Céamara Municipal de Cagapava
Cidade Simpatia - Estado de Sao Paulo

PROJETO DE RESOLUGAO N° 0%, /18

Dispbe sobre a extingdo de emprego em comissdo e de
funcdo gratificada que especifica, constante da Resolugédo n° 01, de 09 de
janeiro de 2014, bem como cria 0 emprego em Comissdo de Chefe da Segéo
de Transporte.

Art. 1° - Ficam extintos da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Cacapava, constante dos Anexos | e Il da Resolugéo n°
01, de 09 de janeiro de 2014, o emprego em comissdo de Assessor de
Comunicacdo, Simbolo CC.1; bem como a funcédo gratificada de Chefe da
Secao de Transporte.

Art. 2° - Fica criado na estrutura administrativa da Camara
Municipal de Cacapava, que passa a integrar o Anexo | da Resolugédo n° 01,
de 09 de janeiro de 2014, o emprego em Comissdo de Chefe da Secao de
Transporte, Referéncia XXVI, a ser preenchido exclusivamente por servidor
efetivo.

Art. 3° - Os requisitos e atribuicbes do emprego em
comissdo de Chefe da Secado de Transporte, que passa a integrar o Anexo Il da
Resolucdo n° 01, de 09 de janeiro de 2014, s&o as seguintes:

“EMPREGO EM COMISSAO: Chefe da Secio de Transporte

1. Descricao Sumaria: Atividades relacionadas a coordenagéao e
gerenciamento da frota de veiculos e dos recursos humanos e fisicos
disponiveis a execucao das atividades da segao.

2. Atribuicoes:
— gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Secdo de Transportes e outras compativeis com sua area de
atuacao, observando o cumprimento da legislagao especifica;
— conduzir a elaboragéo de termos de referéncia necessarios para as licitagdes
de aquisicdo e manutengao de veiculos, seguro, e todos os outros necessarios
a Secao;
— coordenar as solicitagées de horas extras e diarias de motoristas;
— coordenar os controles mensais de gastos com combustiveis, lubrificantes e
manutencdo da frota da Camara;
— acompanhar o desempenho dos fornecedores e prestadores de servico, no
tocante aos compromissos assumidos perante a Camara, e informar ao Diretor
do Departamento, os fatos que julgar relevantes;
— desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;
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Camara Municipal de Cagapava
Cidade Simpatia - Estado de Sio Paulo

— identificar necessidades e propor condigbes para um melhor desempenho e
integracao da equipe;

— supervisionar a freqiéncia e a escala de férias dos servidores lotados na
Secao;

— supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

— acompanhar o cumprimento das instrucbes e das recomendacbes da
Controladoria Interna, referentes a sua Secao;

- coordenar os recursos a sua disposicdo disponibilizando motoristas e
veiculos para o atendimento das necessidades da Camara;

Requisito Minimo: Ensino médio completo, porém, com pelo menos, cinco
anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo,
emprego ou funcao da administracao publica na area de transporte.”

Art. 3° - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Resolugao
n° 04, de 04 de margo de 2015.
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Plenério%reador Fernando Navajas”, 24 de abril de
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einalma Montalvio Milton Gar andra
1° Secretario 2° retario

8]

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



Camara Municipal de Cacapava
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JUSTIFICATIVA:

O presente projeto tem por finalidade a adequacgéo do Quadro
de Pessoal da Cémara Municipal visando atender a requisitos legais e
constitucionais, especificamente ao disposto no Art. 37, V da Constituicao
Federal e da Resolugcdo n° 06/2017, que dispdem sobre o percentual minimo
de cargos em comissao a serem preenchidos por servidores efetivos.

Ressalta-se ainda que a extingdo do emprego em comissao de
Assessor de Comisséo se da em razao de determinacao do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, tendo aquela Egrégia Corte considerado que o
referido emprego nado guarda a caracteristica fixada no Art. 37, V da
Constituicao Federal. Segue anexo a determinacéao do TCE-SP.

/" Luacio Mauro Fonseca
/ Presidente

alma Montalvao
1° Secretario
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Camara Municipal de Cagapava
Cidade Simpatia - Estado de Sao Paulo

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Declaro, para fins de atender ao disposto no inciso Il
do art. 16 da Lei Complementar n? 101/00, que ndo ocorrerda aumento da
despesa na aprovacdo do Projeto de Resolucdo n? /2018 no ambito
do Poder Legislativo de Cacapava, haja vista que o emprego e a fungao
gratificada extintos sdo de valores superiores ao emprego em comissao
criado, conforme demonstrativo de impacto financeiro/orcamentario
anexo, havendo portanto compatibilidade com a Lei Or¢gamentdria anual,
com a Lei de Diretrizes Orgamentdrias e com o Plano Plurianual.
Acrescento que as dotagdes orcamentarias relativas ao custeio do servigco
de pessoal sdo de previsdo obrigatéria no orgamento do Poder Legislativo.

Cacapava, 24 de abril de 2018

“licio Maurb Fonse,cé
/4 Presidente
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Gabinete do Conselheiro Dimas Eduardo Ramalho

2. VOTO

2.1. Contas anuais da CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA, relativas ao
exercicio econdémico-financeiro de 2012.

2.2. Inicialmente, registro a observancia aos limites constitucionais e legais,
no que se refere ao dmbito econdmico-financeiro dos demonstrativos. No mais,
as justificativas e as medidas corretivas anunciadas permitem que sejam
afastados ou relevados os apontamentos suscitados, sem embargo das
recomendacgdes cabiveis.

2.3. Quanto a reclamada auséncia de formalizacdo dos processos de
dispensa de licitagéo, é pertinente recomendar & Origem que as hipéteses de
contratacdo direta n&o estdo & margem dos formalismos legais, devendo
atender aos requisitos previstos nos artigos 24 e 26 da Lei Federal n° 8.666/93.

2.4. Cabe recomendacéo, também, para fiel observancia as peculiaridades
de cada modalidade licitatéria, de forma que n&o se repita, por exemplo, a
apontada confusao entre tomada de precos e concorréncia, atentando ao fato
de que, nesta Ultima, o credenciamento é meramente facultativo.

Ainda no item C.1.1 — FALHAS DE INSTRUGAO, impde recomendacio a
divergéncia entre clausulas do edital e do contrato, em atendimento aos
princi’pios constitucionais e legais da transparéncia, isonomia, eficiéncia e
vinculagdo ao instrumento convocatério (artigos 37, caput, da Constituicdo
Federal e 3° da Lei Federal n° 8.666/93).

2.5. No que diz respeito ao Quadro de Pessoal, a andlise das atribuicoes
evidencia que os cargos em comissdao de Assessor de Informéatica, Diretor
Contabil e Assessor de Comunicagédo ndo se enquadram nas exigéncias do
inciso V do artigo 37 da Constituicao Federal.

Embora a Responsavel alegue em defesa que a matéria esta sendo
analisada pelo Judiciario, em Ac¢éo Civil Publica movida pelo Ministério Publico
Estadual, é fato, também, que ja vinha sendo objeto de recomendacgbes por
esta Corte, desde o julgamento das contas de 2010, quando a Origem
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apresentou pela primeira vez esta mesma justificativaT. No exercicio seguinte,
o argumento foi repetido, e mereceu consideracédo analoga no voto proferido
pela Segunda Camara, em sesséo de 25/06/20132.

Agrava a inadequagdo o numero excessivo de cargos comissionados
ocupados (24), quando os efetivos sdo apenas 13, conforme planilha de fls. 23.
A Camara nado apresentou argumentos aptos a justificar o quantitativo; a
necessidade e adequacdo dos requisitos de provimento -desses cargos,
tampouco sua proporcionalidade ao porte do Municipio e & demanda
legislativa, em patente desatendimento aos principios da legalidade, eficiéncia,
proporcionalidade e razoabilidade.

A Edilidade s6 consegue esquivar-se: do juizo de reprovacdo de suas
contas porque comprovada a homologagdo de concurso publico, e,
principalmente, pelo fato do julgamento das contas do exercicio de 2010 ter se
dado em junho de 2012, portanto, j& transcorrido metade do periodo em
exame.

Nesse contexto, é imperativa a DETERMINACAQ para que o
Legislativo de Cagapava promova a regularizagdo de sua estrutura funcional,
sob pena de comprometer a regularidade de suas contas futuras.

2.6. . Finalmente, os desacertos remanescentes, assinalados nos itens D.3 -
FIDEDIGNIDADE DOS DADOS INFORMADOS AO SISTEMA AUDESP E D.6 -
ATENDIMENTO A LEI ORGANICA, INSTRUCOES £ RECOMENDACOES DO TRIBUNAL,
podem ser relevados, com RECOMENDAGAQO & Origem para que cumpra as
orientacdes desta Corte, bem como observe as formas e prazos previstos nas
Instrucdes vigentes, no que diz respeito a remessa de documentos e
informacdes via Sistema AUDESP, evitando cominagbes mais severas no
julgamento das contas dos proximos exercicios.

' TC-2161/026/10. Segunda Camara, sessao de 19/06/2012:
“2.2. Em relacdo ao item “Quadro de Pessoal’, acompanho a manifestacéo da Assessoria Técnica
(fls.50/52) e determinc que a proxima fiscalizagdo verifique o resultado da reestruturacéo e da citada
agéo civil.”

2 TC-2819/026/11:
“Deixo de acolher a proposta do MPC de formag&o de autos apartados para analise dos apontamentos
efetuados quanto ao convite n] 01/2011 e & Concorréncia n> 03/2011, bem como ao Quadro de Pessoal,
diante das alegagdes ofertadas pela defesa e das recomendagoes retromencionadas.”
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RESOLUGCAO N° 01, DE 09 DE JANEIRO DE 2014 O%

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

p

D{SPGE SOBRE A REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA  MUNICIPAL DE CAGCAPAVA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

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

CAPITULO I - Da Reorganizacio Administrativa

Art. 1° A Camara Municipal de Cacapava, para a execucdo dos servicos sob a sua responsabilidade, passa a
apresentar a seguinte organizacao administrativa:

I - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
e Mesa Diretora

II - CONTROLADORIA INTERNA

III - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

1V - 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 organizagdo administrativa, criado por lei, em niimero certo, com
denominagdo prépria e atribuices especificas, provido por concurso publico, sob o regime juridico do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal;

II - emprego permanente: a posigdo instituida na organizacdo administrativa, criado por lei, em ndmero
certo, com denominagdo prépria e atribuigbes especificas, provido por concurso publico, sob o regime juridico da
Consolidag&o das Leis do Trabalho;

IIT - emprego em comissdo: a posigdo instituida na organizacdo administrativa, criado por lei, em nimero
certo, com denominacdo prépria e atribuigbes especificas, de livre nomeacdo e exoneracdo, sob o regime juridico da
Consolidagéo das Leis do Trabalho;

IV - fungdo gratificada: funcdo instituida na organizacdo administrativa, criada por lei, em nGimero certo, com
denominagdo prépria e atribuigbes especificas, destinada a atender a encargos de chefia, direcdo e assessoramento a
serem exercidas exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos ou empregos permanentes.

CAPITULO II - Das Atribuicdes dos Cargos, Empregos e Funcoes Gratificadas

Art. 2° S3o atribuicbes comuns a todos os niveis de direcdo e chefia:

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

IT - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da
unidade que dirige ou chefia;

III - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes;

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

V - promover a sistematizagdo das formas de execucgdo dos servicos de sua competéncia;

VI - informar e instruir processos de sua drea de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem de solucdo
de autoridade imediatamente superior;

VII - manter a disciplina de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;
Art. 3° S&o atribuiges comuns dos demais servidores observar as prescricdes legais e regulamentares,

executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular
sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

http://legislacaocompilada.com.br/camaracacapava/Arquivo/Documents/legislacao/htm|/R12014 .html 113
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Art. 4° Sdo requisitos e atribuicdes especificas dos cargos, empregos e fungbes gratificadas as constantes do Q\
Anexo II desta Resolugéo. Y
O 7

Art. 5° Os Departamentos s&o 6rgdos que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execucao
das atividades de assuntos legislativos, dos servicos administrativos, orcamentarios e financeiros da Cdmara, de acordo
com as deliberagdes da Mesa Diretora.

CAPITULO III - Das Finalidades da Estrutura Interna

SECAO I - DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 6° A Controladoria Interna visa assegurar a fiscalizagdo contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos destinados a CaAmara Municipal de
Cagapava.

Paragrafo Unico. O Sistema de Controle Interno compreende o plano de organizagdo e todos os métodos e
medidas adotados para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagbes, avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos, metas e orgamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das
informac8es e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 7° Integra o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, com a orientagdo, coordenacdo 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 legislagdo e das normas que orientam a atividade especifica da
unidade;

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

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

IV - o controle orcamentario 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, passara exercer a fungdo gratificada de Controlador Interno, com estabilidade na funcdo até o
segundo més do término do mandato do Presidente que o designou.

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

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

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

III - condenado em processo criminal por pratica de crime contra a Administragdo 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 atribuigdes, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal do agente publico que, por agdo
ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou obstaculo a sua atuagso.

Art. 10 O servidor que exercer as fungdes inerentes a Controladoria Interna, deveréd guardar sigilo sobre
dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuicbes pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizag3o,
utilizando-os, exclusivamente, para elaboragdo de pareceres ou relatérios destinados a Mesa, e de relatérios destinados ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Art. 11 As instrugdes normativas aos érgdos da Cémara Municipal, expedidas pela Controladoria Interna e
aprovadas pelo Presidente da Cémara, terdo forca de regras que, sendo descumpridas, importardo em infracdo disciplinar a
ser apurada nos termos do regime de trabalho em que se enquadra o agente publico infrator.

SEGAO II - DOS DEMAIS ORGAOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 O Departamento de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execugdo das atividades necessarias ao
processo legislativo, protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e histérico da
Cémara.

Art. 13 O Departamento Administrativo tem por objetivo a execucdio das atividades relativas ao
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal;
de atividades de comunicagdo; administragdo da rede de microcomputadores e softwares aplicativos; & padronizagdo,
aquisigdo, recebimento, guarda e distribuicdo e controle do material; ao tombamento, registro, inventario, conservacao e

http://legislacaocompilada.com.br/camaracacapava/Arquivo/Documents/legislacao/html/R12014 .html 2/13
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manutengao do patrimé6nio municipal utilizado pela Cdmara; ao controle de utilizacdo dos veiculos da Cdmara; aos servicos
de reprodugdo de papéis e documentos, fax, e-mails e telefonia e aos servicos de vigilancia, portaria, copa e zeladoria.

Parégrafo Unico - A Secdo de Transportes, subordinada ao Departamento de Administracdo, tem por /
competéncia a administracédo da frota de veiculos da Cdmara Municipal, bem como o gerenciamento dos recursos humanos,
fisicos e outros compativeis com a sua érea de atuacso. (Inclusdo dada pela Resolucdo n® 4/2015),

Art. 14 O Departamento de Orgcamento e Finangas tem por objetivo as atividades de planejamento,
coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboracdo orgamentéria, bem como de acompanhamento e controle de sua
execugdo e de supervisdo, andlise e certificagdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e
seus registros; de controle e escrituragdo contdbil da Camara e de recebimento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e
valores da Camara.

Art. 15 A Procuradoria Juridica tem por objetivo as atividades de planejamento, coordenac&o, supervisio e &
execugdo de tarefas que envolvem as fungbes de processamento de feitos, a representacdo da Cadmara Municipal de
Cagapava judicial e extrajudicialmente.

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

CAPITULO IV - Dos Cargos, Empregos e Funcdes

Art. 17 Ficam extintos na vacéncia os cargos efetivos de Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo,
Assistente Legislativo e Arquivista;

Art. 18 Ficam criadas as seguintes functes gratificadas:
I - Diretor do Departamento de Administrac&o;

II - Diretor do Departamento de Orgamento e Financas;
III - Controlador Interno;

1V - Diretor do Departamento de Assuntos Legislativos.

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

8§ 2° As fungbes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo
exercicio de fungBes de diregdo, chefia ou atividade similar.

§ 3° Os requisitos e atribuicdes das fungdes gratificadas sdo as definidas no Anexo II desta Resolucdo.

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

Art. 20 Com as criagdes, redenominagbes e extingbes promovidas por esta Resolugdo, 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 funcbes gratificadas criadas por esta
Resolugao.

Art. 22 Ficam mantidas inalteradas as remuneragdes dos cargos, empregos e funcdes do Quadro de Pessoal
da Camara, ja fixadas por lei.

Art. 23 Os titulares dos empregos de assessoria reportar-se-do diretamente ao Presidente da Camara
Municipal e aos membros da Mesa Diretora, excecdo dos empregos em comissdo de assessores parlamentares que
reportar-se-80 aos respectivos vereadores que os indicaram.

CAPITULO V - Disposicées Finais

Art. 24 A lotagdo de servidores para os 6rgdos da estrutura administrativa da Camara, estabelecida na
presente Resolugdo, sera 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 6rgdos da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua
colaboracéao.

Art. 26 Para os efeitos desta Resolugdo, o exercicio de fungdo na condicdo de substituto eventual somente se
efetivara gerando direitos e obrigacdes nos afastamentos dos titulares por motivo de férias, licengcas ou outros
afastamentos prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua fungao de origem.

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

Art. 28 O horario de trabalho dos servidores da Camara serd fixado pelo Presidente, atendendo as
necessidades da populagdo, a natureza das funcdes e as caracteristicas das reparticdes.
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Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial, serd observada a legislacdo
especifica em vigor.

Art. 29 As despesas com a execugdo da presente Resolucdo correrdo & conta de dotagbes orcamentarias
proprias, suplementadas se necessario.

Art. 30 Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicbes 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 CAmara Municipal de Cagapava.

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 MANUTENCAO PREDIAL 01 XIII
OPERADOR DE AUDIO E VIDEO 01 XX
TECNICO EM REDE E HARDWARE 01 XX
FOTOGRAFO 01 XX
XXM XXIX (Redagdo dada pela Lei n®
CONTADOR 01 5474/2017)
PROCURADOR JURIDICO 01 XXXVI
ASSISTENTE DE COMUNICACAO 01 XXIX
PROGRAMADOR 01 XXIX
MOTORISTA EXECUTIVO (Redacéo dada pela Resolucdo n® 08/2014) 12 XX
EMPREGOS EM COMISSAO
EMPREGO EM COMISSAO QTDE. SIMBOLO
ASSESSORDERLANEIAMENTO (Revogada pela Resolucdo n® 01/2016) o4 e
ASSESSORLECISLATIVG DE- ORCANIZACAG (Revogada pela Resolucdo n®
01/2016) e ek
SRR (Revogada pela Resolucdo n°
01/2016) & i
ASSESSOR JURIDICO 01 CC.1
ec2
~ CC.1
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 (Redacgo dada pela
Resolugdo n® 4/2014)
ASSESSOR - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 CC.3
ASSESSORPARLAMENTAR—(Revogado pela Resolucdo n® 12/2016) frclusie 21 £c4-(Revogado pela
2 Resolucdo n® 12/2016)
ASSESSOR PARLAMENTARII (Revogado pela Resolucdo n® 12/2016), 20 €c5-(Revogado pela
! a : Resolucdo n® 12/2016)
FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCOES QTDE.
DIRETOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS 01
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS 01
CONTROLADOR INTERNO 01
CHEFE DE SEGCAO 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
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_ QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA ~
DESCRICAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS, EMPREGOS E FUNCOES

~

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, & coordenagdo, a supervisdo e a execucio de tarefas que envolvem as fungbes de processamento de feitos,
a representacdo da Camara Municipal de Cagapava judicial e extrajudicialmente.

2. Atribuicoes:

- oficiar em todas as agSes em que a Cadmara Municipal de Cacapava seja autora, ré, interveniente ou por
qualquer forma interessada;

- elaborac&o de pareceres juridicos, de informacdes e de relatérios;

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

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza juridica com andlise e emiss3o de
informagbes e de pareceres que subsidiem a tomada de decisdes;

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

- analise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro, armazenamento, recuperagdo, requisicdo
e divulgagdo de feitos, documentos e informacdes, com base na legislacdo pertinente e normas técnicas;

- elaboragdo e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes & drea de atuacdo;

- redagdo de documentos diversos;

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

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagdo 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 intermediério que efetua servigos internos e externos de filmagem
e operagdo de controle de equipamentos para sonorizacso.

2. Atribuicoes:

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

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

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

- realiza a gravagdo de audio e video das sessdes e outras reunides de interesse da Camara.

- realiza outras atividades inerentes a sua area de atuac&o.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Fotografo

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

2. Atribuicoes:

- fotografa eventos e ocorréncias internas e externas vinculados ao Poder Legislativo;
- efetua a limpeza e conservagdo 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 intermedidrio, relacionadas a organizacdo e execugdo de tarefas
que envolvem as fungbes de motorista.

2. Atribuigbes:

- transporte dos vereadores, funciondrios e pessoas autorizadas;

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

- manter limpo e zelar pela conservagdo dos veiculos;

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

- observar e cumprir as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislacdo de trénsito em vigor;
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- realizagdo de outras atividades inerentes & area de atuacso.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “C”".

EMPREGO PERMANENTE: Copeira
1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, relacionadas aos servigos de copa e cozinha.

2. Atribuigoes:

- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Auxiliar de Servicos Gerais

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

2, Atribuicoes:

- faz a conservagdo dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, mdveis, instalacdes sanitarias, etc.;

- transporta documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades da Cadmara, ou externamente
para outros érgdos 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 escritério, como: arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em ordem,
etc.;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Encarregado de Manutencdo Predial

1. Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, que realiza servicos de manutencdo do prédio da
Camara Municipal.

2. Atribuigoes:

- efetua servigos relacionados a manutengdo preventiva e corretiva em instalacdes hidrdulica, elétrica e
pequenos reparos de alvenaria no prédio da Cdmara Municipal e seus anexos.

- executar outras tarefas afins.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

EMPREGO PERMANENTE: Agente Administrativo

1. Descricdo Sumaria: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitacdo, bem como auxilia no servico
burocrético.

2. Atribuicoes:

- opera maquinas e equipamentos de escritério;

- executa a digitagao de textos de indicagdes, requerimentos e outras proposituras;

- mantém e organiza arquivo digital de proposituras e demais documentos digitados;
auxilia na execugdo 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, & coordenaco, a supervisdo e a execugio
de tarefas que envolvam a funcdo de informatica.

2. Atribuicoes: .
- fazer estudos e desenvolver projetos de processamento de dados, atendidas as prioridades superiormente

definidas;
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- analisar novas aplicagbes, estudando a viabilidade de utilizagdo de técnicas especiais de “software”, para /Q
atendimento de necessidades especificas levantadas; |

- organizar e manter contatos com as diferentes dreas da Camara Municipal de Cagapava, visando analisar /
problemas e necessidades e a debater questSes pertinentes a implantagdo e execugdo de projetos de processamento de
dados;

- preparar e manter atualizada a documentagdo de sistemas em operacio;

- coordenar a adequagdo de rotinas e métodos administrativos necessarios & implantagdo ou modernizacgo
de sistemas, cuidando ainda de promover e/ou executar o treinamento do pessoal envolvido;

- prestar suporte técnico as diferentes areas da Camara Municipal de Cagapava, visando ao aprimoramento e
modernizacdo das metodologias e dos padrdes de operacdo existentes;

- planejar e coordenar as atividades internas & &rea, relacionadas com os sistemas em producgao,
estabelecendo a programacdo e promovendo medidas adequadas em seus diversos estdgios de execucio;

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

REQUISITO MINIMO: Bacharelado em curso superior de Processamento de Dados, Sistemas da
Informacdo, Ciéncias da Computagdo ou Engenharia da Informacdo;

EMPREGO PERMANENTE: Técnico em Rede e Hardware

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas & organizacio e execucdo de tarefas que envolvem as
fungdes de técnico em informatica.

2. Atribuigoes:

- atendimento relacionado a informatica, as unidades da Cdmara Municipal de Cacapava;

- manutencado e operagdo dos sistemas de hardware, software e rede internet e intranet;

- pesquisas e sugestdes para implantagdo de novas tecnologias;

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

- prepara manuais de programacao, de operagdo e de preparacdo de dados para digitag&o;
- acompanha o preparo e a execugdo de testes de programas;

- mantém o arquivo de programas, rotinas e dados;

-realiza backups de arquivos;

- realizac@o de outras atividades inerentes & area de atuacdo.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e formagao técnica ou profissional na drea de informatica.

EMPREGO PERMANENTE: Contador

1. Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada & escrituracdo das contas do 6rgdo, orgamentario e financeiro,
operagoes de encerramento do exercicio.

2, Atribuicoes:

- analise de contas, balancetes e balango contdbil;

emissao de notas de reserva e empenhos;

organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da execugdo orcamentdria;
manter posigBes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas orgamentarias;

elaborar balancgos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislago;

organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contébeis;

exercer o acompanhamento de movimentag&o de contas bancarias, efetuando as conciliagdes necessarias;
instrugao de processos de prestagao e tomadas de contas;

langamento contabil;

operagao do sistema contabil;

elaboragdo e analise de pareceres, informagBes, relatérios, estudos e outros documentos de natureza

contabil;

conformidade contabil;
conferéncia e instrugéo de processo e projetos relativos & area de atuacéo;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e contabil, analisando,
emitindo informagdes e pareceres;

- redagdo de documentos diversos;

- conferéncia de documentos diversos;

- organizagdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;

- atendimento ao publico interno;

- trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informética, inclusive digitacdo;

- realizac8o de outras atividades inerentes & drea de atuagdo. -

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Ciéncias Contdbeis com inscricdo no Conselho
Regional de Contabilidade.
EMPREGO PERMANENTE: Assistente de Comunicacédo

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a divulgacdo dos trabalhos legislativos e & coordenacdo de
cerimonial.
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2, Atribuigoes:

- acompanhar o noticidrio dos jornais, preparando resumos e promovendo sua disseminagdo a todos os
6rgdos da Camara;

- elaborar material publicitario ou de cunho educativo (cartazes, folhetos, cartilhas etc.) de suporte para
campanhas, agdes, obras e iniciativas da Cadmara Municipal de Cagapava, para divulgacdo e/ou mobilizacdo da populagao
do municipio;

- desenvolver e manter canais de comunicagdo para os municipes, visando a ouvir e registrar reclamacbes e
sugestbes, bem como acompanhar o atendimento ou retorno cabivel;

- cuidar do cerimonial da Camara Municipal de Cagapava, organizando e prestando o devido 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 érgdos da Camara
Municipal de Cagapava;

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacio.

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

2) FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: Diretor de Assuntos Legislativos

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a coordenac8o, & supervisdo e a execucdo de tarefas que
envolvem o processo legislativo, protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e
histérico da Camara.

2. Atribuicoes:

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

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

- promover a articulagao de seus programas e atividades com agBes 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 atuacdo.

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.
(Redacgdo dada pela Resolucdo n® 4/2014),

FUNGCAO GRATIFICADA: Diretor Administrativo

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a coordenagdo, a supervisdo e a execugdo de tarefas que
envolvem a fungdo de gestor publico.

2. Atribuicoes:

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

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

- promover a articulagdo de seus programas com agbes de outros setores do legislativo;

- assegurar o aperfeicoamento técnico dos servidores de seu departamento;

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

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

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacdo.

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 administragéo publica.

FUNCAO GRATIFICADA: Diretor de Orcamento e Financas

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a coordenag8o, & supervisdo e a execucdo de tarefas que
envolvem matéria financeira/orcamentaria.

2. Atribuicoes:

- supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades do departamento financeiro/orgamentario da
Camara Municipal;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a area
financeira/orgamentaria da Camara Municipal;

S

-
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- promover a articulagdo de seus programas com agdes 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 padr&o, em documentos oficiais e especificos;

- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacdo.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Economia ou Ciéncias Contébeis e com pelo menos
cinco anos ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo, emprego ou fungdo da administragdo
publica.

3) EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Juridico

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

2. Atribuicdes:

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

- analisar e orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora na assinatura de proposicdes, resolugdes, 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;

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacio.

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

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor de Comunicacao

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

2. Atribuigoes:

- assessoramento na elaboragdo de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos veiculos de comunicacdo
externos e internos informagdes e esclarecimentos da atuacdo da Presidéncia e dos demais membros da Mesa Diretora;

- assessoramento na confecgdo de veiculos de informacéo interno;

- intermediacdo nas relagdes da Presidéncia com os meios de comunicag&o;

- assessoramento na produgdo de videos;

- acompanhamento das sessdes da Camara Municipal;

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

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 coordenagdo e supervisdo do
Gabinete da Presidéncia.

2, Atribuicoes:

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

- coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

- controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres, informagbes 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 cidaddo ou da comunidade;

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

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

- realizag@o de outras atividades inerentes a area de atuacgdo.

REQUISITO: Curso Superior Completo. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 12/2016),

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Parlamentar
1. Descric@o Sumaria: Atividade relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta ao Vereador.

2. Atribuicoes:
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- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador no que tange aos assuntos ligados ao exercicio de seu
mandato;

- assessorar técnica e politicamente os Vereadores no exercicio de suas atribuicoes;

- 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 reivindicacdes ao Vereador;
- realizacdo de outras atividades inerentes a rea de atuac3o.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Parlamentar IT (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

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

(Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

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

- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador em suas visitas junto as comunidades, associacées de

bairro e demais entidades sociais, bem 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 informagdes obtidas; (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014),

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

- realizagdo de outras atividades inerentes & drea de atuacio. (Incluido pela Resolucdo n® 4/2014)

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

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor de Tecnologia da Informacao

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta & Presidéncia com

vistas ao aperfeicoamento e seguranca das tecnologias de informacg&o e comunicacdo.

2. Atribuicoes:

- instrumentalizar a Presidéncia com informagdes gerenciais, relacionadas & Tecnologia da Informagdo, no

ambito do Legislativo;

- Colaborar com o setor de recursos de Informacg&o e Informatica, na analise e proposicdes de mecanismos,
processos, e atos normativos, com vistas ao continuo aperfeicoamento das atividades desenvolvidas no a&mbito do

Legislativo, segundo as diretrizes da Presidéncia;

- exercer as fungBes de Monitoramento e de Avaliagdo do setor de recursos de informacdo, informética e
audio e video, de modo a oferecer subsidios & Presidéncia na definicdo de conceitos e dos procedimentos especificos de

tecnologia da informacao;

- coordenar e avaliar as metodologias e procedimentos de manutengdo do parque de informéatica, bem como
monitorar as informagdes, seguranga e tecnologias utilizadas para servicos e publicagdes no web site e demais servigos

online, no ambito do Legislativo, segundo as diretrizes da Presidéncia;
- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacio.

REQUISITO MINIMO: bacharelado em curso superior de Processamento de Dados, Sistemas da

Informacao, Ciéncias da Computacdo ou Engenharia da Informacéo;

EMPREGO EM COMISSAO: Assessor Legislativo de Organizacao

1. Descricdo Sumaria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta a Presidéncia com

vistas ao aperfeicoamento e seguranga das tecnologias de informacdo e comunicac&o.

2. Atribuicoes:

- Assessorar na implantagdo de planos, programas e projetos no ambito do legislativo de acordo com as

diretrizes politicas da Presidéncia;

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

- Planejar e coordenar atividades de gestdo tatica, 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 protecdo e disseminacdo de

conhecimentos junto aos servidores e vereadores;

- Interagir com 6rgé&os internos e externos visando ao intercAmbio de informacdes 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 administracdo, decidindo alternativas e

dimensionando riscos para otimizacdo de resultados.

o 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 de chefia, direcdo ou

assessoramento em érgdo da administrac&o publica.
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EMPREGO EM COMISSAO: Assessor de Planejamento /

1. Descricdo Sumdria: Atividades relacionadas a tarefas que envolvam assessoria direta & Presidéncia
relacionadas a execugdo orgamentdria, financeira e de responsabilidade fiscal.

2. Atribuicoes:

- Assessorar na anadlise das atividades de processos e procedimentos financeiros, orgamentérios e de
responsabilidade fiscal das diversas areas da Camara Municipal, de modo a subsidiar as decisdes da Presidéncia;

- Elaborar relatérios de avaliacdo da gestéo fiscal, quando solicitado pela Presidéncia;

- Participar da identificagdo e avaliacdo de eventuais incorrecbes de processos e resultados
orcamentarios/financeiros e seus impactos na administragdo;

- Orientar sobre ag8es preventivas e corretivas para melhor execucdo das despesas e sistemas de controle de
gastos;

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

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

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

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

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

- realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo, de modo a oferecer subsidios a Presidéncia na
definigdo de conceitos e procedimentos financeiros, orcamentarios e de responsabilidade fiscal no &mbito 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 direcdo em
6rgdo da administracdo publica.

CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO EFETIVO: Chefe da Divisao de Apoio Administrativo

1. Descricdo Sumaria: Atividade relacionadas ao planejamento, a coordenacdo, & supervisdo e a execugdo
de tarefas que envolvem as fungdes de administracdo.

2. Atribuicoes:
- planejamento, organizagdo, coordenacdo e controle da utilizacgdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros;

elaboragédo de principios e 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;
- proposicéo de metodologia a ser adotada nas atividades administrativas;
- preparagao de relatérios e informacgodes;
-emissdo de pareceres de sua area de atuacdo;
- orientacdo as tarefas de seus auxiliares;
- participagdo no planejamento e execugdo dos programas de treinamento, relativos a sua area de
competéncia;
- manter controle de material de expediente;
- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagéo;
- acompanhar e controlar o tramite de processos e demais expedientes afetos a sua area de atuagdo;
- exercer outras atribuicSes que Ihe forem conferidas ou delegas na sua &rea administrativa.

REQUISITO MINIMO: Curso superior ou ensino médio completo, porém, com pelo menos, cinco anos
ininterruptos de atividade comprovada ou dez intercalados, em cargo de chefia ou diregdo em 6érgdo da administragdo
publica.

CARGO EFETIVO: Assistente Legislativo

1. Descricdao Sumaria: Executar tarefas atinentes a servicos de administracdo, documentacgdo, informagao,
processamento de dados, comunicacdo, revisdo e outras relativas ao servigo burocratico.

2, Atribuicoes:

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

- prepara informacgfes e expedientes;

- redige expedientes administrativos;

- verifica exatiddo de documentos;

- secretaria reunides e redige atas;

- faz controle da tramitagdo de papéis e processos;

- classifica os expedientes recebidos e expedidos;
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- providencia a separacdo, classificagéo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia; \JJK
- controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacio necessaria; b

- realiza inventario de materiais; /
- prepara os documentos para as sessdes;

- classifica, seleciona e prepara documentos;

- organiza e conserva arquivos de acordo com as instrucdes recebidas;

- participa da preparacao de matéria para divulgacdo interna e externa;

- opera equipamentos de digitacdo;

- redigi relatérios e informar expedientes;

- presta informagbes sobre documentos arquivados;

- mantém atualizado o cadastro de funcionarios e vereadores;

- atualiza procedimentos pertinentes a area de pessoal;

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

exerce outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegas na sua area administrativa.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

CARGO EFETIVO: Arquivista

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

2. Atribuicoes:

- recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como controle de sua movimentagio;

- classificag@o, arranjo, descrigdo e execugdo de demais tarefas necessarias a guarda e conservagao dos
documentos, assim como prestagéo de informacdes relativas aos mesmos;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

FUNCAO GRATIFICADA: Chefe da Secdo de Transportes
(Redaggo dada pela Resolugdo n® 4/2015),

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

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

- gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da Secdo de
Transportes e outras compativeis com sua érea de atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica; (Redacdo
dada pela Resolucdo n® 4/2015)

- elaborar os termos de referéncia necesséarios para as licitacbes de aquisicdo de veiculos, seguro, e todos os
outros necesséarios a Se¢do; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

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

- elaborar e encaminhar ao Diretor do Departamento controles mensais de gastos com combustiveis,
lubrificantes e manuteng&o da frota da Cdmara; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

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

- desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e
rotinas de sua area de atuacdo; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 4/2015)

- identificar necessidades e propor condicées para um melhor desempenho e integracédo da equipe; (Redacdo
dada pela Resolucdo n® 4/2015),

- supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Secdo; (Redacdo dada pela
Resolugdo 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 recomendagbes da Controladoria Interna, referentes a
sua Secdo; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 4/2015),

- coordenar os recursos a sua disposicdo disponibilizando motoristas e veiculos para o atendimento das
necessidades da Cdmara; (Redagéo 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 fung&do da administracdo publica na drea de transporte. (Redacdo
dada pela Resolugdo n® 4/2015),
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Art. 5° - As despesas decorrentes da presente Resolucdo correrdo & conta de dotagbes orgcamentarias -
préprias, suplementadas se necessério. (Redacio dada pela Resolucdo n° 4/2015)

Art. 6° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigbes em contrario.
(Redagao dada pela Resolucdo n® 4/2015)

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA
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