Cémara Municipal de Cagapava
Cidade Simpatia - Estado de S3o Paulo

PROJETO DE RESOLUGAOQO N° /16

Dispde sobre a extincdo de empregos em comissdo que
especifica constante da estrutura administrativa da Camara Municipal e d&
outras providéncias:

Art. 1° - Ficam extintos da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Cacgapava, constante do Anexo | da Resolucdo n° 01, de
09 de janeiro de 2014, os seguintes empregos de provimento em comissdo nas
quantidades abaixo especificadas:

QTDE NOMENCLATURA SIMBOLO
01 Assessor Parlamentar CC4
09 Assessor Parlamentar Il CC.5

Art. 2° - Fica modificado os requisitos para provimento do
emprego em comissédo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, constante do
Anexo Il, da Resolugdo n° 01, de 09 de janeiro de 2014, que passa a vigorar
com a seguinte redacao:

‘REQUISITO: Curso Superior Completo.”
Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor em 31 de
dezembro de 2016, revogadas as disposicées em contrario, em especial o Art.

3° da Resolugéo n° 04, de 05 de fevereiro de 2014 e o Art. 2°, da Resolugéo n°
01, de 03 de fevereiro de 2016.

Plenario “Ver

ndo Navajas”, 13 de
dezembro de 2016.

Ricardo Ale e Ferreira Lima Licio Mauro Fonseca
2° Secretario

Praga da Bandeira, 151 — Centro — CEP 12.281-630 — Cacapava/SP
Fone: (12) 3654-2000 /Fax: 3654-2011
Visite nosso site: www.camaracacapava.sp.gov.br




Céamara Municipal de Cacapava

Cidade Simpatia - Estado de S3o Paulo

JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE RESOLUCAO N° /2016

Pretende a Mesa Diretora com o Projeto de Resolugao em tela,
regularizar definitivamente o quadro de pessoal desta Casa, de acordo com as
orienta¢des do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

A decisdo prolatada pela Primeira Camara do TC, sobre as contas desta
Casa, exercicio de 2014 — Processo TC2812/026/14, julgou irregulares as referidas
contas, desta feita, foi solicitado imediatas actes no sentido de serem acatadas as
orientagbes deste 6rgdo e regularizada as situagtes da quantidade de comissionados.

Importante mencionar que esta Casa necessita de uma reforma
administrativa, no sentido de adequar e regularizar todas as situacbes pendentes,
entretanto, por ter sido o ano de 2016 atipico (vedagdes eleitorais) e, ndo ha que se
falar em aumento de despesa ao final de mandato, apresentamos este Projeto Gnica e
exclusivamente para regularizar e atender a recomendagao feita pelo Egrégio Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Outrossim, com a aprovagdo do projeto em tela, o quadro de pessoal
desta casa, tera um percentual em relagdo a cargos comissionados, menor que o
apontado na decisdo supramencionada, sendo vejamos

ANO COMISSIONADOS | CONCURSADOS |
2014 64,81 % 35,19%
2016 - atuaimente 54,1% o 459%
2016 com aprovagdo do 45% 55%
Projeto

Desta feita, esta Mesa Diretora, dentro das atribuigdes e
limitacbes, apresenta o projeto em tela com a finalidade de atender as
recomendacdes do Controle Interno desta Casa e principalmente o Tribunal de
Contas do Estado De Sao Paulo, MOTIVO PELO QUAL, SOLICITA A
APROVAGAO DO PRESENTE PROJETO DE RESOLUGCAO PELOS

NOBRES EDIS.
ando;ajas”; 13 de dezembro de 20186.
}C/ELO PRADO
Presidente

Ferreira Lima Lacio Mauro Fonseca
2° Secretario

Plenario “Vereador F




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE $AO PAULO

ACORDAO
TC-002812/026/14

Camara Municipal: Cacapava.

Exercicio: 2014.

Presidente da Camara: Milton Garcez Gandra.
Acompanha: TC-002812/126/14.

Procurador de Contas: Rafael Antonio Baldo.
Fiscalizada por: UR-7 — DSF-II.
Fiscalizacao atual: UR-7 — DSF-II.

Vistos, relatados e discutidos os autos.

ACORDA a Primeira Camara do Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo, em sessé@o de 8 de novembro de 2016,
pelo voto dos Conselheiros Renato Martins Costa, Relator, Edgard
Camargo Rodrigues, Presidente e Cristiana de Castro Moraes, na
conformidade das correspondentes notas taquigréficas, julgar irregulares,
nos termos do artigo 33, inciso III, alinea “b”, da Lei Complementar
709/93, as contas da Camara, excecao feita aos atos pendentes de
apreciacao por este Tribunal.

Recomenda ao atual Administrador que: regularize
contabil e financeiramente os desacertos apurados nas conciliacdes
bancarias; implemente as alteragbes necessarias no prédio da Cémara
objetivando a obtencao do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros; nao
adquira produtos ou servicos de empresas declaradas inidoneas pela
Administracao; evite aquisicao de bens de forma fracionada, observando
com rigor os ditames da Lei 8666/93; promova a renegociagdo de
contratos com' as empresas beneficiadas pela isencao do recolhimento
patronal (INSS); crie o Servico de Informacao ao Cidaddo; regularize
definitivamente o quadro de pessoal, de modo que a quantidade de
comissionados seja excecao, bem como defina formal e legalmente as
atribuicdbes dos cargos em comissdao, passando inclusive a exigir
escolaridade compativel para os ocupantes, nos termos do Comunicado
SDG n©%, 32/2015.

Presente na sessao o Procurador do Ministério
Publico de Contas Celso Augusto Matuck Feres Junior.

O processo ficard disponivel aos interessados para
vista e extracdo de coépias, independentemente de requerimento, no
Cartério do Conselheiro Relator.

Publique-se.
Sao Paulo, 22 de novembro de 2016.

EDGARD CAMARGO RODRIGUES PRESIDENTE

RENATO MARTINS COSTA RELATOR



Céamara Municipal de Cagapava
Estado de Sao Paulo

Cacapava, 28 de novembro de 2016

OFICIO C.1. N° 13/2016

Excelentissimo Senhor Presidente:

Tenho a honra de informar a V.Ex® que, na decisdo
prolatada pela Primeira Cdmara do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo sobre as contas da Cdmara Municipal de Cagapava — exercicio de
2014, Processo TC 2812/026/14, foram feitas recomendagdes a V.Ex®, as
quais transcrevo abaixo:

a)

b)

)
d)

regularize contabil e financeiramente os desacertos
apurados nas conciliacdes bancarias;

implemente as alteracdes necessarias no prédio da
Céamara objetivando a obtencdo do Auto de Vistoria
do Corpo de Bombeiros;

ndo adquira produtos ou servigos de empresas
declaradas inid6éneas pela Administragdo;

evite aquisicio de bens de forma fracionada,
observando com rigor os ditames da Lei 8666/93;
promova a renegociagdo de contratos com as
empresas beneficiadas pela isen¢do do recolhimento
patronal (INSS);

crie o Servico de Informagio ao Cidaddo;

regularize definitivamente o quadro de pessoal, de
modo que a quantidade de comissionados seja
excecdo, bem como defina formal e legalmente as
atribuicdes dos cargos em comissdo, passando
inclusive a exigir escolaridade compativel para os
ocupantes, nos termos do Comunicado SDG n°.
32/2015, que assim dispde em seu item &:

Praca da Bandeira. 151 — Centro— CEP 12.281-630 — Cagapava/SP

Fone: (12) 3654-2000 / Fax: 3654-2011

Visite nosso site: www.camaracacapava.sp.gov.br



Cémara Municipal de Cagapava

Estado de Sdo Paulo

“8. as leis devem definir com clareza as atribuicdes e a
escolaridade exigidas para provimento de cargos em
comissdo de Diregdo e Assessoria exclusivos de nivel
universitario, reservando-se aos de Chefia a formacio
técnico-profissional apropriado.”

Outrossim, informo que aquela E.Corte de Contas ird
verificar o cumprimento das recomendacbes quando da fiscalizacdo das
contas do exercicio de 2016.

Apresento a V.Ex® os protestos de elevada estima e

consideragio.
Atenciosamen ,
7 /
AndirCsn Azearido Mon
# Controlddor Internd
Exm?® Sr.

Marcelo Prado
DD. Presidente da Camara

NESTA

R

Praga da Bandeira, 151 — Centro — CEP 12.281-630 — Cagapava/SP
Fone: (12) 3654-2000 / Fax: 3654-2011
Visite nosso site: www.camaracacapava.sp.gov.br
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RESOLUCAD N° 01, DE 09 DE JANEIRO DE 2014

Projeto de Resolucdo n° 01/2014
Autor: A Mesa Diretora

Disple sobre a reorganizacdo administrativa da Camara Municipal de
Cacapava e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA FAZ SABER QUE O PLENARIO DESTE
LEGISLATIVO APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

CAPITULO I - Da Reorganizacao Administrativa

Art. 1° A C&dmara Municipal de Cacapava, para a execugdo dos servigos sob a sua responsabilidade, passa a
apresentar a seguinte organizagdo administrativa:

I - ORGAO DE DIREGAO SUPERIOR
e Mesa Diretora

IT - CONTROLADCRIA INTERNA

III - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

IV - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

V - DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS

VI - PROCURADORIA JURIDICA

VII - ASSESSORIAS DE APOIO PARLAMENTAR

Art. 2° Para os efeitos desta Resolugdo considera-se:

I - cargo efetivo: a posicdo instituida na organizacdo administrativa, criado por lei, em nGmero certo, com
denominacdo prépria e atribuicbes especificas, provido por concurso publico, sob o regime juridico do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal;

II - emprego permanente: a posicdo instituida na organizacdo administrativa, criado por lei, em numero
certo, com denominacdo propria e atribuicdes especificas, provido por concurso publico, sob o regime juridico da
Consolidacéo das Leis do Trabalho;

III - emprego em comissdo: a posicdo instituida na organizagdo administrativa, criado por lei, em numero
certo, com denominacdo prépria e atribuicbes especificas, de livre nomeagdo e exoneragdo, sob o regime juridico da
Consolidacado das Leis do Trabalho;

IV - fungdo gratificada: fungdo instituida na organizacdo administrativa, criada por lei, em nlmero certo,
com denominacdo propria e atribuicdes especificas, destinada a atender a encargos de chefia, direcao e assessoramento a
serem exercidas exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos ou empregos permanentes.

CAPITULO II - Das Atribuictes dos Cargos, Empregos e Fungdes Gratificadas

Art. 2° S30 atribuicbes comuns a todos os niveis de diregdo e chefia:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as tarefas de
responsabilidade da direcao ou da chefia;

II - promover os mejos adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da
unidade gue dirige ou chefia;

III - cumprir e fazer cumprir, na adrea de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;

IV - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdo ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusdo;

V - promover a sistematizagio das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

VI - informar e instruir processos de sua area de atuag3o, encaminhando aqueles que dependem de solucao
de autoridade imediatamente superior;

VII - manter a disciplina de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

Art. 3° S3o atribuicbes comuns dos demais servidores observar as prescricbes legais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que |lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinacdes superiores e
formular sugesttes ao aperfeicoamento do trabalho.

Art. 4° S3o requisitos e atribuicBes especificas dos cargos, empregos e fungdes gratificadas as constantes
do Anexo II desta Resolugdo.

http:/flegislacaocompilada.com .br/camaracacapava/Arquive/Documents/egislacao/htmI/R 12014.html 113



08/12/2016 RESOLUCAO 1/2014 09/01/2014

CAPITULO III - Das Finalidades da Estrutura Interna

Art. 5° Os Departamentos sdo 6rgdos que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execucdo
das atividades de assuntos legislativos, dos servigos administrativos, orcamentarios e financeiros da Camara, de acordo
com as deliberacbes da Mesa Diretora.

SECAO I - DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 6° A Controladoria Interna visa assegurar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional
e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos destinados a Cadmara Municipal de
Cacapava.

Paragrafo Unico. O Sistema de Controle Interno compreende o plano de organizacio e todos os métodos e
medidas adotados para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagfes, avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos, metas e orcamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatidéo e a fidelidade das
informacbes e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 7° Integra o Sistema de Controle Interno da Cdmara Municipal, com a orientagdo, coordenagdo e
supervisdo da Controladoria Interna, o conjunto de atividades de controle exercidas em todas as unidades da sua estrutura
organizacional, compreendendo particularmente:

I - o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o cumprimento dos
programas, metas e orcamentos e a observancia da legislacdo e das normas que orientam a atividade especifica da
unidade;

Il - o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia da legislacdo e das
normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

III - o controle sobre o uso e guarda dos bens pertencentes ao Municipio, colocados a disposigdo da Camara
Municipal de Cagapava;

IV - o controle orgamentario e financeiro sobre as receitas e as aplicagdes dos recursos.

Art. 8° As atividades de competéncia da Controladoria Interna serdo realizadas por servidor detentor de
cargo efetivo ou emprego permanente, pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, o qual, uma vez designado
pelo Presidente da CAmara, passaréa exercer a funcdo gratificada de Controlador Interno, com estabilidade na fungdo até o
segundo més do término do mandato do Presidente que o designou.

Paragrafo Unico. N3o podera ser escolhido para exercer as atividades inerentes & Controladoria Interna,
servidor que tenha sido nos Gltimos 05 (cinco) anos:

I - responsabilizado por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo;

1I - punido, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo disciplinar, por ato
lesivo ao patrimdnio publico, em qualquer esfera de governo;

III - condenado em processo criminal por pratica de crime contra a Administragéo Publica, capitulados nos
Titulos II e XI da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei 7.492, de 16.06.1986, e na Lei 8.429, de 02.06.1992.

Art. 9° Nenhum processo, documento ou informagdo poderd ser sonegado a Controladoria Interna, no
exercicio das suas atribuicdes, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal do agente publico que, por agao
ou omiss30, causar embaraco, constrangimento ou obstaculo a sua atuagdo.

Art. 10 O servidor que exercer as fungbes inerentes a Controladoria Interna, deveréd guardar sigilo sobre
dados e informacbes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuicdes pertinentes acs assuntos sob sua fiscalizacdo,
utilizando-os, exclusivamente, para elaboracdo de pareceres ou relatérios destinados a Mesa, e de relatérios destinados ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paule.

Art. 11 As instrugBes normativas aos 6rgdos da Camara Municipal, expedidas pela ControladoIia Interna e
aprovadas pelo Presidente da Cadmara, terdo forga de regras que, sendo descumpridas, importardo em infracado disciplinar
a ser apurada nos termos do regime de trabalho em que se enquadra o agente publico infrator.

SECAO II - DOS DEMAIS ORGAOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 O Departamento de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execucdo das atividades necessérias ao
processo legislativo, protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e historico da
Camara.

Art. 13 O Departamento Administrativo tem por objetivo a execugdo das atividades relativas ao
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de administracdo de
pessoal; de atividades de comunicacdo; administracdo da rede de microcomputadores e softwares aplicativos; a
padronizagdo, aquisic8o, recebimento, guarda e distribuigdo e controle do material; ao tombamento, registro, inventdrio,
conservagdo e manutencdo do patrimdnio municipal utilizado pela Cémara; ao controle de utilizagdo dos veiculos da
Camara; aos servicos de reproducdo de papéis e documentos, fax, e-mails e telefonia e aos servigos de vigilancia,
portaria, copa e zeladoria.
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Paragrafo Unico - A Secio de Transportes, subordinada ao Departamento de Administracéo, tem por
competéncia a administracdo da frota de veiculos da Cémara Municipal, bem como o gerenciamento dos recursos
humanos, fisicos e outros compativeis com a sua drea de atuagéo. (Inclusdo dada pela Resolugdo n® 4/2015)

Art. 14 O Departamento de Orcamento e Finangas tem por objetivo as atividades de planejamento,
coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboragdo orgamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua
execucdo e de supervisdo, analise e certificagdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e

seus registros; de controle e escrituragdo contabil da Cdmara e de recebimento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e
valores da Camara.

Art. 15 A Procuradoria Juridica tem por objetivo as atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo e a
execucdo de tarefas que envolvem as fungbes de processamento de feitos, a representagdo da Cé@mara Municipal de
Cacapava judicial e extrajudicialmente.

Art. 16 A Assessoria de Apoio Parlamentar tem por objetivo as atividades relacionadas as atribuicdes que
envolvam assessoria direta a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos vereadores.

CAPITULO IV - Dos Cargos, Empregos e Fungoes

Art. 17 Ficam extintos na vacadncia os cargos efetivos de Chefe da Diviso de Apoio Administrativo,
Assistente Legislative e Arquivista;

Art. 18 Ficam criadas as seguintes funcdes gratificadas:
I - Diretor do Departamento de Administracdo;

IT - Diretor do Departamento de Orgcamento e Finangas;
III - Controlador Interno;

1V - Diretor do Departamento de Assuntos Legislativos.

§ 1° Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada servidores concursados da Camara
Municipal.

§ 2° As funcdes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo
exercicio de fungdes de direcdo, chefia ou atividade similar.

§ 3° Os requisitos e atribuigdes das funcdes gratificadas s&o as definidas no Anexo II desta Resolugdo.

Art. 19 Ficam criados os seguintes empregos em comissdo no quadro de pessoal da Cémara: um de
Assessor de Planejamento, um de Assessor Legislativo de Organizacdo e um de Assessor de Tecnologia da Informacdo.

Art. 20 Com as criacSes, redenominacdes e extingdes promovidas por esta Resolucdo, bem como de acordo
com os cargos, empregos e fungdes ja existentes, o quadro atual de servidores passa a ser o constante do Anexo I desta
Resolugao.

Art. 21 Lei especifica dispord sobre as remuneracBes dos empregos e fungBes gratificadas criadas por esta
Resolugdo.

Art. 22 Ficam mantidas inalteradas as remuneracées dos cargos, empregos e fungdes do Quadro de Pessoal
da Cémara, ja fixadas por lei.

Art. 23 Os titulares dos empregos de assessoria reportar-se-3o diretamente ao Presidente da Cémara
Municipal e aos membros da Mesa Diretora, excegdo dos empregos em comissdo de assessores parlamentares que
reportar-se-do aos respectivos vereadores que os indicaram.

CAPITULO V - Disposicbes Finais
Art. 24 A lotacdo de servidores para os 6rgdos da estrutura administrativa da Camara, estabelecida na
presente Resolucdo, serd realizada por ato do Presidente da Mesa Diretora, segundo as conveniéncias da Administragdo da

Casa e as disponibilidades de recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 25 Os 6érgdos da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua
colaboracgao.

Art. 26 Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de fungdo na condigdo de substituto eventual somente
se efetivara gerando direitos e obrigagbes nos afastamentos dos titulares por motivo de ferias, licengas ou outros
afastamentos prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ac exercicio de sua funcdo de origem.

Art. 27 As designagbes de substitutos processar-se-ao sempre por ato expresso do Presidente da Camara.

Art. 28 O hordrio de trabalho dos servidores da Cimara serd fixado pelo Presidente, atendendo as
necessidades da populacdo, a natureza das fungtes e as caracteristicas das repartigdes.
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Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial, serd observada a legislacdo
especn‘lca em vigor.

Art. 29 As despesas com a execucdo da presente Resolugdo correrdo a conta de dotacdes orcamentdrias
proprias, suplementadas se necessario.

Art. 30 Esta Resolucio entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.
CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 09 de janeiro de 2014.

Milton Garcez Gandra
PRESIDENTE

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na C&mara Municipal de Cacapava.

ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

EMPREGOS PERMANENTES

EMPREGO PERMANENTE QTDE. | REFER.
AGENTE ADMINISTRATIVO 10 XV
COPEIRA 01 X
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 VIII
ENCARREGADO DE MANUTENCAQ PREDIAL 01 XIII
OPERADCR DE AUDIO E VIDEO 01 XX
TECNICO EM REDE E HARDWARE 01 XX
FOTOGRAFO 01 XX
CONTADOR 01 XXV
PROCURADOR JURIDICO 01 XXXVI
ASSISTENTE DE COMUNICACAO 01 XXIX
PROGRAMADOR 01 XXIX
MOTORISTA EXECUTIVO (Redacdo dada pela Resolucdo n® 08/2014) 12 XX

EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO QTDE. SIMBOLO
ASSESSOR DE RIANEJIAMENTO (Revogada pela Resolucdio n® 01/2016) & [
= (Revogada pela Resolucdo n® .
01/2016) = G
ASSESSOR DETECNOLOCHA- DA INEORMACAG (Revogada pela Resolucdo
no 01/2016) b o
ASSESSOR JURIDICO 01 CE.l
ec2
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 5 B -
{Redacdo dada pela Resolucéo n®
4/2014)
ASSESSOR - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 €EE.5
ASSESSOR PARLAMENTAR (Inclusgo dada pela Resolucdo n® 01/2016) 21 CC.4
ASSESSOR PARLAMENTAR IT 09 cC.5
(Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)
FUNCGES GRATIFICADAS
FUNCOES QTDE.
DIRETOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS 01
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS 01
CONTROLADOR INTERNO 01
CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE (Inclusdo dada pela Resolucdo n® 4/2015) 01

CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS

CARGOS EFETIVOS QTDE. | REFER.
CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO 01 XXXV
ASSISTENTE LEGISLATIVO 04 XXVII
ARQUIVISTA 01 XXIII
ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CAGCAPAVA
DESCRICAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS, EMPREGOS E FUNCOES
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1) EMPREGOS PERMANENTES

EMPREGO PERMANENTE: Procurador Juridico

1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel superior, de natureza técnica, privativas de bacharéis em direito
com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, titular do EMPREGO efetivo de Procurador Juridico, relacionados ao
planejamento, a coordenagdo, a supervisdo e & execucdo de tarefas que envolvem as funcbes de processamento de feitos,
a representagdo da Camara Municipal de Cacapava judicial e extrajudicialmente.

2. Atribuicoes:

- oficiar em todas as acgBes em que a Camara Municipal de Cagapava seja autora, ré, interveniente ou por
qualquer forma interessada;

- elaboragéo de pareceres juridicos, de informacgbes e de relatorios;

- pesquisas e estudos na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de outros municipios, estados
e paises, para fundamentar analise e instrugdo de projetos;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza juridica com analise e emissdo de
informacdes e de pareceres que subsidiem a tomada de decistes;

- apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder Legislativo;

- analise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro, armazenamento, recuperagao, requisicao
e divulgacdo de feitos, documentos e informagBes, com base na legislagdo pertinente e normas técnicas;

- elaboragéo e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes a area de atuagdo;

- redacdo de documentos diversos;

- atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informagBes de natureza juridica, legislativa e
administrativa relacionadas as atividades do Legislativo;

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacdo e/ou formacdo especializada.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

EMPREGO PERMANENTE: Operador de Audio e Video

1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermedidrio que efetua servigos internos e externos de
filmagem e operacdo de controle de equipamentos para sonorizacao.

2. Atribuicoes:

- faz filmagem de eventos e ocorréncias internos e externos vinculados ao Poder Legislativo;

- efetua a limpeza e conservacdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

- faz a instalacdo interna e externa, conservagdo, manutencdo de pequenos reparos e controle de
equipamentos de sonorizacdo do Poder Legislativo;

- realiza a gravagao de dudio e video das sessGes e outras reunifes de interesse da Camara.

- realiza outras atividades inerentes a sua area de atuagdo.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Fotégrafo

1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermedidrio que efetua servigos internos e externos de
fotografia.

2. Atribuigdes:

- fotografa eventos e ocorréncias internas e externas vinculados ao Poder Legislativo;
- efetua a limpeza e conservacdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

- mantém o arquivo de fotos de interesse do Legislativo;

- realiza outras atividades inerentes a sua area de atuacdo.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Motorista Executivo

1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, relacionadas a organizagio e execucdo de tarefas
que envolvem as fungbes de motorista.

2. Atribuicdes:

- transporte dos vereadores, funciondrios e pessoas autorizadas;

- transporte de documentos no interesse da Céamara Municipal de Cacapava;

- manter limpo e zelar pela conservagao dos veiculos;

- zelar pela manutencdo e conservagdo do veiculo, comunicar falhas e solicitar a manutengdo preventiva ou
corretiva, a lavagem e a lubrificagdo do veiculo;

- observar e cumprir as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislacio de transito em vigor;

- realizagdo de outras atividades inerentes & area de atuacdo.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitacdo categoria “C”".
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EMPREGO PERMANENTE: Copeira
1. Descrigdo Sumaria: Atividade de nivel intermedidrio, relacionadas aos servicos de copa e cozinha,

2. Atribuicbes:

- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- prepara e serve café, lanches e servicos de copa em geral;
-executa outras tarefas afins.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Auxiliar de Servigos Gerais

1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermedidrio, que realiza servigos internos e externos de
correspondéncia, servigos de limpeza e desloccamento interno de pessoas.

2. Atribuicdes:

- faz a conservacdo dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, méveis, instalagdes sanitarias, etc.;

- transporta documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da Camara, ou externamente
para outros 6rgdos ou entidades;

- leva e recebe correspondéncia e volumes nos correios e companhias de transporte;

- mantém limpos os mdveis e arrumados os locais de trabalho;

- mantém arrumado o material sob sua guarda;

- fixa em quadros préprios e de acordo com as ordens superiores, avisos, ordens de servigo, comunicados e

outros;

- recebe e transmiti recados;

- opera a copiadora;

- executa tarefas simples de escritorio, como: arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em ordem,
ete.;

- atende a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes no ambito de suas atribuicdes;
- executar outras tarefas afins.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Encarregado de Manutencao Predial

1. Descrigcdo Sumadria: Atividade de nivel intermediério, que realiza servigos de manutengdo do prédio da
Camara Municipal.

2. Atribuicoes:

- efetua servigos relacicnados a manutengdo preventiva e corretiva em instalacBes hidraulica, elétrica e
pequenos reparos de alvenaria no prédio da Camara Municipal e seus anexos.

- executar outras tarefas afins.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Agente Administrativo

1. Descrigdo Sumdria: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitagdo, bem como auxilia no servigo
burocratico.

2, Atribuigoes:

- opera maquinas e equipamentos de escritdrio;

- executa a digitagdo de textos de indicagbes, requerimentos e outras proposituras;
mantém e organiza arquivo digital de proposituras e demais documentos digitados;

- auxilia na execucdo de tarefas elementares de apoio as diversas unidades da Camara.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

EMPREGO PERMANENTE: Programador

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas ao planejamento, & coordenacdo, a supervisdo e a execugao
de tarefas que envolvam a funcdo de informatica.

2. Atribuicoes:

- fazer estudos e desenvolver projetos de processamento de dados, atendidas as prioridades superiormente
definidas;

- analisar novas aplicagdes, estudando a viabilidade de utilizagdo de técnicas especiais de “software”, para
atendimento de necessidades especificas levantadas;
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. ) - organizar e manter contatos com as diferentes dreas da Camara Municipal de Cagapava, visando analisar
gr?jblemas e necessidades e a debater questSes pertinentes & implantacio e execucdo de projetos de processamento de
ados;
- preparar e manter atualizada a documentacdo de sistemas em operagéo;
‘ - coordenar a adequacdo de rotinas e métodos administrativos necessérios a implantagdo ou modernizacdo
de sistemas, cuidando ainda de promover e/ou executar o treinamento do pessoal envolvido;
- prestar suporte técnico as diferentes dreas da Cadmara Municipal de Cacapava, visando ao aprimoramento e
modernizacdo das metodologias e dos padres de operagdo existentes;
- planejar e coordenar as atividades internas & area, relacionadas com os sistemas em producdo,
estabelecendo a programacéo e promovendo medidas adequadas em seus diversos estégios de execucdo;

) - executar a gestdo de servigos técnicos de informatica prestados por terceiros contratados, acompanhando e
avaliando o seu desempenho.

B EEQUISITO MINIMO: Bacharelado em curso superior de Processamento de Dados, Sistemas da
Informac&o, Ciéncias da Computagdo ou Engenharia da Informac3o;

EMPREGO PERMANENTE: Técnico em Rede e Hardware

~ ) 1.. Descrigﬁo Sumaria: Atividade relacionadas & organizagdo e execucdo de tarefas que envolvem as
fungdes de técnico em informatica.

2. Atribuigdes:

- atendimento relacionado & informatica, as unidades da Ca&mara Municipal de Cagapava;

- manutencdo e operacdo dos sistemas de hardware, software e rede internet e intranet;

- pesquisas e sugestdes para implantacdo de novas tecnologias;

- realiza estudos preliminares para utilizagdo de processamento ou melhoria dos servigos ja implantados;
- colabora na especificagdo dos servigos de processamento de dados;

- prepara manuais de programagdo, de operagdo e de preparagdo de dados para digitacio;
- acompanha o preparo e a execugdo de testes de programas;

- mantém o arquivo de programas, rotinas e dados;

-realiza backups de arquivos;

- realizagd@o de outras atividades inerentes a area de atuagio.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e formacio técnica ou profissional na drea de informaética.

EMPREGO PERMANENTE: Contador

1. Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada & escrituragdo das contas do oérgdo, orcamentdrio e
financeiro, operagfes de encerramento do exercicio.

2. Atribuicdes:

- analise de contas, balancetes e balanco contabil;

- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacao financeira e da execugdo orgamentaria;
- manter posicdes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

manter a escrituracio das contas patrimoniais e das contas orcamentérias;

elaborar balangos, balancetes e demonstratives exigidos pela legislag&o;

organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contébeis;

exercer o acompanhamento de movimentacio de contas bancarias, efetuando as conciliagdes necessarias;
instrucdo de processos de prestacéo e tomadas de contas;

lancamento contébil;

operacdo do sistema contabil;

elaboragdo e analise de pareceres, informacgBes, relatdrios, estudos e outros documentos de natureza

contabil;
conformidade contabil;
conferéncia e instrugdo de processo e projetos relativos & area de atuagao;
assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e contabil, analisando,
emitindo informag&es e pareceres;
- redacdo de documentos diversos;
- conferéncia de documentos diversos;
- organizacio de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao publico interno;
- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacao;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuagao.

]

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Ciéncias Contabeis com inscricdo ne Conselho
Regional de Contabilidade.
EMPREGO PERMANENTE: Assistente de Comunicacao

1. Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada a divulgacdo dos trabalhos legislativos e a coordenacdo de
cerimonial.

2. Atribuicdes:
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¥ : - acompanhar o noticiaric dos jornais, preparando resumos e promovendo sua disseminacdo a todos os
érgdos da Cadmara;

- elaborar material publicitdrio ou de cunho educativo (cartazes, folhetos, cartilhas etc.) de suporte para
campanhas, acbes, obras e iniciativas da Camara Municipal de Cagapava, para divulgacdo e/ou mobilizacdo da populacdo
do municipio;

. - desenvolver e manter canais de comunicacdo para os municipes, visando a ouvir e registrar reclamacoes e
sugestdes, bem como acompanhar o atendimento ou retorno cabivel;

- cuidar do cerimonial da Camara Municipal de Cagapava, organizando e prestando o devide suporte no
agendamento, no preparo e no acompanhamento e/ou desenvolvimento de solenidades, visitas oficiais e entrevistas;

- planejar, montar, operacionalizar e avaliar eventos festivos e informativos para todos os érgéos da CAmara
Municipal de Cacapava;

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagio.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Jornalismo, Publicidade, Marketing, Réadio e TV ou
RelagBes Publicas.

2) FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: Diretor de Assuntos Legislativos

1. Descricao Sumaria: Atividades relacionadas & coordenacdo, & supervisdo e & execucgio de tarefas que
e_nvgh_xem O processo legislativo, protocolo e expediente, de sinopse, biblicteca, documentacdo e arquivo legislativo e
histérico da Camara.

2, Atribuicoes:

- supervisionar, coordenar e orientar a execucdo das atividades do departamento de assuntos legislativos da
Cémara Municipal;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos ao departamento de
assuntos legislativos da Cadmara Municipal;

- promover a articulagdo de seus programas e atividades com acfes de outros setores do legislativo;

- assegurar o aperfeicoamento dos servidores de seu departamento;

- decidir sobre assuntos pertinentes as respectivas unidades de seu departamento;

- Comunicar-se, conforme norma padrdo, em documentos oficiais e especificos;

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagao.

REQUISITO MINIMO: Curso superior completo ou ensino médio completo, porém, com pelo menos cinco
anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou fungdo da administracdo publica.

(Redacdo dada pela Resolucio n° 4/2014)

FUNCAO GRATIFICADA: Diretor Administrativo

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a coordenagéo, & supervisdo e & execugao de tarefas que
envolvem a fungdo de gestor publico.

2. Atribuigoes:

- supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades administrativas da Cadmara Municipal;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a area administrativa
da Cédmara Municipal;

- promover a articulacdo de seus programas com agBes de outros setores do legislativo;

- assegurar o aperfeigoamento técnico dos servidores de seu departamento;

- decidir sobre assuntos pertinentes as respectivas unidades de seu departamento;

- Comunicar-se, conforme norma padrao, em documentos oficiais e especificos;

- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITO MINIMO: Curso superior completo ou ensino médio completo, porém, com pelo rpengs,_cinco
anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou fungdc da administragao publica.

FUNCAO GRATIFICADA: Diretor de Orgamento e Finangas

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas & coordenagdo, a supervisdo e a execucdo de tarefas que
envolvem matéria financeira/orcamentaria.

2. Atribuigbes: _ _ -
- supervisionar, coordenar e orientar a execugéo das atividades do departamento financeiro/orgamentario da

Camara Municipal; _ . .
- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a area

financeira/orcamentaria da Camara Municipal; o
- promover a articulacdo de seus programas com agdes de outros setores do legislativo;
- assegurar o aperfeicoamento técnico dos servidores de seu departamento;
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- decidir sobre assuntos pertinentes as respectivas unidades de seu departamento;
- Comunicar-se, conforme norma padr&o, em documentos oficiais e especificos;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuagdo.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Economia ou Ciéncias Contibeis e com pelo menos

cipco anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou funcdo da administragio
publica.

3) EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Juridico

A 1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria juridico-legislativa a
Presidéncia e aos demais membros da Mesa Diretora da Cdmara Municipal.

2. Atribuicdes:

- prestar assessoria juridica direta ao Presidente e aos demais membros da Mesa Diretora da Cémara
Municipal de Cacapava no que tange ao exercicio do mandato;

- analisar e orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora na assinatura de proposictes, resolucdes, e outros
documentos juridicos e administrativos;

- exercer fungdo de orientagdo nas atividades administrativas, orcamentarias e financeiras, de forma a

assegurar a legalidade dos atos da Presidéncia e da Mesa Diretora, inclusive emitindo parecer, quando solicitado pelo
Presidente;

- realizag&o de outras atividades inerentes a area de atuagso.

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscrigdo na OAB.

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor de Comunicacio

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas a tarefas gue envolvam assessoria na area de relagbes
publicas e comunicacéo da Presidéncia e dos demais membros da Mesa Diretora da Camara Municipal.

2. Atribuicbes:
- assessoramento na elaboracdo de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos veiculos de comunicagdo
externos e internos informacgdes e esclarecimentos da atuagdo da Presidéncia e dos demais membros da Mesa Diretora;
- assessoramento na confecgdo de veiculos de informagdo interno;
- intermediagdo nas relagBes da Presidéncia com os meios de comunicagao;
assessoramento na produgdo de videos;
- acompanhamento das sessbes da Cadmara Municipal;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacdo.

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em Jornalismo, Relacdes Publicas ou Radio e TV.

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor - Chefe de Gabinete da Presidéncia

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas a tarefas que envolvam a coordenacdo e supervisdo do
Gabinete da Presidéncia.

2. Atribuicdes:

- assessorar diretamente o Presidente na sua representagdo civil, social e administrativa;

- coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

- controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres, informagdes e demais
despachos de responsabilidade do Presidente;

- receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Presidente, de
assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade;

- examinar e preparar as atividades relacionadas com as audiéncias e representacdes da Presidéncia;

- acompanhar as sessbes ordindrias e extraordinarias e manter controle que permita prestar informagdes
precisas para assessor o presidente;

- realizacdo de outras atividades inerentes & érea de atuagdo.

REQUISITO MINIMO: Curso superior completo ou ensino médio completo, porém, com pelo ‘menos, trés
anos ininterruptos de atividade comprovada ou seis intercalados, em cargo, emprego ou funcdo da administragao publica.

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Parlamentar

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas a tarefas que envelvam assessoria direta ao Vereador.

2. Atribuicdes:

- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador no gue tange aos assuntos ligados ao exercicio de seu

mandato;
- assessorar técnica e politicamente os Vereadores no exercicio de suas atribuicdes;
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- - analisar projetos de leis, resolucbes, portarias e demais atos de interesse do Poder Legislativo propondo
sugestoes;

- assessorar o processo de fiscalizagdo e julgamento das contas do Poder Executivo;

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicacbes aoc Vereador;

realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuag3o.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

EMPREGO EM COMISSAQ: Assessor Parlamentar IT (Incluido pela ResolucSo n® 4/2014)

1. Descrigdo Sumaria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta ao Vereador.
(Incluido pela Resolugdo n® 4/2014)

2. Atribuigdes: (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador em suas visitas junto 8s comunidades, associacbes de
bairro e demais entidades sociais, bern como em eventos externos e internos; (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

- realizar visitas aos bairros, com o objetivo de inteirar-se dos problemas e reivindicacbes dos moradores,
mantendo o vereador atualizado com as informacbes obtidas; (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicacbes ao Vereador; (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

- realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuacdo. (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo. (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor de Tecnologia da Informacgao

1. Descri¢cdo Sumaria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta a Presidéncia com
vistas ao aperfeigopamento e seguranga das tecnologias de informac8o e comunicaco.

2. Atribuicoes:

- instrumentalizar a Presidéncia com informacBes gerenciais, relacionadas & Tecnologia da Informacdo, no
ambito do Legislativo;

- Colaborar com o setor de recursos de Informacgdo e Informatica, na analise e proposicbes de mecanismos,
processos, e atos normativos, com vistas ao continuo aperfeicoamento das atividades desenvolvidas no &mbito do
Legislativo, segundo as diretrizes da Presidéncia;

- exercer as fungbes de Monitoramento e de Avaliacdo do setor de recursos de informacdo, informatica e
audio e video, de modo a oferecer subsidios & Presidéncia na definigdo de conceitos e dos procedimentos especificos de
tecnologia da informacao;

- coordenar e avaliar as metodologias e procedimentos de manutencdo do parque de informatica, bem como
monitorar as informacdes, seguranca e tecnologias utilizadas para servigos e publicagbes no web site e demais servigos
online, no ambito do Legislativo, segundo as diretrizes da Presidéncia;

- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuagdo.

REQUISITO MINIMO: bacharelado em curso superior de Processamento de Dados, Sistemas da
Informac8o, Ciéncias da Computacdo ou Engenharia da Informagao;

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Legislativo de Organizacdo

1. Descricdo Sumdria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta a Presidéncia com
vistas ao aperfeicoamento e seguranga das tecnologias de informag&o e comunicacéo.

2. Atribuigdes:
- Assessorar nha implantagdo de planos, programas e projetos no ambito do legislativo de acordo com as
diretrizes politicas da Presidéncia;

- Coordenar pesquisas e sistematizar informagGes em subsidio aos processos decisérios da Presidéncia.

- Planejar e coordenar atividades de gest&o tética, operacional, de suporte e de apoio logistico de forma a
garantir a eficacia e eficiéncia dos servigos prestados pelos diversos setores da Camara Municipal;

- Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar atividades voltadas para a protegdo e disseminagdo de
conhecimentos junto aos servidores e vereadores;

- Interagir com o&rgdos internos e externos visando ao intercdmbio de informagBes e a troca de
experiéncias em politicas publicas e administrativas e de controle interno e externo;

- Analisar e subsidiar a Presidéncia sobre acordos, contratos, convénios, aplicacdo de normas legais e outros

documentos equivalentes; ]
- elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de administragdo, decidindo alternativas e

dimensionando riscos para otimizacdo de resultados.

REQUISITO MINIMO: Curso superior completo ou ensino médio completo, porémi com pelo_ menos, ~c:int:o
anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou funcdo de chefia, diregdo ou
assessoramento em 6rgéo da administragdo publica.

EMPREGO EM COMISSAQO: Assessor de Planejamento
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- . 1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta & Presidéncia
relacionadas a execugdo orgamentaria, financeira e de responsabilidade fiscal.

2. Atribuicbes:

- Agsessorar na analise das atividades de processos e procedimentos financeiros, orcamentarios e de
responsabilidade fiscal das diversas areas da Ca&mara Municipal, de modo a subsidiar as decisfes da Presidéncia;

- Elaborar relatdrios de avaliagdo da gestdo fiscal, quando solicitado pela Presidéncia;

- Participar da identificacdo e avaliagdo de eventuais incorrecBes de processos e resultados
orcamentarios/financeiros e seus impactos na administragio;

- Orientar sobre agdes preventivas e corretivas para melhor execu¢do das despesas e sistemas de controle
de gastos;

- Colaborar e assessorar no acompanhamento dos processos de gestdo dos recursos organizacionais,
orcamentarios, financeiros e patrimoniais;

- Assessorar na articulagdo com os 6rgdos de controle interno e externo;

- Coordenar o levantamento de dados junto aos setores da Cémara para planejamento do orcamento da
Camara, segundo diretrizes da Presidéncia.

- elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes na execugdo orgamentdria, decidindo alternativas e
dimensionando riscos para otimizacdo de resultados;

- Acompanhar e assessorar o Presidente nas transagdes financeiras no ambito do legislativo;

- realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo, de modo a oferecer subsidios & Presidéncia na
definicdo de conceitos e procedimentos financeiros, orcamentérios e de responsabilidade fiscal no dmbito legislativo.

REQUISITO MINIMO: Curso superior completo ou ensino médio completo, porém, com pelo menos, cinco

anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou funcdo de chefia ou diregdo em
6rgdo da administragdo publica.

CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO EFETIVO: Chefe da Divisdao de Apoio Administrativo

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas ao planejamento, a coordenacdo, a supervisdo e & execugao
de tarefas que envolvem as funcoes de administracéo.

2. Atribuicdes:
- planejamento, organizacdo, coordenacdo e controle da utilizagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros;

elaboracdo de principios € normas para assegurar a correta aplicacdo de recursos;

andlise de situacdo vigente quanto a recursos disponiveis e rotinas;

controle do desenvolvimento de programas e atividades implantados na area administrativa;

- proposigdo de metodologia a ser adotada nas atividades administrativas;

- preparacdo de relatérios e informacdes;

-emissao de pareceres de sua area de atuagdo;

- orientagdo as tarefas de seus auxiliares;

- participacio no planejamento e execucdo dos programas de treinamento, relativos a sua area de

competéncia;
- manter controle de material de expediente;
- trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informatica, inclusive digitagdo;
- acompanhar e controlar o trémite de processos e demais expedientes afetos a sua area de atuacao;
- exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegas na sua area administrativa.

REQUISITO MINIMO: Curso superior ou ensino médio completo, porém, com pelo menos, ci‘nc':o anos
ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo de chefia ou direcdo em o6rgao da administrag@o

plblica.

CARGO EFETIVO: Assistente Legislativo

1. Descricdo Sumaria: Executar tarefas atinentes a servigos de administracdo, documentacdo, informacdo,
processamento de dados, comunicagdo, revisdo e outras relativas ao servico burocratico.

2. Atribuigdes:

- executa o expediente de rotina e organiza arquivos de sessbes, com os respectivos indices;
- examina processos relacionados com assuntos gerais do legislativo;

prepara informacgdes e expedientes;

redige expedientes administrativos;

- verifica exatidao de documentos;

secretaria reunides e redige atas;

- faz controle da tramitac@o de papéis e processos;

classifica os expedientes recebidos e expedidos;

providencia a separagao, classificagéo, distribuigdo e expedicdo de correspongéncia;
controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacao necessaria;
realiza inventario de materiais;
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- prepara os documentos para as sessbes;

- classifica, seleciona e prepara documentos;

- organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugbes recebidas;
- participa da preparacdo de matéria para divulgacdo interna e externa;
- opera equipamentos de digitagdo;

- redigi relatérios e informar expedientes;

presta informagdes sobre documentos arquivados;

mantém atualizado o cadastro de funciondrios e vereadores;

atualiza procedimentos pertinentes a area de pessoal;

- efetua os langamentos e processa a folha de pagamento de pessoal;

- exerce outras atribui¢Bes que lhe forem conferidas ou delegas na sua drea administrativa.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

CARGO EFETIVO: Arquivista

1. Descricdo Sumaria: Executa tarefas atinentes a fungdes de documentacdo, pesquisa e informacdo de
papéis e processos do legislativo.

2. Atribuicdes:

- recebimento, registro e distribuigdo dos documentos, bem como controle de sua movimentagao;

- classificagdo, arranjo, descricdo e execucdo de demais tarefas necessdrias & guarda e conservacio dos
documentos, assim como prestacdo de informacdes relativas aos mesmos;

- preparagdo de documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

FUNCAO GRATIFICADA: Chefe da Secdo de Transportes
(Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

1. Descricao Sumaria: Atividades relacionadas a coordenacdo e gerenciamento da frota de veiculos e dos
recursos disponiveis a execucdo das atividades da secdo. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

2. Atribuicbes: (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

- gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da Segdo de
Transportes e outras compativeis com sua drea de atuagdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica; (Redacdo
dada pela Resoluco n% 4/2015)

- elaborar os termos de referéncia necessarios para as licitacbes de aquisicdo de veiculos, seguro, e todos
0s outros necessdrios a Secdo; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

- controlar e encaminhar ao Diretor do Departamento as solicitacbes de horas extras e didrias de
motoristas; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

- elaborar e encaminhar ao Diretor do Departamento controles mensais de gastos com combustiveis,

lubrificantes e manutengdo da frota da Cdmara; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 4/2015)

- acompanhar o desempenho dos fornecedores e prestadores de servigo, no tocante aos compromissos
assumidos perante a Cdmara, e informar ao Diretor do Departamento os fatos que julgar relevantes; (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 4/2015)

- desenvolver e executar, junto & sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e

rotinas de sua drea de atuagdo; (Redac8o dada pela Resolucdo n® 4/2015)

— identificar necessidades e propor condi¢bes para um melhor desempenho e integracdo da equipe; (Redacdo
dada pela Resolugdo n® 4/2015)

- supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Secdo; (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 4/2015)

- supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade; (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 4/2015)

- acompanhar o cumprimento das instrucbes e das recomendagdes da Controladoria Interna, referentes a
sua Segdo; (Redacdo dada pela Resolugdc n® 4/2015)

- coordenar os recursos & sua disposicdo disponibilizando motoristas e veiculos para o atendimento das
necessidades da Cidmara; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

Requisito Minimo: Ensino médio completo, porém, com pelo menos cinco anos ininterruptos de atividade
comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou funcdo da administracdo publica na drea de transporte. (Redacdo
dada pela Resolucdo n® 4/2015)

Art. 5° - As despesas decorrentes da presente Resolugdo correrdo & conta de dotacbes orcamentarias
préprias, suplementadas se necessario. (Redacdo dada pela Resolucéo n® 4/2015)
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Art. 6° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicbes em contrario.

(Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA
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RESOLUQEO N° 04, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2014

Projeto de Resolugao n° 06/2014
Autor: Mesa Diretora

Introduz modificacdes nos Anexos I e 1II, da
Resolucdo n° 01, de 09 de janeiro de 2014 e da
outras providéncias.

. O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA FAZ SABER QUE O
PLENARIO DESTE LEGISLATIVO APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° Fica alterado o simbolo do emprego em comissdao de Assessor de Comunicacao
para CC.1, constante do quadro “Empregos em Comiss@o”, do Anexo I, da Resolucdo n® 01, de 09 de
janeiro de 2014,

Art. 2° Fica alterado o requisito minimo da funcdo gratificada de Diretor de Assuntos
Legislativos, constante do item 2, do Anexo II, da Resolugdo n° 01, de 09 de janeiro de 2014, que
passa a vigorar com a seguinte redacgdo:

“2) FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: Diretor de Assuntos Legislativos
1. Descricao Sumaria: (omissis)

2. Atribuicoes (omissis)

REQUISITO MINIMO: Curso superior completo ou ensino médio completo, porém, com
pelo menos cinco anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego
ou funcdo da administracdo publica.”

Art. 3° Fica criado no Anexo I, da Resolucdo n® 01, de 09 de janeiro de 2014, no quadro
“Empregos em Comissdo”, 09 (nove) empregos em comissdo de Assessor Parlamentar II, Referéncia
CC.5, com a seguinte descricdo, atribuigdes e requisitos, que passam a integrar o Anexo II da referida
Resolugdo:

“EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Parlamentar IT

1. Descricdo Sumdria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria
direta ao Vereador.

2. Atribuicoes:

- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador em suas visitas junto as
comunidades, associacbes de bairro e demais entidades sociais, bem como em eventos externos e
internos;

- realizar visitas aos bairros, com o objetivo de inteirar-se dos problemas e
reivindicacbes dos moradores, mantendo o vereador atualizado com as informagbes obtidas,

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicagbes ao Vereador;

- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.”

Art. 4° As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo correrdo a conta de
dotagdes orcamentarias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 5° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 05 de fevereiro de 2014.

Milton Garcez Gandra
PRESIDENTE

http://legislacaoccompilada.com .br/camaracacapava/Arquivo/Documents/legisiacao/html/R42014.html 172



08/12/2016 RESOLUCAD 01/2016 03/02/2016

RESOLUCAQO N° 01, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2016

Projeto de Resolugao N° 01/2016
Autor: Mesa Diretora

INTRODUZ MgDIFICAQéES NOS ANEXOS I E II,
DA RESOLUCAO N° 01, DE 09 DE JANEIRO DE
2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA, faz saber que o plenario
deste legislativo aprovou e eu promulgo a seguinte resolucdo:

Art. 19 - Ficam extintos, a partir de 13 de fevereirc de 2016, os Cargos de Assessor de
Planejamento, Assessor Llegislativo de Organizacdo e Assessor de Tecnologia da Informacdo,
constantes da Resolugdao n® 01, de 09 de janeiro de 2014.

Art. 2° Acrescenta no Anexo I, da Resolucdo n® 01, de 09 de janeiro de 2014, no quadro
“Empregos em Comissdo”, 01 (um) emprego em comissdo de Assessor Parlamentar, Referéncia CC.4,
com a descricao, atribuicbes e requisitos, que integram o Anexo II da referida Resolug&o.

Art. 3° As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo correrdo a conta de
dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 4° Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Cémara Municipal de Cacapava, 03 de fevereiro de 2016.

MARCELO DO PRADO
Presidente

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Cacapava.
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