g (
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desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a funcéo, tendo como
atribuicdes gerais:

I - Zelar pela manutengdo da estrutura fisica do prédio da Camara
Municipal, promovendo as medidas necessarias para sua conservagio e limpeza;

II - Promover os meios necessarios para vigildncia e seguranga dos
bens publicos do Poder Legislativo;

IIT - Auxiliar no armazenamento de produtos e materiais de escritorio;

IV - Executar pequenos reparos elétricos, hidrdulicos de pintura e
conservagdo do prédio da Camara;

V - Executar e supervisionar servicos de acabamento em geral,
verificando material e ferramentas necessdrias, além de trabalhos de manuten¢fo corretiva de
paredes, pavimentos e calgadas; verificar regularmente a situacdo de portas, janelas e
iluminagdo, contribuindo para a seguran¢a do ambiente e economia no consumo energia
elétrica;

VI - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Diretor Administrativo Financeiro.

Art. 27. A Divis@o Administrativa tem seus trabalhos desenvolvidos
por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungdo, tendo como atribuigdes
gerais:

I - Gerenciar e organizar a recepgdo desta Casa de Leis;

II - Gerenciar e organizar os trabalhos relativos a transporte, telefonia
e recepgdo da Cadmara do Municipio de Pirassununga;

III - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa Financeira.

Art. 28. A Divisio de Tecnologia da Informacfo tem seus trabalhos
desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungéo, tendo como
atribuicdes gerais:

I - Executar atividades de planejamento, organizagdo, coordenacéo,
supervisdo técnica e assessoramento a projetos de Tecnologia da Informagéo;

II - Desenvolver e implantar sistemas, aplicativos e solugdes de TI, em
conformidade com as necessidades estratégicas da Cadmara Municipal, visando assegurar as

unidades organizacionais as condigdes necessarias a realizag@o das suas atividades; Crlcons ‘4\
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III - Prospectar novas tecnologias e elaborar projetos para a aqui‘srgsaé’; -

de softwares e hardwares, bem como para a contratagfo de servigos técnicos especializados na
area de TI;

IV - Planejar, coordenar e executar manuten¢des preventivas e
corretivas nos sistemas de informag#o e banco de dados;

V - Executar servigos técnicos de TI que permitam aos servidores da
Cémara Municipal e ao publico externo em geral consultar e prover informagdes pertinentes;

VI - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Diretor Administrativo Financeiro.

Art. 29. A Divisdo de Suprimentos tem seus trabalhos desenvolvidos
por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungdo, tendo como atribui¢des
gerais:

I - Planejar e adotar providéncias no que se referem as demandas por
suprimentos e servigos desta Casa de Leis;

II - Manter cadastro atualizado de fornecedores;

III - Realizar a cotagdo de aquisi¢des e observar a Lei de Licitagdes e
Contratos;

IV - Manter contato com todas as demais unidades para que os
processos de compras sejam centralizados, buscando sempre a eficiéncia e economicidade nas
aquisigoes;

V — Implementar, controlar e manter atualizado todo o processo de
compra, desde a solicitagdo de cotagfo até a requisi¢do de materiais no almoxarifado;

VI - Manter atualizado o inventdrio de produtos, zelando pelo
atendimento de todas as normativas relacionadas ao estoque do Poder Legislativo;

VII - Promover o cadastramento e recadastramento de todos os
produtos e servigos do Poder legislativo;

VIII — Manter o controle de toda movimentagdo de produtos do
almoxarifado, bem como realizar inventario do mesmo sempre que houver necessidade para o
fechamento contébil;

IX - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo Diretor Administrativo Financeiro. C-=*"e (Ji
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Sec¢io VI

Da Diretoria Juridica

Art. 30. A Diretoria juridica compete coordenar, controlar e promover
a execug¢do das atividades relacionadas a diregdo dos trabalhos juridicos da CAmara Municipal
de Pirassununga.

Art. 31. A Divisdo de Procuradoria tem seus trabalhos desenvolvidos
por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungfo, tendo como atribui¢des
gerais:

I - Representar a Cimara Municipal, nos termos da capacidade
instituida e encaminhar os documentos necessarios a Procuradoria do Municipio, que detém a
capacidade postulatoria;

IT - Assistir o Presidente da Camara na estipulagdo de politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes € metas quanto aos aspectos institucionais e juridicos
de interesse local;

III - Assessorar o Presidente e as outras Areas da CAmara em assuntos
juridicos;

IV - Orientar o Presidente da Camara no cumprimento das decisdes
judiciais;

V - Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

VI - Elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;

VII - Coordenar a promogdo das agdes de interesse da Cémara
Municipal e da sua defesa nas contrérias;

VIII - Promover a¢do de respeito as leis municipais junto as
autoridades constituidas, municipes e entidades;

IX - FElaborar pareceres em procedimentos legislativos e
administrativos;

X - Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo Presidente.

TIiTULO II
DOS EMPREGOS PUBLICOS C~¢*"
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CAPITULO1 X7
DA ADMISSAO

Art. 32. A admissio de pessoal serd autorizada pela Mesa Diretora da
Camara e encaminhada para providéncias a Diretoria Administrativa e Financeira, desde que
exista vaga no quadro de pessoal, mediante a realizagdo de concurso publico e/ou processo
seletivo, salvo os empregos de livre nomeacgdo e exoneragdo, conforme Lei especifica, além

da estrita observancia dos limites legais.

CAPITULO 11
DOS CONCURSOS PUBLICOS, DOS PROCESSOS SELETIVOS E DA CESSAO DE
SERVIDORES

Art. 33. Os Concursos Publicos e Processos Seletivos da Céamara
Municipal de Pirassununga poderdo ser efetuados por empresa especializada nestes fins,
contratada, em total observéncia aos ditames das legislagdes federais, estaduais e municipais,
em especial a Lei Orgénica do Municipio de Pirassununga.

Art. 34. A Camara Municipal de Pirassununga podera ceder servidores
do seu quadro de pessoal efetivo para a Administragdo Publica Direta e Indireta dos Poderes
da Unido, dos Estados e dos Municipios, para o exercicio de cargos € ou empregos em
comissao.

§ 1° A cessdo de servidor prevista no caput deste artigo sera precedida
de avaliagfo pela Mesa da Cédmara Municipal quanto a oportunidade e a conveniéncia.

§ 2° O servidor efetivo que vier a ser nomeado para os cargos € ou
empregos mencionados no caput deste artigo tera o seu contrato de trabalho suspenso e terd
resguardado o direito de retornar imediatamente ao seu emprego de origem, com todas as
garantias e vantagens do cargo originario.

§ 3° O servidor efetivo, em estdgio probatdrio, que vier a ser nomeado
para os cargos mencionados no caput terdo suspenso a contagem do prazo para estagio
probatério, retomando a contagem com o regresso ao cargo de origem.

§ 4° Ao 6rgdo cessiondrio cabera todos os encargos do servidor

cedido, assumindo o custo diretamente ou restituindo o mesmo a Cémara Municipal de

Pirassununga. (-2 "ég
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CAPITULO I1I
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35. Os servidores publicos da Cdmara Municipal de Pirassununga
terdo sua remuneracdo fixada por Lei especifica.

Pardgrafo unico. A remuneragio dos servidores, os proventos, pensdes
ou outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, obedecerfo ao que dispde o inciso XI do artigo 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 36. E vedada a acumulagiio remunerada de empregos e ou cargos
publicos, exceto quando houver compatibilidade de horario, observado em qualquer caso o
disposto nos incisos XI e XVI do artigo 37 da Constitui¢io Federal.

Art. 37. A despesa com pessoal ativo e inativo ndo podera exceder os
limites estabelecidos na Lei Federal n° 101, de 4 de maio de 2.000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, ou outra que vier a suceder.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de salario, a
criagdo de empregos ou fungdes, bem como a admissdo ou contratagdo de pessoal, a qualquer
titulo, s6 pode ser feita se houver prévia dotagdo or¢amentdria suficiente para atender as
projecdes de despesa com pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, com apresentagdo do
impacto orgamentdrio e financeiro do exercicio e nos dois subsequentes.

§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste
artigo, a CAmara Municipal de Pirassununga adotard, se necessério, as medidas previstas no
artigo 169 da Constitui¢do Federal.

Art. 38. A jornada de trabalho dos empregados publicos efetivos da

Camara Municipal de Pirassununga consta do ANEXO II desta Resolugéo.

CAPITULO IV
DAS SUBSTITUICOES

Art. 39. A substitui¢do dependera de ato da autoridade competente.
§ 1° O substituto fard jus aos salarios do emprego que vier ocupar,

enquanto durar a substitui¢@o, vedada a redugdo de seus saldrios originais. Crlcars (%
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§ 2° Findo o periodo de substitui¢do, o substituto retornara a‘é\sg_u:

emprego de origem.

§ 3° Em caso excepcional, atendida a conveniéncia da Administragéo,
o titular do cargo de direco podera ser designado, de forma cumulativa, como substituto para
outro cargo da mesma natureza, até que se nomeie ou designe servidor como titular. Nesse
caso, somente fara jus ao vencimento correspondente a um cargo.

§ 4° Para fins de cumprimento deste artigo deverdo ser observados os

requisitos de admissibilidade exigidos para o cargo a ser substituido.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 40. O Plano de empregos e salarios podera sofrer revisdes
periddicas, no interesse e necessidade da Administragdo Municipal.

§ 1° As Alteragdes podem ser pontuais, principalmente as referente a
criagdo de novos empregos e salérios.

§ 2° Néo sera exigido dos servidores ja lotados nos empregos, nesta
data, caso ndo possuam, o requisito de escolaridade previsto na presente Resolucéo.

Art. 41. Os empregos e fungdes do quadro efetivo criados
anteriormente a esta Resolugo e que expressamente ndo constam dela, ndo tendo ocupantes,
ficam extintos; se ocupados, ficardo extintos na vacancia.

Art. 42. Para fins de cumprimento do artigo 2°, §3° IV, da presente

Resolugdo, sera observado o prazo maximo de 12 (doze) meses para sua efetiva aplicag@o.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Os empregos publicos da Céamara do Municipio de
Pirassununga obedecerdo a classificagéo estabelecida nesta Resolugo.
§ 1° Poderdo ser nomeados empregados publicos efetivos para

desempenhar, com acumulo de fungdes, atribuigdes de outros empregos publicos pertencentes

(ulCane
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ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Pirassununga até a nomeacgdo do el’ﬁpllggQ

publico efetivo por meio de Concurso Publico.

§ 2°. Em observéancia ao pardgrafo anterior, os empregados publicos

efetivos que acumularem fungdes e atribuigdes de outros empregos publicos, fardo jus a

——
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gratificacéo de 30% da referéncia inicial da CAmara Municipal.

§ 3° Em caso de nomeagdes de empregados publicos efetivos para os
empregos previstos nos anexos III e IV, estes farfio jus aos respectivos referenciais salariais da

lei especifica.

Art. 44. Ficam alteradas as nomenclaturas dos empregos relacionados

na tabela a seguir:

Nomenclatura atual

Nova nomenclatura

Chefe de Zeladoria e Servigos Diversos

Chefe de Zeladoria, Copa e Cozinha

Ajudante de Servigos Diversos

Ajudante de Zeladoria, Copa e Cozinha

Analista Técnico Legislativo Financeiro

Analista Legislativo Financeiro

Motorista

Motorista Legislativo

Recepcionista

Auxiliar Legislativo Administrativo

Analista Legislativo Secretaria

Assistente Legislativo Secretaria

Agente Oficial Legislativo

Analista Legislativo

Analista Legislativo Técnico de Informatica

Técnico Legislativo de Informética

Oficial Parlamentar

Analista de Informatica Secretaria

Telefonista

Telefonista Legislativo

Art. 45. Ficam extintos na vacancia, os empregos publicos
permanentes de Analista Legislativo Advogado, Analista de Informatica Secretaria e Técnico
Legislativo de Informética.

Art. 46. Ficam extintos os empregos publicos comissionados de
Assessor de Gabinete, Assessor Juridico, Assessor Legislativo, Diretor Geral Secretaria e
Diretor do Departamento de Finangas.

Art. 47. Fica o Presidente da Camara Municipal de Pirassununga
autorizado a baixar portarias e demais atos necessarios a regulamentagdo e execugdo desta
Resolugdo.

Art. 48. As despesas decorrentes da presente Resolugdo ocorrerdo a
conta de dotagdes orgamentdrias proprias, ficando a Camara Municipal de Pirassununga

autorizada a suplementé-las, se necessario, nos termos do artigo 43, seus incisos e paragrafos,

da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964. (_’;"-’“’M \,%
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Art. 49. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Pirassununga, 05 de Julho de 2023.

Flisraind g i b
Cicero Just no Ba Stlva
Pres1dente
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ANEXO I s

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA

PRESIDENCIA

Gabinete da
Presidéncia
MESA DIRETORA
Gabinete da Divisdo de Ouvidoria
Mesa
Diretora
GABINETE DOS
Divisdo de VEREADORES
Controladoria
[ |
DIRETORIA ADS:EE;?&‘;W " DIRETORIA
LEGISLATIVA FINANCEIRA JURIDICA
| |Divisdo de Processos - Divisdo de Divisdo de
Legislativos Contabilidade Procuradoria
Divisdo de Protocolo Divisda ge Flnangads,
e Secretaria Geral IRt e fistia
de Pessoas
Divisdo de Divisdo de
— Comunicagdo e — Zeladoria, Copa e
Cerimonial Cozinha
Divisdo de Gestdo || | Divisdo
da Escola Legislativa Administrativa
Divisdo de
— Tecnologia da
Informacdo
L Divisdo de -
Suprimentos
A
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ANEXO 11 x O
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
PIRASSUNUNGA

- CARGA :
DENOMINACAO VAGAS NATUREZA PROVIMENTO : REFERENCIA
HORARIA
Agente de
Concurso
Contratacio 1 Efetivo 40h/s 45
- Publico
Legislativo
Agente de
o Concurso
Ouvidoria 1 Efetivo 40h/s 35
Publico
Parlamentar
Agente Legislativo Concurso
1 Efetivo 40h/s 35
Juridico Publico
Analista Concurso
L p 3 Efetivo 40h/s 42
Legislativo Publico
Ajudante de
Concurso
Zeladoria, Copa e 5 Efetivo ) 40h/s 30
Publico
Cozinha
Analista
Concurso
Legislativo 1 Efetivo ) 30h/s 44
Publico
Advogado
Analista
) Concurso
Legislativo 1 Efetivo ‘ 40h/s 45
Publico
Contador
Analista
) Concurso
Legislativo 1 Efetivo ) 40h/s 45
Publico
Controle Interno
Analista
) Concurso
Legislativo 1 Efetivo ) 40h/s 51
Publico
Financeiro
Técnico Legislativo Concurso
s 1 Efetivo o 40h/s 36
de Informaética Publico )
e
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ANEXO III N, >

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ~———
PIRASSUNUNGA

NATURE- PROVIMEN- REFEREN-
ZA TO CIA

DENOMINACAO VAGAS

Livre nomea-

Assessor Parlamentar 10 Comissdo 44
¢do
Assessor Parlamentar da Mesa Di- ) Livre nomea-
1 Comissdo 58
retora ¢do
) _ ) Livre nomea-
Chefe de Gabinete do Presidente 1 Comisséo ~ 58
¢éo
] _ _ . Livre nomea-
Diretor Legislativo 1 Comissao 61
¢do
) ) ) Livre nomea-
Diretor Juridico 1 Comisséo ~ 61
¢do
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ANEXO V
QUADRO DE ATRIBUICOES E REQUISITOS BASICOS DOS EMPREGOS
PERMANENTES E DOS EMPREGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL
DE PIRASSUNUNGA

DOS EMPREGOS PERMANENTES — EFETIVOS

AGENTE DE CONTRATACAO LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Administragio ou Ciéncias
Contébeis ou Direito ou Gestdo Publica.

Descric¢ao sintética: Desenvolver as atividades inerentes aos procedimentos licitatorios,
acompanhando o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatorio, desde a fase

preparatoria até a sua homologacéo.

Atribuicdes tipicas:

Coordenagéo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducio do procedimento licitato-
rio e licitagdes dispensaveis;

2, Analisar documentagéo referente a habilitagdo, proposta de precos, impugnacdes, es-
clarecimentos, recursos administrativos;

3 Tomar decisdes, acompanhar o trdmite da licitagdo, dar impulso ao procedimento lici-
tatério e executar quaisquer outras atividades necessérias a0 bom andamento do certame até a
homologacdo;

4. Abertura dos envelopes-habilitagio/proposta, a anélise e desclassificacéo das propos-
tas que ndo atenderem as especificagdes do objeto ou as condigdes e prazos de execugdo ou
fornecimento fixadas no certame;

5. Elaboragéo da ata da sessdo publica;

6. Propor a autoridade competente a homologagio, anulagdo ou revogagdo do procedi-
mento licitatério;

7. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administra-
¢do Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

8. Executar quaisquer outras atividades necesséarias ao bom andamento do certame até a

homologagdo. &
L (
e . i
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AGENTE DE OUVIDORIA PARLAMENTAR

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Descrigdo sintética: Receber, registrar e responder os contatos feitos especificamente com o
objetivo de aprimorar ou corrigir as a¢des e eventuais servigos realizados pela Camara

Municipal de Pirassununga.

Atribuigdes tipicas:

1. Receber demandas (reclamagdes, consultas, sugestdes e elogios) relativas as atividades
da Camara Municipal;

2. Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestagdo dos cidadios;

3. Recomendar a correcéo de procedimentos administrativos;

4. Sugerir, quando cabivel, a adog@o de providéncias ou apuragdo de atos considerados

irregulares ou ilegais;

9. Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagdes;

6. Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuérios dos servigos da Ouvido-
ria;

8 Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da presta¢éo de servigos

da Ouvidoria;

8. Solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as autoridades
competentes;

9. Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por agdo da
Ouvidoria;

10.  Elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a
Mesa, disponibilizando-os para conhecimento dos cidadéos;

11.  Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de capacitagdo e
aperfeigoamento de suas atividades;

12.  Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragdo de convénios ou parcerias
com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

13.  Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragfio de palestras, seminérios e

eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria. &
P
[
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AGENTE LEGISLATIVO JURIDICO

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Descrigdo sintética: Analisar e acompanhar os processos legislativos, administrativos e
judiciais, em todas as suas fases, cuidar da organizagio e arquivamento dos documentos,

auxiliar na rotina da Diretoria Juridica.

Atribuicdes tipicas:

1. Acompanhar processos legislativos, administrativos e judiciais;

2 Controlar agenda de audiéncias;

3. Elaborar relatorios, certiddes, declaragdes e procuragdes;

4 Possibilitar o cumprimento das fungdes legislativa e fiscalizadora constitucionalmente

atribuidas a Camara Municipal;

S. Auxiliar na elaborag@o de projetos de Emendas & Lei Orgénica do Municipio, de Lei
Ordinarias e Complementares, de Decreto Legislativo e de Resolugéo;

6. Acompanhar os trabalhos durante a sess#o;

7 4 Auxiliar na elaboragéo das pautas de projetos, de pedidos de informagdes e de requeri-
mentos das sessdes ordindrias e extraordindrias;

8. Controlar prazos de procedimentos judiciais, administrativos e regimentais;

9. Prestar informagdes sobre proposigdes apresentadas, analisando a existéncia de maté-
ria, aprovada ou néo, de natureza idéntica ou semelhante;

10.  Pesquisar legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

1. Executar outras atribui¢des correlatas, a critério do Diretor Juridico.

ANALISTA LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito.
Descrigio sintética: Analisar e acompanhar os processos legislativos e administrativos, em

todas as suas fases, cuidar da organizagio e arquivamento dos documentos, auxiliar na rotina

da Diretoria Legislativa.

Atribuicdes tipicas: Adota as providéncias necessdrias quanto ao processamento das
proposituras solicitadas pelos Parlamentares, especialmente indicagdes, pedidos de

n
informag&es, mogdes, requerimentos, projetos de leis, resolugdes e decretos; (. canaed

N
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1 Recebe e revisa documentos enviados pelos gabinetes dos vereadores relativos ao pea<{ ¥ =

cesso legislativo e atividades legislativas;

2. Auxilia no setor competente nas atividades de rotina do processo legislativo, podendo
acompanhar prazos de projetos e vetos;

3. Assiste € confecciona ata de reunides de comissdes permanentes, de inquérito e demais
reunides de trabalhos e audiéncias publicas do Legislativo.

4. Participa e executa as atividades e servigos relativos aos processos licitatorios, elabo-
rando editais e chamamentos publicos;

5. Anota e registra processos referentes ao regime disciplinar dos servidores, nos termos
da Lei dando suporte as Comissdes de Sindicdncia e Processo Administrativo;

6. Acompanha prazos e processos de estagio probatorio dos servidores, inclusive quanto
a avaliagdo especial de desempenho do estagio probatorio;

¥ Atua fornecendo suporte e exercendo servigos e atividades designadas para as sessdes,
audiéncias publicas, reunides, sessdes solenes e outros eventos, inclusive simpoésios, palestras

e atividades itinerantes promovidos pela Cadmara Municipal;

8. Insere informagdes no sistema legislativo, mantendo atualizado o cadastro das propo-
situras;
9. Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Parlamentares,

Mesa, Presidéncia e Diretoria Legislativa sobre assuntos relacionados ao processo legislativo
e sobre a atuagdo da Camara Municipal;

10.  Auxilia na prepara¢do de documentos da sessdo legislativa de posse dos Parlamenta-
res, inclusive protocolo de proposituras;

11. Auxilia na emissdo de pareceres das Comissdes Permanentes;

12.  Encaminha os documentos da Casa que lhe sdo solicitados;

13.  Realiza pesquisas e estudos visando adequar a ideia trazida pelos proponentes a reali-
dade do municipio, verifica a técnica legislativa para a redagéo das propostas e de todas as es-
pécies de proposituras legislativas;

14.  Auxilia no atendimento a municipes quanto ao acesso a informagdo e tramitacéo de
proposituras legislativas;

15. Mantém-se atualizado na drea de sua competéncia. realizando o arquivo de documen-
tos e periddicos afetos aos servigos;

16.  Executa as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros programas da

Céamara Municipal. (A

“
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AJUDANTE DE ZELADORIA, COPA E COZINHA

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo.
Descricéo sintética: Executar servigos de copa, com atendimento aos Vereadores e
Servidores ¢ visitantes, bem como os servigos de limpeza e conservagio das dependéncias da

Céamara Municipal de Pirassununga.

Atribuicdes Tipicas:
| Realiza e mantém os servicos de copa e cozinha;
2. Mantém o funcionamento e a seguranga dos equipamentos e instalagdes da Camara.

mediante inspe¢des periddicas. promovendo a vigildncia dos materiais de sua

responsabilidade.

< Executa a limpeza e conservagio de toda a area interna e externa do prédio da Camara.
4. Serve aos gabinetes e setores da Camara Municipal (4gua, café, suco e outros).

< Elabora a lista de compras dos materiais necessérios para a cozinha e limpeza do
prédio.

6. Recebe e confere os materiais e compras pertinentes a seus servigos.

g f Efetua a abertura e o fechamento do prédio e atende os servigos de apoio

administrativo, quando solicitado.

8. Provem a manuten¢do dos equipamentos e das instalagdes da Camara Municipal, no
que couber.
9. Realiza diariamente e nas datas oficiais o hasteamento e arriamento dos Pavilhdes

nacional, estadual e municipal.

10.  Comunica ao Superior quaisquer anormalidades encontradas nos equipamentos e
instalagdes da Camara Municipal.

11.  Executa as demais atividades relacionadas aos servigos de copa, cozinha e limpeza no
prédio e ao bom funcionamento dos equipamentos e instala¢gdes da Cdmara Municipal.

12. Executa os servigos necessarios de copa e cozinha nas sessdes camararias, solenes,
reunides e audiéncias publicas. promovendo os demais servigos referentes a fungéo.

13.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da
Camara Municipal.

14. Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da

Cémara Municipal. /. (o~ e %[)
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ANALISTA LEGISLATIVO DE CONTROLE INTERNO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Contabilidade ou Economia ou
Administragdo de Empresas ou Direito ou Gestfo Publica.

Descricdo sintética: Desenvolve atividades de auditoria e controladoria interna, no ambito da
Camara Municipal de Pirassununga, bem como de elaboragdo das demonstracdes e remessa

de documentos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Atribuigdes tipicas:

1 Avalia o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos or¢amentarios, bem
como a eficiéncia de seus atos e resultados;

2. Comprova a legalidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

3. Exerce o controle das operagdes de crédito, avais e garantias. bem como dos direitos e
haveres da Camara;

4, Apoia o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional,

5. Em conjunto com autoridades da Administra¢@o Financeira da Camara, assina o relato-
rio de Gestdo Fiscal;

6. Atesta a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros. pagadores ou assemelhados;

T Propde a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, a atualizag@o ou a ade-
quagdo as resolugdes relativas ao sistema de Controle Interno;

8. Informa a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga. para as providéncias
necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos de que re-
sultem ou ndo em danos ao erario;

9. Elabora estudos, atividades, planos. métodos e procedimentos que visam assegurar que
os objetivos da gestdo publica, sobretudo, os atos financeiros da Cdmara Municipal sejam al-
cangados nos termos das Leis vigentes;

10.  Fiscaliza junto com os setores competentes a realizacdo das audiéncias publicas, espe-
cialmente as concernentes ao artigo 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal, relativamente a
gestdo de transparéncia do Poder Legislativo;

11.  Auxilia o departamento financeiro e secretaria nas atividades de prestagdo de contas
TCESP/AUDESP;

12.  Executa demais atividades inerentes a fungfo e do sistema de controle interno regula-

mentada por Resolugdo e demais legisla¢cdes atuais e futuras sobre o assunto; [ c oo vﬂ ‘
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13.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da\(‘iﬁg e V2

mara Municipal.

ANALISTA LEGISLATIVO ADVOGADO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito, com inscri¢do na OAB
- Ordem dos Advogados do Brasil

Descri¢ao sintética: Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse
da Camara Municipal, bem como, representa juntamente com o Procurador Legislativo,
quando solicitado, o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais
que necessitem de profissional especializado da area. Possui autonomia técnica, ou seja,
independéncia institucional para manifestagfo juridica, consultiva e judicial em defesa dos
interesses publicos municipais, observados os principios e leis que regem a Administragdo
Publica. Elabora pareceres técnicos sobre os projetos que tramitam na Casa e da suporte as

Comissdes e as Diretorias da Casa.

Atribuicdes tipicas:

. 1 Executar tarefas no sentido de representar judicialmente e extrajudicialmente junta-
mente com o Procurador Legislativo, quando solicitado, a Cdmara Municipal, além de execu-
tar atividades de consultoria e assessoramento & Presidéncia, a Mesa Diretora, Parlamentares e
Diretorias, em assuntos legislativos, juridicos e administrativos da algada e sob a responsabili-
dade do Poder Legislativo de Pirassununga;

g Representar judicialmente e extrajudicialmente juntamente com o Procurador Legisla-
tivo, quando solicitado, nas a¢des que a Cidmara Municipal de Pirassununga for acionada ou
para apresentar a defesa do Poder Legislativo, instruindo e acompanhando os processos nos
orgdos da justica e nos 6rgdos da Administragéo Publica;

2. Prestar assessoria e consultoria ao Presidente, a Mesa Diretora. aos Parlamentares e as
Diretorias em assuntos legislativos, juridicos e administrativos;

3. Elaborar e emitir pareceres sobre questdes juridicas do Poder Legislativo, bem como
emitir pareceres juridicos em projetos de leis ordindrias, complementares, substitutivos, vetos,
emendas, propostas de emendas & Lei Orgénica do Municipio. projetos de decreto e de resolu-
¢éo;

4. Elaborar as proposituras apresentadas pelos parlamentares, especialmente projetos de

leis, resolugdes e decretos; (¢ 2o <

N
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5 Orientar juridicamente as Comissdes Permanentes, especialmente a de Justica, Legise] " =~

lagdo e Redagdo na elaboragio de pareceres dos projetos e, as Comissdes Temporaria, caso
haja;

6. Orientar os membros da Comissdo de Finangas, Or¢amento, Fiscaliza¢do e Controle
da Cémara Municipal na elaboragéo e preparo de Projeto de Decreto Legislativo sobre as con-
tas anuais e apartados do Executivo Municipal;

7id Acompanhar e orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia e o Diretor quando da analise
das proposigdes e requerimentos apresentados;

8. Analisar e rubricar termos de licitagdes, contratos e convénios, quando for parte a Ca-
mara Municipal;

9. Executar os servigos e atividades pertinentes e orientar as comissdes de sindicéncias,
inquéritos administrativos e licitagdes, quando houver;

10.  Orientar a preparago das informagdes a serem prestadas em mandados de seguranga,
impetrados contra ato da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem como em agles correlatas e
pedidos de informagdes formulados pelos 6rgdos do Ministério Publico;

11.  Elaborar com o auxilio dos servidores responséveis e, apresentar defesa perante o Tri-
bunal de Contas do Estado de S&o Paulo. sobre as contas anuais da Camara Municipal;

12.  Comparecer e executar as atividades necessarias nas sessdes ordindrias. extraordina-
rias e reunides com a participacio do Presidente, Mesa Diretora e Vereadores;

13.  Elaborar e confeccionar as Minutas Contratuais para atender os Editais de Licitagdo;
14.  Elaborar. confeccionar e analisar os contratos em que a Camara for parte.

15.  Assistir ao Presidente e a Diretoria Geral no firmamento de Contratos, quando for soli-
citado;

16.  Exercer as atividades juridicas necessarias junto ao Tribunal de Contas do estado de
S&o Paulo, especialmente os concernentes ao sistema AUDESP, ficando responsével pela au-
tuagdo, transmissdo, tramitagdo e informagdes dos processos eletronicos da Cdmara Municipal
de Pirassununga;

17.  Manter a classificagdo e controle dos contratos e a¢cdes em que a Camara Municipal
for parte;

18.  Manter registro dos assuntos e documentos juridicos da Camara. u) Atender e orientar
municipes quanto aos assuntos técnicos juridicos em atendimento a requerimentos e pedidos
dos cidaddos concernentes ao acesso & informacéo;

—— - 0
19.  Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos; (=4 °§‘( ‘

N



CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA- sp A

Procdpio de Araujo, 1662 — Centro A Ly
Fone: (19) 3561.2811 - e-mail: Iegrsiat:vo@camarapfrassununga sp. gov br N W]
sitio: www.camarapirassununga.sp.gov.br A\ '\ J = f

\' "',-: Wi WP .

20.  Executar as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros programas-dad<

Camara Municipal;

21.  Executar outras atribuig¢des correlatas a critério do Diretor Juridico.

ANALISTA LEGISLATIVO CONTADOR

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em contabilidade com inscri¢do no
CRC - Conselho Regional de Contabilidade.

Descrigao sintética: Organiza, coordena e promove a execugdo dos servigos inerentes a
contabilidade, planejando sua execucdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,

na elaboragéo das prioridades orgamentarias e controle patrimonial da CAmara Municipal.

Atribuicdes tipicas:

1: Executa e assina as atividades de empenhos, relatorios contabeis (balan¢os/balance-
tes), processos de despesas. prestagdo de contas. inclusive ao sistema AUDESP/TCESP, ob-
servando os prazos legais, cumprindo todas as exigéncias necessdrias perante o Tribunal de
Contas;

2. Execuc¢do de todas as atividades e controle do patrimdnio publico, realizando o inven-
tario anual, a depreciagdo mensal e acompanhamento da movimentagéo financeira dos bens e
demais atos relativos aos servigos de patrimonio;

3 Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Comissoes, Presidéncia e demais parla-
mentares quanto ao planejamento e execugdo orgamentaria da Camara e do Municipio com
exame contabil;

4. Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragéo publica utili-

zados pela Cdmara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnoldgica da Ca-

mara;
5. Examina e confere os processos de pagamentos;
6. Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-

mara Municipal;

i Promove a guarda e controle de toda a documentagfo produzida no seu - ambiente de
trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato;

8. Participa e apoia os trabalhos relativos aos processos licitatérios e de compras; J\
- e

9. Conhece e executa as atividades e servicos pertinentes ao Plano de Contas Publicas; (-9
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10.  Promove, executa e assina a escrituragdo contabil, fiscal e orcamentaria;
11.  Promove a execugdo de todas as atividades referentes aos servigos de registro, inventé-
rio, protegéo e conservagdo dos bens méveis e imdveis da Camara;

12.  Encaminha para a Tesouraria o pagamento das despesas de acordo com as disponibili-
dades;

13.  Promove o langamento dos adiantamentos, bem como sua conferéncia;

14.  Responsavel pela divulgagdo de informagdes no Portal Transparéncia, relativas as
questdes contdbeis, financeiras e orgamentérias;

15, Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessoes ordindrias, extraordinarias,

audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestio orgamentaria e contabil.

ANALISTA LEGISLATIVO FINANCEIRO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Economia ou Contabilidade.
Descri¢do sintética: Desenvolve operagdes financeiras, tem sob sua responsabilidade a
Tesouraria, controle das contas e das transferéncias bancarias, bem como providencia o

calculo da folha de pagamentos da Camara Municipal.

Atribuigdes tipicas:

1. Executa todas as atividades, atos e atribui¢des inerentes a admissdo de pessoal, avalia-
¢80 e exoneracdo de servidores;

1 8 Providencia a folha de pagamento dos vereadores e servidores, realizando os descon-
tos, contribui¢des, concessdes de promogdes, aposentadoria e demais atos inerentes a ativida-
de de pessoal;

2 Elaborar o Boletim Di4rio de Caixa, sugerindo a aplicagéo dos recursos disponiveis no
mercado financeiro;

3. Efetuar todos os pagamentos de despesas, folha de pagamento, recolhimento dos en-
cargos previdenciarios, trabalhistas, licitagdes, compras, zelando pelo cumprimento da legali-
dade e dos prazos de pagamento;

4. Organizar e proceder as atividades para apurar os elementos necessarios ao controle e
apresentagfio da situagio econdmica e financeira da Cédmara, no atendimento das normas e
procedimentos usuais e legais;

5. Atender os departamentos em consultas para elaborar procedimentos, assim como 0

Tribunal de Contas; (. c i1 J

.
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6. Executa os atos financeiros dos processos e do sistema financeiro, controlan\d@sgqti;

vidades de recebimento de duodécimos e créditos adicionais;

7.4 Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa
da Camara Municipal e de processos administrativos e licitatorios;

8. Elabora com o Diretor Financeiro as propostas de previsio orcamentdria da Camara
Municipal, bem como a parte destinada ao Poder Legislativo no Plano Plurianual € na Lei de
Diretrizes Orgamentarias;

9. Coleta, analisa, pericia e relata dados econdmicos e estatisticos. para suporte a analise
politica da Camara e a definigdo de politicas publicas do Municipio;

10.  Realiza estudos e oferece suporte as Diretorias, Presidéncia, Comissdes e demais par-
lamentares quanto ao planejamento e execug¢do orcamentaria da CAmara e do Municipio com
exame financeiro;

11.  Executa suporte a Presidéncia, 8 Mesa da Cimara e as demais Diretorias no tocante as
determinagdes e decisdes do Tribunal de Contas;

12.  Oferece suporte ao setor contabil, no desempenho de suas atividades, e apoia o sistema
de controle interno e as a¢des de transparéncia na gestdo do Poder Legislativo;

13.  Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragio publica utili-
zados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagio tecnologica da Ca-
mara;

14.  Auxilia na preparagdo e encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, a presta-
¢do de contas da Mesa da Cdmara, AUDESP, observando os prazos legais, cumprindo todas as
exigéncias necessarias perante o Tribunal de Contas.

15.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-
mara Municipal;

16.  Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de Contas Publicas;
17.  Promove a guarda e controle de toda a documentagéo produzida no seu ambiente de
trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato;

18. Fornece informagdes anuais para os Orgdos governamentais (RAIS, DIRF, entre ou-
tros);

19.  Fornece a Declaragdo Anual de Rendimentos (IRPF) dos servidores e vereadores para

fins de imposto de renda. ("¢ - o »P .
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nas sessdes ordindrias, extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre

assuntos relativos a sua area de atuagéo.

TECNICO LEGISLATIVO DE INFORMATICA

Requisitos para provimento: Curso Técnico Completo em Informatica.
Descricdo sintética: Acompanha e realiza a manuteng¢éo de todos os equipamentos de

informatica, softwares e programas e outras tecnologias da Cdmara Municipal.

Atribuigdes tipicas:

1. Auxilia nos projetos de desenvolvimento, instalagdo e configuracdo de softwares e
hardwares e manutengéo de sistemas de informacdo;

2. Instala, configura e executa manuten¢io dos equipamentos de informaticas (computa-
dores, impressoras etc.);

3. Tarefas de suporte técnico e treinamento ao usuario de informatica da Camara (servi-
dores e vereadores);

4 Zela pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho;

5 Organiza e controla os materiais necessdrios para a execugio das tarefas de operagdo,
ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos. bibliografia e demais recursos
que se fizerem necessarios;

6. Executa ou promove as atividades de manutengéo preventivas e corretivas necessarias
a conservagdo dos equipamentos, instrumentos e outros materiais utilizados na area de atua-
¢80, acompanhando-as quando a cargo de terceiros;

8 Elabora relatdrios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de avaliar as po-
liticas aplicadas;

8. Auxilia os servicos e atividades da rede intranet e internet;

9. Auxilia nas atividades e servigos da secretaria para edigéo e publicagcdo de documentos
no sitio oficial da Cadmara,

10.  Prepara, opera, orienta o uso e cuida da guarda dos equipamentos de informética: data
show, notebook. escaner, entre outros;

11.  Atende aos servigos designados para as sessdes ordinarias, extraordindrias, audiéncias

e demais reunides; ("¢ 2 o J p
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12.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programa\s'@%::,(-]ﬁ'%

mara Municipal.

ANALISTA LEGISLATIVO TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Tecnologia da Informagéo ou
Ciéncia da Computagio ou Engenharia da Computagéo.
Descricio sintética: Elabora e acompanha a execugéo de todos os planos de a¢do da cdmara

Municipal relacionados a Tecnologia da Informagéo.

Atribuicdes tipicas:

1. Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistema de processamento eletronico de dados,
estudando as necessidades dos usudrios, possibilidades e métodos pertinentes para assegurar a
exatiddo, confiabilidade, integragdo, seguranga e rapidez dos diversos sistemas;

2 Auxilia nos projetos de desenvolvimento, instalagdo e configuracdo de softwares e
hardwares e manutengdo de sistemas de informagao;

3. Gerenciar fisica e logicamente a rede, estabelecendo regras de uso e compartilhamento
de recursos;

4, Instala, configura e executa manutengéo dos equipamentos de informaticas (computa-
dores, impressoras etc.);

3 Administrar os ativos da Rede, reparando e indicando necessidade de compra;

6. Tarefas de suporte técnico e treinamento ao usudrio de informatica da Camara (servi-
dores e vereadores);

7. Coordena os servigos e atividades da rede intranet e internet;

8. Zela pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho;

9. Elaborar descrigdes técnicas para compra de ativos;

10.  Organiza e controla os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operag@o,
ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos. bibliografia e demais recursos
que se fizerem necessérios;

11.  Realizar estudos, pesquisas, andlises e projetos sobre Tecnologia da Informagéo aplica-

da as necessidades do Poder Legislativo Municipal; ¢ .7 2= "2&&
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12.  Executa ou promove as atividades de manutengfio preventivas e corretivas nééeﬁ@:i S
a conservagdo dos equipamentos, instrumentos e outros materiais utilizados na area de atua-
¢do, acompanhando-as quando a cargo de terceiros;

13.  Orientar e avaliar resultados, por meio de atividades de supervisdo, programacio, co-
ordenagdo ou execugdo especializada em grau maior e mediana complexidade;

14.  Elabora relatorios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de avaliar as po-
liticas aplicadas;

15.  Elabora relatérios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de avaliar as po-
liticas aplicadas;

16. Prestar suporte aos usudrios;

17.  Auxilia os servigos e atividades da rede intranet e internet;

18.  Auxilia nas atividades e servigos da secretaria para edi¢@o e publicagdo de documentos
no sitio oficial da Camara;

19.  Prepara, opera, orienta o uso e cuida da guarda dos equipamentos de informatica: data
show, notebook. escéner, entre outros;

20.  Atende aos servig¢os designados para as sessOes ordindrias, extraordinarias, audiéncias
e demais reunides;

21.  Presta suporte aos usudrios;

22.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-

mara Municipal.

AUXILIAR LEGISLATIVO FINANCEIRO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Contabilidade, com inscri¢éo
no CRC - Conselho Regional de Contabilidade.

Descri¢éo sintética: Desenvolve operagdes financeiras de organizagfo, como as relacionadas
a previsdo de receitas, financiamentos e inversdes, orgamento, créditos e outras para assegurar
o processamento regular das atividades e contribuir para a boa situagéo econdmico financeira

da Cadmara Municipal.

Atribuigdes tipicas:
: I Auxilia na execugdo de todas as atividades, atos e atribui¢des inerentes a admissdo de

pessoal, avaliag@o e exoneragdo de servidores; (. 2o ==

\J
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1. Apoia na elaboragdo da folha de pagamento dos vereadores e servidores, real ando os
descontos, contribuigdes, concessdes de promogdes. aposentadoria e demais atos 1nerentgs a
atividade de pessoal;

2. Auxilia na execugédo dos atos financeiros dos processos e do sistema financeiro, con-
trolando as atividades de recebimento de duodécimos e créditos adicionais;

3. Apoia na elaboracéo da estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos
de iniciativa da Camara Municipal e de processos administrativos e licitatorios;

4. Apoia o Analista Legislativo Financeiro nas propostas de previsdo or¢amentaria da
Cémara Municipal, bem como a parte destinada ao Poder Legislativo no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

5. Auxilia na andlise de dados econdmicos e estatisticos para suporte a analise politica da
Cémara e a definigdo de politicas publicas do Municipio;

6. Apoia as Diretorias, Presidéncia, Comissdes e demais parlamentares quanto ao plane-
jamento e execugdo or¢gamentdria da Camara e do Municipio com exame financeiro;

7. Apoia as Diretorias, Presidéncia, a Mesa da Camara e as demais Diretorias no tocante
as determinagdes e decisdes do Tribunal de Contas;

8. Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragéo publica utili-
zados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagéo tecnologica da Ca-
mara;

9. Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Cé-
mara Municipal;

10.  Promove a guarda e controle de toda a documentag@o produzida no seu ambiente de
trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato;

11.  Apoia na confec¢do das informagdes anuais para os o6rgdos governamentais (RAIS,
DIRF, entre outros);

Atua no auxilio ao fornecimento da Declaragdo Anual de Rendimentos (IRPF) dos servidores

e vereadores para fins de imposto de renda.

Fone: (19) 3561.2811 — e-mail: legislativo@camarapirassununga.sp. grw br \ \J\ /
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CERIMONIALISTA LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Descrigiio sintética: Planejar, coordenar, orientar e controlar os Eventos e Cerimonial da

Céamara Municipal de Pirassununga. (.-<**
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Atribuicdes tipicas:
8 Planejar, organizar e coordenar a realiza¢@o de eventos promovidos pela Camara Mu-

nicipal e todos os atos protocolares para as reunides solenes, especiais, comemorativas e desti-
nadas as homenagens;

2, Organizar o cerimonial da CAmara;

3, Atender ao publico durante as Sessdes, Audiéncias e Eventos realizados na Camara
Municipal inclusive fora do horario de expediente;

4. Gerenciar o cadastro de autoridades e representantes da sociedade civil e coordenar a
divulgac@o dos eventos;

0. Assessorar a Presidéncia e os parlamentares nas solenidades e demais eventos;

6. Supervisionar a correspondéncia oficial do Presidente da Cémara, no que se refere a
convites de todos os géneros, designando seu representante oficial, mediante oficio, quando
de sua auséncia;

Fit Observar, no que couber, as normas do Decreto Federal n° 70.274, de 9 de margo de
1972 e exercer outras atividades correlatas;

8. QOutras atividades relacionadas a eventos e cerimonial.

COMPRADOR LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Administragdo de Empresas ou
Economia ou Contabilidade ou Gestdo Publica.

Descrigdo sintética: Realizar procedimentos para a efetivacdo de compras e contragdes em
observéncia as normas referentes as licitagdes publicas, no &mbito da Camara Municipal de

Pirassununga.

Atribuicdes tipicas:
i Verificar especificagdes da compra dos materiais e servigos requisitados;
e Sugerir ao requisitante outros produtos ou similares, quando ndo julgar ser a melhor

op¢do de compra;

3. Solicitar esclarecimentos do solicitante, quando houver duvidas sobre os pedidos;
4. Confeccionar editais para compra, corrigir e elaborar o aviso de publicag@o;
5. Analisar os produtos e servigos do mercado para atender as exigéncias do requisitante,

no que couber; (s /Q
!
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6. Pesquisar, solicitar cotagdes e negociar pregos;

F & Elaborar planilha de prego médio;

8. Analisar amostra do material, e, quando necessario, enviar para o setor técnico compe-
tente;
0. Analisar propostas e documentagdes;

10.  Requisitar amostras ou catdlogos de compra;

11.  Entrar em contato com vendedor e solicitar detalhes da mercadoria ou servigos, quan-
do houver necessidade;

12.  Promover visitas aos fornecedores, conforme necessidade;

13.  Elaborar a ata de registro de pregos;

14.  Elaborar o pedido de fornecimento;

15.  Preparar relatorios de acompanhamento dos processos de compra;

16.  Enviar edital e o termo de referéncia para os fornecedores do ramo;

17.  Cadastrar os processos no sistema informatizado de pregéo eletronico e de compras
(formagdo dos lotes, pesquisa de prego, gerar nimero da modalidade e da ata de registro de
pregos);

18.  Divulgar as licita¢des;

19.  Informar ao requisitante e superior sobre o andamento do processo de compra. Despa-
char nos processos, visando a tramitagdo do mesmo no que couber;

20.  Executar as atribui¢des de acordo com a legislagdo federal, estadual e municipal perti-
nente as licitagdes publicas;

21.  Consultar descritivos de itens no érgdo competente;

22. Realiza todas as atividades, servicos e controles de almoxarifado;

23.  Executar demais atividades inerentes a func¢fo do cargo.

JORNALISTA LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Curso Superior Completo em Jornalismo com registro
profissional no Ministério do Trabalho (MTb).

Descrig¢do sintética: Realiza atividades de jornalismo e comunicagfo. Coleta, redige, edita e
produz textos, informagdes e noticias, sobre eventos da atualidade, relatando os
acontecimentos da CAmara. Acompanha e divulga as agdes da Camara ou de seu interesse.

Atualiza, abastece, realiza reportagens e entrevistas para os veiculos de comunicacéo da

Camara. Transmite noticias, informagdes e conteudos aos 0rgéos de imprensa. il J\S“/j\
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Atribuic¢des tipicas:

1 Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 6rgdos de comunicagio, as noticias e as
informagdes atualizadas sobre os trabalhos da Cdmara Municipal, dando-lhes publicidade e
transparéncia;

2. Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e Vereadores na di-
vulgacédo de informagdes e no contato com a imprensa;

3. Realiza a organizagéo, a edigdo e a transmissfio de conteudo produzido pelos veiculos
de comunicagdo da Camara existentes ou a serem criados;

4. Produz conteudo, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos de co-
municagdo da Camara e imprensa externa em geral de interesse da Cdmara Municipal;

3. Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgéo e edi¢do do material produzido pelos

veiculos de comunicagdo da Camara;

6. Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgag@o;

y Acompanha e coleta todo o contetido da imprensa de interesse da Camara e de seus
membros;

8. Verifica as informagdes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa e reporta aos

vereadores e superiores eventuais imprecisoes;

9. Busca fontes seguras de informag&o. seleciona e confronta dados, apura e pesquisa;

10.  Realiza pesquisas de informagdes relevantes aos interesses da Camara Municipal;

11.  Promove a organizagfo de arquivos de publicag¢des (jornais, revistas, radio, televiséo,
internet, redes sociais, etc.,) de interesse do Poder Legislativo;

12.  Organiza e mantém atualizado cadastro de orgos de imprensa, autoridades, pessoas €
institui¢Ges de interesse da Camara;

13.  Zela pelo bom funcionamento e atualizag@o de todos os veiculos de comunicagdo da
Camara Municipal;

14.  Atua fornecendo suporte nas sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, audiéncias
publicas, reunides e outros eventos de interesse da Camara Municipal;

15.  Auxilia na publicag@o externa e interna (sitio oficial) dos atos oficiais e eventos da Ca-
mara Municipal;

16.  Fornece suporte ¢ auxilia, na sua area de atuag@o, a Presidéncia da Camara, as Comis-
sdes, os Vereadores e os setores da Cadmara Municipal;

17.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca

mara Municipal; .l




CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNG%—SP

Procopio de Aratjo, 1662 — Centro
Fone: (19) 3561.2811 — e-mail: legislativo@camarapirassununga. sp(gbv br jL /

sitio: www.camarapirassununga.sp.gov.br

be

18.  Acompanha, produz e orienta os vereadores e servidores em entrevistas e 1 "‘ﬁmnag:oes
divulgadas na midia escrita e falada;
19.  Executa os servigos fotograficos, faz arquivo digital e em papel de fotos e materiais de
interesse publico;

20.  Promove a guarda e controle de toda a documentagfio produzida no seu ambiente de
trabalho, bem como a reprodugéo de documentos e presta apoio ao acervo historico da Cama-

ra Municipal e demais atividades e tarefas correlatas.

MOTORISTA LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Médio ou Técnico completo, com CNH -
categoria “D”.

Descricao sintética: Dirige e guarda veiculos automotores da frota do Legislativo,
manipulando os comandos de marcha e dire¢io, conduzindo-o em trajeto determinado de

acordo com as normas de transito e as instru¢des fornecidas pelo superior imediato.

Atribuicdes tipicas:

: Dirige veiculos oficiais, observando as normas de trénsito;

2 Transporta pessoas;

3. Entrega materiais e documentos;

4. Mantém em ordem, a limpeza, a mecénica e o abastecimento dos veiculos para a segu-

ranga dos passageiros e 0 bom funcionamento do veiculo;

5. Comunica com antecedéncia o superior sobre os vencimentos de licengas dos veiculos;
6. Elabora relatorios de viagem e promove a prestagio de contas dos abastecimentos;

P Executa o suporte ao controle de frota;

8. Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e, futuros programas da Ca-

mara Municipal.

ANALISTA DE INFORMATICA SECRETARIA

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Ciéncia da Computag@o.
Descriciio sintética: Responsavel pela edi¢do e publicagdo de informagdes no site oficial.

Coordena, controla e providencia programas operacionais de informatica e cadastramento,

2
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insergéo e processamento eletrénico de dados relativos ao sistema da rede intranet e mtemet N

s Sl

das unidades administrativas e gabinetes dos vereadores.

Atribuigdes tipicas:
L Coordenar, controlar e providenciar programas operacionais de informética e cadastra-
mento, inser¢fo e processamento eletrénico de dados relativos ao sistema da rede intranet e

internet das unidades administrativas e gabinetes dos vereadores.

2. Digitagéio de atas e outros documentos;

3 Controle da rede intranet e internet;

4. Orientagdo aos servidores e vereadores de uso do sistema e equipamentos de infor-
matica;

5. Inspecédo periddica do funcionamento do servidor intranet e equipamentos de infor-

matica, comunicando seu superior possiveis anomalias ou necessidade de assisténcia técnica;
6. Servigos correlatos de secretaria;

F it Operagéo, orientagéo de uso e guarda dos equipamentos de informaética: data show, no-
tebook, escéner, entre outros;

8. Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragéo publica utili-
zados pela Camara Municipal. Mantém-se atualizado e busca atualizac¢io tecnologica da Ca-
mara;

9. Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-

mara Municipal;

EDUCADOR LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Ciéncias Sociais
ou Geografia ou Histdria ou Filosofia.

Descri¢io sintética: Desenvolve agdes na construgdo e execugdo do projeto pedagogico da
Escola Legislativa e demais programas de treinamento, formagéo e educag@o da Camara
Municipal, viabilizando o trabalho pedagogico e metodologico a fim de facilitar o processo
comunicativo e de transmissdo do conhecimento entre a Camara e a comunidade. Apoia a
execuciio de iniciativas de ensino, pesquisa e extenséio em diversos programas existentes ou a

serem criados pela Camara Municipal.

Atribuigdes tipicas: (—~"“< ﬂ/g( .
O
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1: Atua e orienta na agdio educacional e pedagdgica nos programas desenvolvidos pela

Camara, interna e externamente;

2, Estuda medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos, sua metodologia de
produgdo e difusdo do conhecimento na Cémara;

3. Auxilia em atividades individuais e coletivas, de treinamento e capacitagiio para servi-
dores, parlamentares e comunidade;

4. Auxilia na interacfo com institui¢des de ensino, entidades, movimentos e educadores,
visando contribuir com a politica pedagdgica estabelecida pela Cimara;

5. Ajuda na elaboragéio de manuais de orientagdo pedagodgica, catdlogos de técnicas peda-
gogicas, participa de estudos de revisdio de curriculo e programas de ensino de interesse da
Camara;

6. Executa agdes em projetos de ensino, pesquisa e extensdo, de qualificagio e requalifi-
ca¢do profissional;

7. Ajuda a avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico da Escola Legislativa e dos
programas desenvolvidos pela Camara;

8. Auxilia técnico-pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento, avaliagdo e
aperfeicoamento de atividades da Cémara;

9. Participa de reunides pedagdgicas com funciondrios da Camara e profissionais de inte-
resse da Camara;

10.  Promove a integragdo educacional entre a Cdmara e comunidade;

11.  Auxilia na orienta¢fo pedagdgica dos funcionarios e executa tarefas especificas na ori-
entago, relacionamento e integragdo de servidores e comunidade em geral;

12.  Auxilia na elaboragio e na utilizagdo de materiais instrucionais e educacionais, produ-
zidos ou ndo pela Camara Municipal;

13.  Organiza e executa programas de visitas monitoradas na Camara, expondo sobre sua
organizacdo, funcionamento, relevéncia;

14. Realiza atividades administrativas, elabora relatorios e laudos técnicos em sua area de
atuagio;

15.  Participa de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e ex-
tensdo de interesse da Camara;

16.  Participa de programa de treinamento, quando convocado;

17.  Auxilia projetos de extenséo, interpreta e colabora com trabalhos estatisticos especifi-

cos e orientagdes de pesquisas e estudos; ¢ 2

\}
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18.  Atua fornecendo suporte, quando necessério, nas sessdes ordindrias, extraor&xqanas et

solenes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos de interesse da Cimara;
19.  Elabora textos e seleciona documentagdo para catdlogos, apresentagdes em semindrios
e eventos de interesse da Camara;

20. Fornece suporte e auxilia, na sua drea de atuac?o, a Presidéncia da CAmara, as Comis-
sdes Permanentes ou Temporarias e a quaisquer outros setores da Cimara;

21.  Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas
da Camara Municipal;

22.  Oferece todo suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e na Escola Legislativa
de Pirassununga;

23.  Cumpre as ordens e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo su-

perior imediato.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito, com inscrigdo na OAB
- Ordem dos Advogados do Brasil.

Descri¢io sintética: Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse
da Camara Municipal, bem como, representa o Poder Legislativo Municipal em questdes
judiciais e/ou extrajudiciais que necessitem de profissional especializado da area; Possui
autonomia técnica, ou seja, independéncia institucional para manifestagéo juridica, consultiva
e judicial em defesa dos interesses publicos municipais, observados os principios e leis que
regem a administragdo publica; Elabora pareceres técnicos sobre os projetos que tramitam na

Casa e da suporte as Comissdes e as Diretorias da Casa.

Atribuigdes tipicas:

1s Representar, conforme orientagdo superior, a Cimara Municipal em juizo ou fora dele,
requerendo ou oficiando em todas as agdes ou procedimentos de carater administrativo em
que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada.

2. Propor e responder agdes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses da Camara Municipal, ainda que tramitem fora da Comarca de Pirassununga

(competindo & CAmara Municipal o fornecimento da condugfo necessaria para tanto), (>

e
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acompanhando-as, em todos os graus de jurisdi¢@io, perante quaisquer juizos, instincias ou ™t

tribunais, até decisdo final transitada em julgado;

3. Manter contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros 6rgdos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtengéo de dados relativos as atividades legislativas;
4. Executar levantamentos na legislagiio municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitago, ou a pedido da
Presidéncia, dos Parlamentares ou demais diretores;

¥ Manifestar-se, por meio de pareceres escritos fundamentados na Constituigdo Federal,
na Constitui¢do do Estado, na Lei Orgénica do Municipio, no Regimento Interno da Camara,
na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria;

6. Preparar informagdes a serem prestadas pela Camara Municipal em processo de

mandados de seguranca, habeas data e habeas corpus;

o Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Cdmara
Municipal,

8. Redigir e apreciar documentos juridicos;

9. Emitir pareceres em sindicéncias e processos administrativos de natureza disciplinar;

10.  Emitir pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal;

11.  Revisar minutas de editais, contratos, projetos, ajustes € convénios;

12.  Coleta e organiza as publicagdes judiciais, jurisprudéncias, doutrindrias, bem como a
legislagdo federal, estadual e municipais;

13.  Executar as tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Juridico;

14.  Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Camara
Municipal;

15.  Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e seus integrantes, os parlamentares e as
demais Diretorias no desempenho de suas atribui¢des e fungdes, nas questdes de natureza
juridica;

16.  Assessorar as Comissdes da Camara Municipal, permanentes ou temporarias, nas
questdes de natureza juridica;

17. Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.( . -c i _,((

N
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Descrigdo sintética: Atendimento em Geral, recepgdo e entrega de documentos, servigos po

bancarios.

Atribuicdes tipicas:

Atendimento geral dos servigos de recepgio da Camara;
Atendimento recebimento e realizagfo de ligagdes telefonicas;
Encaminhamento de pessoas aos gabinetes e departamentos;

Entrega e recebimento de documentos, protocolo, registros e agenda;

N g o e

Operagdo de maquinas reprografica e de mecanografia, digitagdo de documentos em
computadores e demais servigos de expediente, Servigos bancarios e entrega de correspondén-
cias;

6. Comunicagdo das informagdes correlatas de expediente do servigo publico e funciona-

mento do Legislativo e demais informag&es sob orientagdo do Superior e de Vereadores;

7 Comunicagdo de convites e informagdes internas aos Vereadores e Servidores;
8. Recepgdo de reunides, audiéncias, sessdes ordinarias e solenes;
9. Servicos de apoio para realizagdo de eventos do Legislativo e demais servigos referen-

tes a fungéo;
10.  Realizagdo de servigos bancarios e entrega de correspondéncias;
11.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-

mara Municipal.

ASSISTENTE LEGISLATIVO SECRETARIA

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Descri¢io sintética: Executa tarefas administrativas, tais como classificagdo de documentos e
correspondéncias em meio fisico ou eletrOnico, preparacéo de licitagdes, langamentos,

prestacdes de informagdes, arquivo, digitagdo, digitalizagdo redagdo de documentos.

Atribuigdes tipicas:

1. Digita e forma processos e documentos de processo legislativo, e de expediente da se-
cretaria;
2. Controla e marca os prazos de projetos e demais proposituras e documentos afins de

expediente e processo legislativo;

3 Confecciona, digita, classifica e arquiva documentos e atas; (. c2™* 3}(

X
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4, Auxilia nos servigos de cerimonial, recepgo, agenda, protocolo e telefonia; \\ ) VL3
5. Apoio aos servigos inerentes a secretaria nas sessdes ordindrias, extraordindrias, sole-

nes, reunides e audiéncias publicas e demais atividades inerentes a fungfio no atendimento do
expediente legislativo aos vereadores e servidores;

6. Participa e apoia os servigos de licitagdo da Camara Municipal;

F ¢! Coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigdes, publicagdes oficias e fornece
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

8. Dirige-se as institui¢des. secretarias. departamentos ou seg¢des governamentais, para
tratar de assuntos inerentes ao Legislativo e quando solicitado pelo seu Superior;

9. Controle de utilizagdo do carro oficial, combustivel e quilometragem;

10.  Controle e registro da cesséo de uso do Plenario da Cdmara;

11.  Confere, registra, contabiliza documentos da secretaria e confecciona a digitagdo do
Relatério Anual das Atividades Legislativas;

12.  Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-

mara Municipal.

TELEFONISTA LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Descri¢io sintética: Operar mesa telefonica e aparelhos de transmisséo e recebimento de

mensagens.

Atribuicdes tipicas:
L Operagdo da Central de Telefonia;
2 Atendimento geral das ligagdes destinadas & CAmara Municipal e encaminhamento das

ligagdes recebidas aos ramais dos gabinetes e departamentos, registrando recados, assuntos €

contatos;
1 Realizagfio de ligagSes telefonicas solicitadas pelos Vereadores Servidores;
4. Comunicar, quando solicitadas nas liga¢des, as informagdes gerais de expediente ¢

funcionamento do Legislativo, mediante orientagdo do Superior;
B, Providencia e acompanha o sistema de controle de ligagdes e agendamento de verea-
dores, comunicando os vereadores do compromisso do dia;

6. Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Ca-

mara Municipal. [~ 21 ¢~_,Q,
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| DOS EMPREGOS EM COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA!GRATIFICADA ]

ASSESSOR PARLAMENTAR

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo.
Descricdo sintética: Prestar assessoramento politico aos Vereadores, auxiliando na politica
do Vereador para a populagdo, inclusive no atendimento interno das demandas, forte

vinculag@o politica para defesa da proposta de trabalho eleita.

Atribuigdes tipicas:

1, Desenvolver as atividades de apoio politico-administrativo do Gabinete do vereador;
2. Assessorar 0 Vereador na relagéo e supervisdo das atividades administrativas internas
do gabinete do Vereador;

3. Representar o Vereador e analisar preliminarmente as demandas da populagéo que che-
gam ao Gabinete;

4. Assessorar todas as atividades do Gabinete nas relagdes com os demais 6rgéos da Ca-
mara e Gabinetes;

5. Realiza o acompanhamento e controle da agenda do Vereador;

6. Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Vereador sem-

pre de cunho politico e da politica partidaria a ser desenvolvida.

CHEFE DE ZELADORIA, COPA E COZINHA

Requisitos para provimento: Ensino Técnico Completo, ou equivalente, ou Ensino Superior
Completo.

Descrigio sintética: Cargo de provimento em fungdo de confianga com competéncia para
coordenar a Divisdo de Zeladoria, Copa e Cozinha, garantindo o atendimento determinado
pelo Presidente do Legislativo, respeitando a politica eleita pelo Gestor, com forte vinculagdo

direta no cumprimento das metas estabelecidas:

Atribuicdes tipicas:

1. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Divisfio de Zeladoria Copa e Cozinha; (}° can-s

.
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2 Chefiar a distribui¢iio dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otlﬁnza\l YR
¢do e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
3. Receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados e encaminhé-la a unidade

administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que
dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo;

4. Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos

5. Realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do Presidente da CAmara,
funcdo politica atenta a vinculagdo especifica das atribuigdes da Divisdo de Zeladoria, Copa e
Cozinha em observancia as atribui¢des especificas definidas em legislagdo especifica, forte

vinculagdo politica com o Presidente do Legislativo no cumprimento da politica de governo

estabelecida pelo gestor do Legislativo.

CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo.

Descrigiio sintética: Prestar assessoramento politico ao Gabinete do Presidente, assessorar
politicamente as atividades internas e chefiar o Gabinete do Presidente, auxiliando no
desenvolvimento da politica adotada pelo Presidente e a populagdo, inclusive no atendimento

interno das demandas, forte vinculagdo politica para defesa da proposta de trabalho eleita.

Atribuicdes tipicas:

1. Chefiar as atividades de apoio politico-administrativo do Gabinete do Presidente da Cama-
ra;

2. Assessorar o Presidente no controle dos prazos e providéncias relacionadas aos atendimen-
tos politicos realizados no Gabinete, ajustando o atendimento da populagéio aos procedimen-
tos necessérios para atividade do Presidente do Legislativo;

3. Representar o Presidente e analisar preliminarmente as demandas da populagdo que chegam
ao Gabinete.

4. Assessorar todas as atividades do Gabinete nas relagdes com os demais orgados da Camara e
Gabinetes, bem como 6érgédos externos;

5. Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente sempre

de cunho politico e da politica partidéria a ser desenvolvida.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

(-2 *Ai
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Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Economia ou Contabilidade:\“
Descri¢do sintética: Cargo de provimento em fungfo de confianga com competéncia para
dirigir a Diretoria Administrativa e Financeira, garantindo o atendimento determinado pelo
Presidente do Legislativo, respeitando a politica eleita pelo Gestor, com forte vinculacio

direta no cumprimento das metas estabelecidas.

Atribuicdes tipicas:

y Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Diretoria Administrativa e Financeira;
2. Coordenar, dirigir, orienta, auxiliar e fiscalizar os servigos financeiros, controle inter-
no, pessoal, patrimdnio, almoxarifado e contabilidade;

3. Orientar, gerenciar e oferecer apoio ao Presidente e demais Membros da mesa diretora
e secretaria nas atividades legislativas or¢amentdrias e financeiras, emitindo pareceres, relato-
rios, tabelas e quadros relacionados a gesto financeira e contabil do municipio;

4. Gerenciar e providenciar o envio de documentos ao Tribunal de Contas do Estado de
S#o Paulo, relativos a prestagdo de contas e transparéncia publica ao sistema AUDESP;

9. Oferecer apoio e orientagdo aos gabinetes relativos & matéria orgamentaria e financeira
do processo legislativo;

6. Desenvolver a politica financeira da Camara Municipal e analisa junto com o Auxiliar
Legislativo Financeiro as propostas de previséo orgamentaria e programas no Plano Plurianual
e das Diretrizes orgamentdrias da parte destinada a Cimara Municipal;

2 Apresentar ao Gabinete do Presidente propostas referentes a legislagéo, or¢amento e
aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos ¢ agdes a
serem desenvolvidos;

8. Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimiza-
¢do e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

9. Receber toda a documentagio oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que
dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo;

10.  Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

11.  Responsabilizar-se pelo patrimdnio da Diretoria Administrativa e Financeira;

12.  Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o

pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do de-

-
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sempenho das tarefas atribuidas a Diretoria Administrativa e Financeira, partu:lpando ae\ e—_
sidente os assuntos para apreciagfo superior;

13.  Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de aten-
dimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma;

14.  Realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do Presidente da CAmara,
funcgéo politica atenta a vinculagéo especifica das atribuigdes da Diretoria Administrativa e Fi-
nanceira em observancia as atribuigdes especificas definidas em legislagdo especifica, forte

vinculagdo politica com o Presidente do Legislativo no cumprimento da politica de governo

estabelecida pelo gestor do Legislativo.

DIRETOR LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito ou Economia ou
Administrag@o e Conhecimento em Direito Publico e Direito Administrativo.

Descri¢io sintética: Cargo de provimento em comissdo com competéncia para dirigir a
Diretoria Legislativa, garantindo o atendimento determinado pelo Presidente do Legislativo,
respeitando a politica eleita pelo Gestor, com forte vinculagdo direta no cumprimento das

metas estabelecidas.

Atribuicdes tipicas:

1. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Diretoria Legislativa;

2. Apresentar ao Gabinete do Presidente propostas referentes a legislagdo, orgamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e a¢des a
serem desenvolvidos;

3. Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos da Diretoria Juridica e materiais, tendo
por objetivo a otimizago e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

4. Receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados e encaminhé-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que

dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo;

5. Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

6. Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

7 Responsabilizar-se pelo patrimonio da Diretoria Legislativa;

8. Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima corre¢ao, pontualidade e %

justica;
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9. Promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com:o|? =~

pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas 4 melhoria do de-
sempenho das tarefas atribuidas a Diretoria Legislativa, participando ao Presidente os assun-
tos para apreciagdo superior;

10.  Manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgéos publicos de aten-
dimento & populagéo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma;

11.  Atender ao ptblico em geral;

12.  Realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confian¢a do Presidente da CAmara,
fung¢fo politica atenta a vinculagfo especifica das atribui¢des da Diretoria Legislativa em ob-
servancia as atribui¢des especificas definidas em legislagdo especifica, forte vinculagio politi-
ca com o Presidente do Legislativo no cumprimento da politica de governo estabelecida pelo

gestor do Legislativo.

DIRETOR JURIDICO

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito.

Descri¢do sintética: Cargo de provimento em comissdo com competéncia para dirigir a
Diretoria Juridica, garantindo o atendimento determinado pelo Presidente do Legislativo,
respeitando a politica eleita pelo Gestor, com forte vinculagdo direta no cumprimento das

metas estabelecidas.

Atribuicdes tipicas:

o Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Diretoria Juridica;

bl Apresentar ao Gabinete do Presidente propostas referentes a legislagdo, orgamento e
aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a
serem desenvolvidos;

3 Chefiar a distribuicio dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimiza-
¢do e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

4. Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados € encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que

dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo;

5. Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
6. Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;
7 4 Responsabilizar-se pelo patrimbnio da Diretoria Juridica;  (~t* i c"Q\
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8. Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, 2 méxima corregio, pontualtddde. &/|~
justica;
9. Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o

pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do de-
sempenho das tarefas atribuidas a Diretoria Juridica, participando ao Presidente os assuntos
para apreciagdo superior;

10.  Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os érgdos publicos de aten-
dimento a populagfo, respeitando as limita¢des e atribui¢des da mesma;

11.  Atender ao piblico em geral;

12.  Realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do Presidente da Camara,
fungdo politica atenta a vinculagfo especifica das atribui¢des da Diretoria Juridica em obser-
véncia as atribuigdes especificas definidas em legislago especifica, forte vinculagio politica
com o Presidente do Legislativo no cumprimento da politica de governo estabelecida pelo

gestor do Legislativo.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito.

Descri¢do sintética: Prestar assessoramento politico a Mesa Diretora, auxiliando no
desenvolvimento da politica da Mesa Diretora a populagéo, inclusive no atendimento interno
das demandas, forte vinculagdo politica para defesa da proposta de trabalho eleita pela Mesa

Diretora.

Atribuicdes tipicas:

1. Assessorar as atividades de apoio politico-administrativo da Mesa Diretora da Camara, in-
clusive no controle da agenda da Mesa Diretora e providéncias relacionadas aos atendimentos
politicos realizados, ajustando o atendimento da populagdo aos procedimentos necessarios
para atividade da Mesa;

2. Representar a Mesa Diretora e analisar preliminarmente as demandas da populagao que
chegam, inclusive nas relagdes com os demais 6rgéos da Cimara e Gabinetes

3. Assessorar a Mesa e Vereadores no controle dos prazos e providéncias das proposigdes, re-
querimentos, pedidos de informagdes, indicagdes e oficios relacionados aos atendimentos po-
liticos realizados, ajustando o atendimento da populagdo aos procedimentos necessarios para

atividade do Vereador; (1 ¢ 0o 47 «
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4. Assessorar a Mesa e Vereadores na elaboragéo de documentos voltados ao papel ﬁscahi@-w

torio e politico do legislativo

5. Recebimento e organizagdo das proposi¢des politicas dos Vereadores e seus gabinetes, para
apresentagfo e ingresso nas sessdes camararias

6. Garantir suporte na gestfo das fungdes politicas da Mesa e Vereadores, definindo diretrizes,
supervisionando a¢des e monitorando resultados;

7. Servir de elo entre as atividades da Mesa e Gabinetes dos Vereadores e os setores adminis-
trativos da Camara Municipal;

8. Assessorar a Mesa e os Vereadores nas reunides das Comissdes Parlamentares;

9. Assessorar politicamente a Mesa e Vereadores nas sessdes ordindrias, extraordinérias, atos
e sessoes solenes

10. Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Mesa Diretora

sempre de cunho politico e da politica partidaria a ser desenvolvida. (‘<29 L,Q :
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