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RESOLUGAO N°2.064, DE 7 DE AGOSTO DE 2023

"Dispoe sobre a reorganizacao da
estrutura organizacional e
administrativa da Camara Municipal de
Aracatuba e da outras providéncias"

(Projeto de Resolucao n® 17/2023, da Mesa Diretora)
A CAMARA MUNICIPAL DE ARACATUBA RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

m Esta Resolucao dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara
Municipal de Aracatuba, na forma prevista em seus anexos, com observancia do art. 51, 1V,
da Constituicao Federal e do art. 20, Ill, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo.

m Aos servidores da Camara Municipal de Aracatuba aplica-se esta Resolucao € o
Regime Juridico Estatutario estabelecido na Lei Municipal n® 3.774, de 28 de setembro de
1992, ou outra que vier a substitui-la, a Lei Complementar n® 254, de 7 de dezembro de 2016,
e outras leis e normas aplicaveis a espécie.

I Para os fins desta Resolugo, considera-se:

| - Cargo Publico, isolado ou de carreira, efetivo ou em comissao: o conjunto de deveres,
atribuicoes e responsabilidades inerentes ao servidor publico;

Il - Servidor ou Funcionario Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - Referéncia ou Simbolo Salarial: designagcao alfabética que identifica a retribuicao
pecuniaria recebida pelo servidor dentro da posicdo do cargo da tabela de vencimentos,
excluidas as vantagens estabelecidas em legislacao especifica;

IV - Faixa de Vencimento: escala de padrdes atribuidos a uma determinada referéncia;

V - Grau: identificagdo numérica de cada intervalo de referéncia;

VI - Padrao: o conjunto de referéncia e grau.

TiTULO Il
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

I3 A estrutura administrativa funcional da Camara Municipal de Aracatuba compreende
0S seguintes 6rgaos e unidades:

| - ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Plenario;
b) Presidéncia;
c) Mesa Diretora;

Il - ORGAOS DE SUPERVISAO:

a) Secretaria-Diretoria Geral - SDG;
b) Secretaria Geral Legislativa - SGL;

Il - ORGAOS DE DIRECAO:

a) Diretoria Administrativa - DA;

b) Diretoria de Financas e Orcamento - DFO;
c) Diretoria de Informatica e Tecnologia - DIT;
d) Diretoria de Midias Institucionais - DMI;

IV - UNIDADE DE APOIO JURIDICO:
a) Procuradoria Legislativa - PL;
V - UNIDADES DE AUDITORIA E FISCALIZACAO:

a) Controladoria Geral - CG;
b) Ouvidoria Legislativa - OL;

VI - UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO, LEGISLATIVO E FINANCEIRO:

a) Area de Recursos Humanos - RH;

b) Coordenacao dos Servicos de Compras, Alimoxarifado e Contratos - Compras;
c¢) Coordenacéao dos Servicos de Assessoria Plenaria - SAP;

d) Coordenacao dos Servicos de Assessoria Legislativa - SAL;

e) Coordenacao dos Servigcos de Documentagao e Arquivo Permanente - Arquivo;
f) Coordenacao dos Servicos de Midia Eletronica - SME;

g) Coordenacao dos Servigos Técnicos - TV Camara - TV;

h) Coordenacgéao dos Servicos e Relacdes Publicas e Cerimonial - Cerimonial;

i) Coordenacao dos Servicos de Limpeza e Manutencédo - SLM;
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VIl - UNIDADES DE APOIO E ASSESSORAMENTO DE DIRECAO SUPERIOR:
a) Gabinete da Presidéncia - GP;

VIII - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO POLITICO-PARLAMENTAR:

a) Gabinetes dos Vereadores - GV.

Parégrafo Unico. A estrutura funcional administrativa da Camara seré de responsabilidade
do Presidente da Mesa Diretora, a quem cabe dirigir e disciplinar as atividades do Legislativo,
nos termos do que dispde o Regimento Interno.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
Dos Orgaos e Unidades

I3 As competéncias dos Orgéos de Diregdo Superior estéo definidas pela Resolugdo que
trata do Regimento Interno da Camara Municipal de Aragatuba.

m A Secretaria-Diretoria Geral - SDG, sob responsabilidade do Secretéario-Diretor Geral,
compete planejar, supervisionar, controlar e verificar o rendimento de todas as atividades
ligadas a administracdo geral da Camara, especialmente no que concerne as areas juridica,
administrativa e de pessoal, e o acompanhamento das atividades de ordem financeira,
orgcamentaria, compras e patriménio.

Paragrafo unico. Compdem a Secretaria-Diretoria Geral - SDG as seguintes unidades
administrativas:

| - Diretoria Administrativa - DA;

Il - Diretoria de Informatica e Tecnologia - DIT;

Il - Diretoria de Midias Institucionais - DMI.
A Secretaria Geral Legislativa, sob responsabilidade do Secretario Geral Legislativo,
compete planejar, supervisionar e realizar todas as atividades que envolvam o processo
legislativo, bem como as relacionadas as sessoes ordinarias, extraordinarias, especiais e
audiéncias publicas, e prestar assessoria a Mesa Diretora, ao Presidente, as comissbes e aos

Gabinetes dos Vereadores na preparacgao, elaboragao e tramitacéo de proposituras.

§ 12 Compdem a Secretaria Geral Legislativa as seguintes unidades administrativas:
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| - Coordenacéo dos Servicos de Assessoria Plenaria - SAP;
Il - Coordenacéo dos Servicos de Assessoria Legislativa - SAL.

§ 2° A Coordenacao dos Servicos de Assessoria Plenaria - SAP é responsavel pelas
acOes necessarias a realizacdo das sessdes e outras reunides publicas, como: organizar o0s
documentos e as matérias legislativas destinadas a deliberacao; elaborar os roteiros
necessarios; responsabilizar-se pela elaboracdo das atas das sessOes e outras reunides
publicas; e cuidar da preparacao do Plenario.

§ 32 A Coordenacéao dos Servicos de Assessoria Legislativa - SAL é responsavel pelas
acOes necessdrias ao apoio e a assessoria aos Gabinetes dos Vereadores quanto a
preparacao das matérias legislativas, como: orientar quanto a redacao e a técnica legislativa;
e auxiliar, no que for necessario e em cooperagdo com a assessoria do Vereador, o
desempenho das funcdes legislativas.

§ 4° A Coordenagdo dos Servicos de Assessoria Plenaria - SAP e & Coordenagao dos
Servicos de Assessoria Legislativa - SAL compete também, de forma conjunta e
compartilhada, coordenar as atividades dos secretarios de comissao que passam a integrar o
quadro de fungdes do Anexo IV, com suas atribuigbes definidas no Anexo VIII desta
Resolucao. (Redacao acrescida pela Resolugao n® 2106/2025)

A Diretoria Administrativa, dirigida pelo Diretor Administrativo, compete planejar,
controlar e executar todas as atividades ligadas a rotina administrativa da Céamara,
especialmente no que se refere as areas de recursos humanos, expediente e protocolo,
recepcao e expedicdo de correspondéncias oficiais, transporte oficial, recepcao de visitantes,
copa e cozinha, publicidade de atos oficiais; administracdo, limpeza, manutencdo e
conservacao do prédio e dependéncias da Camara; registro e controle de correspondéncias e
extracao de copias reprograficas.

§ 12 Compdem a Diretoria Administrativa as seguintes unidades administrativas:
| - Area de Recursos Humanos - RH;
Il - Coordenacéo dos Servicos de Limpeza e Manutengao - SLM.

§ 22 A Area de Recursos Humanos - RH é responsavel pela coordenacao, organizagao e
execucdo de todos os assuntos que se referem ao pessoal do Legislativo, como:
recrutamento, controle de frequéncia e treinamentos; documentagdo, registros e
apontamentos funcionais; preparacdao da folha de pagamento e célculos rescisérios; e o
Programa de Estagio do Legislativo.

§ 32 A Coordenacao dos Servicos de Limpeza e Manutencao - SLM é responsavel pelas
atividades relacionadas a limpeza e manutengao do prédio da Camara Municipal e da Praca
Nove de Julho, como: coordenar os servicos de limpeza e conservacado; e identificar a
necessidade de reparos em geral, conservacdo e manutencdo de aparelhos de ar
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condicionado, contatando fornecedores e acompanhando a execu¢ao dos servigos.

X3 A Diretoria Financeira e Orgamentéria, dirigida pelo Diretor de Finangas e Orgamento,
compete planejar, dirigir e executar todas as atividades relacionadas a administracao
financeira e compras publicas da Camara, especialmente no que se refere as éareas
orcamentarias, contabil, tesouraria, patrimonial, bem como licitagdes, compras diretas,
almoxarifado e gestao de contratos administrativos.

§ 1° Compde a Diretoria Financeira e Orgcamentaria a Coordenagé@o dos Servigos de
Compras, Almoxarifado e Contratos - Compras.

§ 2° A Coordenacao dos Servicos de Compras, Almoxarifado e Contratos - Compras é
responsavel por acbes relacionadas aos diversos processos de compras, almoxarifado e
acompanhamento dos contratos administrativos, como: proceder as cotacdes; elaborar editais
e minutas de contrato; promover o controle de requisicoes, fornecimento de materiais; orientar
e auxiliar os fiscais de contrato e comissdes de fiscalizacdo; promover o controle de vigéncia
contratual e notificagdo com antecedéncia das areas afins e da Presidéncia quanto ao término
do prazo; e realizar notificacdes diversas a fornecedores contratados.

IIEIA A Diretoria de Informatica e Tecnologia - DIT, dirigida pelo Diretor de Informética e
Tecnologia, compete planejar, controlar, prestar assessoria e executar todas as atividades
ligadas as areas de tecnologia e documentacéo do Legislativo, bem como a manutencgao e a
modernizacdo dos sistemas e equipamentos de informatica, monitoramento de cameras de
vigilancia e telefonia.

§ 12 Compode a Diretoria de Informatica e Tecnologia - DIT a Coordenagao dos Servicos
de Documentacéo e Arquivo Permanente - Arquivo.

§ 2° A Coordenacgao dos Servicos de Documentacao e Arquivo Permanente - Arquivo é
responsavel pelas agdes necessarias visando a preservagao, conservacao e organizacao de
todo o acervo fisico e digital pertencente ao arquivo permanente do Legislativo, bem como por
organizar e promover a guarda e o controle de saida de todo acervo legislativo e documental
da Camara Municipal, disponibilizando-os, sempre que possivel, a comunidade, em especial
através do "site" oficial, objetivando especialmente atender ao disposto na Lei de Acesso a
Informacao.

%I A Diretoria de Midias Institucionais - DMI, dirigida pelo Diretor de Midias Institucionais,
compete entre outros, controlar e planejar todos os servicos da TV, Radio Camara e
Cerimonial, compreendendo também parte técnica e de producdo jornalistica do Poder

Legislativo.

§ 1° Compbe a Diretoria de Midias Institucionais - DMI as seguintes unidades
administrativas:

| - Coordenadoria dos Servigos de Midia Eletrénica - SME;
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Il - Coordenadoria dos Servigos Técnicos - TV Camara - TV.

§ 2° A Coordenacao dos Servicos de Midia Eletrdnica - SME é responsavel pela
organizacdo das atividades que tratam da comunicagéo institucional do Legislativo, como:
produzir e distribuir, para divulgacao, matérias de interesse publico e do Legislativo; produzir e
distribuir, para divulgacdo, matérias relacionadas a atividade parlamentar; manter atualizado o
"site" oficial e as redes sociais institucionais; e produzir programas de midia.

§ 32 A Coordenacao dos Servicos Técnicos - TV Camara - TV é responsavel pela
organizagdao dos servicos técnicos necessarios a comunicacao institucional do Legislativo,
como: auxiliar na producao e distribuicdo das matérias de interesse publico € do Legislativo;
auxiliar na producdo e na distribuicao das matérias relacionadas a atividade parlamentar;
proceder a verificagao periddica e a manutencao dos equipamentos de audio e video em uso

no Plenario; e realizar as transmissdes ou a gravacao dos eventos legislativos.

m A Procuradoria Legislativa - PL, composta pelos Procuradores Legislativos, compete
representar a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, nas acbes e reunides
relacionadas aos aspectos juridicos e/ou correlatos; emitir parecer sobre proposituras e nos
processos administrativos relacionados as areas de pessoal, compras e licitagdes; e prestar
apoio e consultoria juridica aos setores e Gabinetes nas matérias que envolvam atividades
oficiais do Poder Legislativo ou sejam de interesse publico.

IMEN Ao Gabinete da Presidéncia - GP, chefiado pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia,
compete prestar assessoria politica e administrativa em todos os assuntos relacionados ao
mandato de Presidente, como: recepcéo de autoridades; organizacéo de visitas protocolares e
reunides, agenda, elaboracdo e encaminhamento de matérias; organizar e atuar nas
atividades solenes e festivas da Camara.

§ 1° Compde o Gabinete da Presidéncia a Coordenacao dos Servicos e Relacdes
Publicas e Cerimonial - Cerimonial

§ 2° A Coordenacao dos Servicos e Relagbes Publicas e Cerimonial - Cerimonial é
responsavel por organizar, preparar e cuidar de todas as agdes relacionadas aos eventos
festivos e solenes da Camara ou que necessitem de cerimonial, como: recepcao de publico e
autoridades; mestre de cerimbnias; acompanhamento de visitas de entidades educacionais e
assistenciais para conhecer o Legislativo; atualizacdo do cadastro de autoridades e
convidados; manter atualizada a agenda de uso do Plenario e de outras dependéncias da
Casa; e coordenar as atividades e projetos da Escola do Legislativo.

m Aos Gabinetes dos Vereadores - GV, chefiados pelos respectivos Chefes de Gabinete
Parlamentar, competem prestar assessoria politica e administrativa em todos os assuntos
relacionados ao mandato dos Vereadores assistidos, como: recepgdo de municipes e
visitantes; agenda, elaboracdo e encaminhamento de proposituras e oficios; organizar pautas
de reunides; e representar o Parlamentar em atividades internas ou externas, quando
solicitado.
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Secao |l
Do Sistema de Controle Interno

IEER 0 sistema de Controle Interno constitui-se do conjunto de agdes integradas de todos
os agentes publicos a fim de que se cumpram no Poder Legislativo Municipal os principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e
transparéncia nas suas acoes e procedimentos.

I A Controladoria Geral, sob a responsabilidade do Controlador Geral, compete
supervisionar, coordenar e planejar a fiscalizacdo, analisar e avaliar as contas publicas, bem
como os atos do Poder Legislativo Municipal, concernentes a gestdo, com vistas ao
cumprimento dos principios elencados no art. 15 da presente Resolugao.

§ 12 O Controlador Geral, designado pela Presidéncia da Camara entre os servidores
efetivos e estaveis, com formagao em curso superior de Direito, Economia, Ciéncias Contabeis
ou Administracdo, sera responsavel por supervisionar, chefiar, coordenar, planejar, dirigir,
orientar, avaliar, acompanhar, aprovar e controlar a execucdo dos planos, projetos e das
atividades do sistema de controle interno, sem prejuizo das atribuicoes, direitos, deveres e
vantagens do cargo efetivo que ocupa.

§ 2° Enquanto perdurar a designacao de que trata o paragrafo anterior, o servidor tera
sua remuneragao calculada com base na referéncia W1 da Tabela de Vencimentos, sem
direito a qualquer acréscimo transitério.
sUen kA A Controladoria Geral atuara de forma integrada e formal, supervisionando,
orientando e normatizando procedimentos, e terda as funcdes de supervisionar, fiscalizar,
avaliar e analisar as agbes do Poder Legislativo Municipal, levando ao conhecimento do seu
Presidente, por meio de relatérios periddicos ou extraordinarios, todo e qualquer trabalho
realizado, independentemente da concluséo.

Paragrafo Unico. Os trabalhos de que trata o "caput" deste artigo serao formalizados com:

| - nimero de protocolo sequencial;

Il - sintese do objeto;

Il - descricao do objeto;

IV - fatos e constatacoes;

V - concluséo e recomendacées;

VI - datas de inicio e de conclus&o dos trabalhos;

VII - documentos e anexos, se necessario.
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IIRIA A Controladoria Geral devera:

| - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentarios do
Poder Legislativo Municipal,

Il - elaborar e encaminhar Plano Anual Operativo das atividades do Controle Interno a
Presidéncia da Camara;

Il - elaborar e encaminhar Relatério Periédico de Controle Interno a Presidéncia da
Camara;

IV - tomar providéncias imediatas quanto ao atendimento de solicitagdes do Presidente
da Camara Municipal, do Tribunal de Contas e/ou do Ministério Publico;

V - apurar e dispor sobre qualquer fato que tiver conhecimento ou denuncia que lhe for
formalizada;

VI - expedir atos numerados contendo instrucées sobre rotinas, procedimentos e
responsabilidades funcionais e administrativas concernentes ao Poder Legislativo Municipal,
quando necessario, limitado hierarquicamente aos Atos baixados pelo Presidente e Mesa
Diretora da Camara para o ambito do Poder Legislativo Municipal;

VIl - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

IIEER 0O Controlador Geral podera requerer ao Presidente da Camara Municipal, ou a quem
este delegar poderes, quando for o caso, a colaboracao técnica existente no servigo publico
ou a contratacao de terceiros, sendo que o indeferimento devera ser justificado.

Paragrafo unico. Nao atendido o requerimento de que trata o "caput" no prazo de trinta
dias, ou ainda, ndao sendo aceita a justificativa do indeferimento, o Controlador Geral
comunicara ao Tribunal de Contas na forma da Lei.

XN 0O Controlador Geral, quando necessério para o bom desempenho de suas fungdes,
podera solicitar, a quem de direito, esclarecimentos ou providéncias.

§ 1° Quando nao atendidas de forma suficiente, ou ndo sanadas eventuais restricoes
apontadas, este dara ciéncia ao Presidente da Camara Municipal para conhecimento e
providéncias.

§ 2° Na falta de providéncias do Presidente da Camara, ou ainda, ndo sanada a restri¢ao,
cabe ao Controlador Geral comunicar ao Tribunal de Contas do Estado e, se for o caso, ao

Ministério Publico, sob pena de incorrer em responsabilidade solidaria.

§ 3% O agente publico que, por acao ou omissdo, causar embaraco, constrangimento,
dificultar ou criar obstaculo a atuacao dos membros da Controladoria Geral no desempenho de
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suas funcoes institucionais podera ser responsabilizado administrativa, civil e criminalmente.

§ 4° O agente publico tera direito ao contraditério e ampla defesa junto a Controladoria
Geral e ao Presidente da Camara Municipal.

§ 52 As infracdes funcionais serao apuradas e penalizadas na forma prevista no Estatuto
dos Servidores Municipais € no Regimento Interno do Poder Legislativo.

IR Para assegurar o exercicio regular e autbnomo da Controladoria Geral, s&o
garantidos:

| - independéncia profissional para o desempenho das atividades no Poder Legislativo;

Il - 0 acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das fungdes de
controle interno;

Il - a impossibilidade de destituicdo da funcao ou cargo, salvo a pedido, ou pela pratica
de infracao funcional, ofensa a Constituicao Federal, a Constituicdo Estadual, a Lei Orgéanica
do Municipio, ao Regimento Interno do Poder Legislativo mediante processo administrativo
com direito ao contraditério e ampla defesa.

Secao I
Da Ouvidoria Legislativa

IR A Ouvidoria Legislativa, composta pelo Ouvidor Legislativo, é responsavel pelo
cumprimento das atribuigées definidas pela Resolu¢do n® 2.007, de 15 de abril de 2019, ou
outra que vier a substitui-la.

CAPITULO IlI
DO QUADRO DE PESSOAL E

DO PROVIMENTO DOS CARGOS E FUNCOES
=8 0 Quadro de Cargos e Fungées da Camara Municipal de Aragatuba compreende:

| - Cargos de Provimento Efetivo, providos por meio de aprovagao em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, mediante ato exclusivo do Presidente da Mesa Diretora,
preenchidos os requisitos constantes do Anexo V desta Resolucéo;

Il - Cargos de Provimento em Comissdo, de livre nomeacdo e exoneragao pelo
Presidente da Mesa Diretora, respeitado o que dispde o art. 26 e 0s requisitos constantes do

Anexo VI desta Resolucao;

IIl - Funcées de Confianca, de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da Mesa
Diretora, entre servidores efetivos que preencham os requisitos constantes do Anexo VIl desta
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Resolucéo;

IV - Funcbes Gratificadas (FG): atividades de natureza estranha ao cargo efetivo para as
quais o servidor é designado, sem prejuizo das atribuicbes de seu cargo, remuneradas
conforme Tabela de Vencimentos.

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo efetivo nomeado para cargo em comissao
ou fungdo de confianga mencionados nos incisos Il e Ill podera optar pela remuneragao do
cargo efetivo que ocupa, sem prejuizo das vantagens transitérias atribuidas ao respectivo
cargo de provimento em comissao ou fungao de confianca.

I¥ZN Cabera & Secretaria-Diretoria Geral, por intermédio dos setores competentes, sempre
que houver solicitacdo para provimento de cargos efetivos, verificar a existéncia de recursos
financeiros e orcamentarios e o cumprimento dos limites legais relativos as despesas de
pessoal, comunicando o resultado ao Presidente da Mesa Diretora.

IR Fica vedado o provimento de cargos em comiss&o e fungdes de confianga no Poder
Legislativo por cidaddos que se enquadrarem nas condi¢cées de inelegibilidade previstas na
legislacao federal.

I Em razao do assessoramento politico, cabera ao Vereador indicar & Presidéncia da
Mesa Diretora, por escrito, os nomes escolhidos para o provimento dos cargos comissionados
destinados ao respectivo Gabinete.

Fica vedada a recontratagdo, para o mesmo cargo comissionado, de servidor antes
de transcorrerem noventa dias da data de sua exoneracdo, mesmo que de nivel de
vencimento diferente, permitindo-se quando a exoneracao se der para posse em cargo eletivo
em carater temporario, posse em cargo efetivo no Municipio ou problemas de saude
devidamente comprovados.

Paragrafo Unico. A movimentacao nos niveis de vencimentos dos cargos idénticos, ou de
mesma exigéncia de escolaridade, nao dependera de exoneracao e nomeacao, e surtira efeito
a partir da data do protocolo do pedido.

m O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito, durante o periodo
de trinta e seis meses, a estagio probatério, ao longo do qual a assiduidade, pontualidade,
aptidao, capacidade e eficiéncia que demonstrar serdo objeto de avaliacao para a efetivacao
na carreira.

m A designacao para as fungbes de confianca e gratificadas constantes dos Anexos VII
e VIII desta Resolucao sera efetuada por meio de ato exclusivo do Presidente da Mesa
Diretora, entre servidores efetivos pertencentes ao quadro de servidores da Camara Municipal,
sendo vedada ao servidor a designacao para mais de uma funcao.

TITULO 1Nl
DO FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO
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CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO

XN A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Aragatuba seré de oito
horas diarias e quarenta horas semanais, com intervalo minimo de uma hora e maximo de
duas horas para refeicdo, em regime presencial, teletrabalho ou home office, regulamentado
nos termos do art. 42 desta Resolugdo, acrescida da participacdo nas sessdes ordinarias,
extraordinarias e legislativas extraordinarias, previstas no inciso | do § 1.2 do art. 32 desta
Resolugéo, podendo ser flexibilizada no interesse da Administragao e a critério da autoridade
competente, desde que observado o cumprimento da jornada semanal e a participacdo nas
sessdes mencionadas neste artigo.

XN Eventuais atrasos, devidamente justificados, que forem autorizados pela chefia
imediata na prépria ficha de controle do ponto do servidor e compensados, ndo serao

passiveis de desconto na remuneragao.

CAPITULO Il
DAS SESSOES E DOS EVENTOS

X2 Fara parte da jornada de trabalho dos servidores do Legislativo a prestagdo de
servigos durante as sessbdes da Camara e outros eventos oficiais por ela promovidos.

§ 12 Sao considerados sessoes e eventos oficiais do Legislativo para efeito deste artigo:

| - sessOes ordinarias, extraordinarias e legislativas extraordinarias;

Il - sessBes solenes, comemorativas e especiais;

Ill - audiéncias publicas oficiais determinadas por leis superiores, cuja realizacao seja
obrigatéria na sede do Poder Legislativo, bem como aquelas autorizadas por lei municipal ou
resolucéo legislativa;

IV - reunides, audiéncias e oitivas relacionadas as comissdes permanentes, comissdes
parlamentares de inquérito e comissbes processantes, realizadas dentro ou fora do

expediente administrativo;

V - palestras, seminarios, cursos, foruns, entre outros, cujas realizacbes sejam
autorizadas por lei municipal ou resolucéo legislativa;

VI - atividades da Escola do Legislativo realizadas dentro do horario regular de
funcionamento da Camara Municipal de Aracatuba;

VII - atividades das Frentes Parlamentares realizadas dentro ou fora do expediente
administrativo.
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§ 2° Para a prestacao de servigos durante as sessdes previstas no inciso | do § 1.2 deste
artigo, nao sera devida contraprestacao pecuniaria, pois ja considerada na fixacdo do padrao
de vencimentos, € nem sera necessaria a fixacdo de escala, sendo obrigatério o
comparecimento do servidor, excetuando as faltas devidamente justificadas, conforme
previsao legal.

§ 3¢ Para a prestacao de servicos por parte dos servidores durante as sessdes e eventos
oficiais previstos nos incisos Il a VIl do § 1.2 deste artigo, a Secretaria Diretoria-Geral sera
responsavel pela convocacdo dos servidores lotados em todos os 6rgaos e unidades da
Cémara Municipal de Aragatuba.

§ 4° Nos dias de realizacdo de sessbes e eventos oficiais, bem como no dia posterior, a
jornada diaria do servidor podera ser flexibilizada, conforme acordo prévio com a respectiva
chefia imediata.

TITULO IV
DA DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

CAPITULO |
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

X3RN Fica assegurada a evolugéo profissional aos servidores publicos de carreira da
Camara Municipal de Aracatuba, por meio dos institutos da progressao por tempo de servico e
da promocgao, objetivando:

| - reconhecimento pelo resultado do trabalho esperado e planejado com a autoridade,
para a otimizacdo das atividades previstas na unidade em que esteja designado para o
exercicio de suas atribuicoes;

Il - constante aproveitamento do servidor pelo efetivo exercicio do cargo de que é titular,
pela experiéncia adquirida ao longo do tempo, com resultados efetivos no aprimoramento das
suas aptidées e potencialidades;

Paragrafo Unico. Os critérios de concessdao € 0s requisitos necessarios para o
desenvolvimento na carreira serdo disciplinados por lei.

CAPITULO Il
DA AVALIACAO FUNCIONAL

I A Comissao de Avaliagdo Funcional, conforme estabelecido no Capitulo Il deste
Titulo, sera responsavel pela avaliacao periédica de desempenho dos servidores ocupantes de

cargos efetivos da Camara Municipal.

IR serdo considerados, para fins da avaliagdo de que trata este titulo, os seguintes
fatores:
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| - conhecimento e qualidade do trabalho prestado;

Il - participacdo em cursos e treinamentos relacionados as atribuicbes de seu cargo,
oferecidos pela Camara ou realizados de maneira particular;

Il - participacdo em cursos e treinamentos na condigdo de conferencista, palestrante ou
debatedor;

IV - conclusao de cursos de Ensino Médio e de graduacado, pés-graduacao, mestrado
e/ou doutorado, desde que referidos cursos nao constituam exigéncia para provimento dos
respectivos cargos;

V - exercicio de cargo de direcao ou chefia;

VI - participagdo em comissdes, grupos de trabalho e como fiscal de contratos;
VIl - pontualidade;

VIII - assiduidade;

IX - elogios e puni¢cdes que tenha recebido;

X - tempo de servico.

Paragrafo Unico. A assiduidade e os elogios de que tratam os incisos VIl e IX deste
artigo deverdo ser obtidos junto a chefia imediata do servidor, que devera levar em
consideracao critérios como a iniciativa e o cumprimento dos deveres, a qualidade dos
trabalhos realizados, o comportamento no ambiente de trabalho, o respeito com os colegas e

0 zelo com os bens municipais.

m A avaliagdo de desempenho devera constar de formulario préprio fornecido pela Area
de Recursos Humanos, e sera efetuada mediante pesquisa em documentos comprobatérios,
que deverao ser anexados ao prontuario do servidor, e entrevistas com as chefias imediatas
dos servidores avaliados.

CAPITULO IlI
DA COMISSAO DE AVALIACAO FUNCIONAL

siek7A Fica criada a Comissdo de Avaliacao Funcional, a qual, entre outras atribuicdes,
cabera, nos termos da legislacdo que trata da promocao do servidor publico de carreira da

Cémara Municipal de Aragatuba:

| - efetuar a normatizacao do processamento do sistema de avaliacao de desempenho e
do estagio probatério;

Il - acompanhar os resultados dos procedimentos da avaliagdo de desempenho e da
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aplicacao das instrucdes normativas, adequando-as sempre que necessario;

Il - decidir sobre recursos referentes ao desenvolvimento na carreira dos servidores do
Legislativo.

Paragrafo uUnico. A Comissdao de Avaliacdo Funcional de que trata este artigo tera
mandato de um ano, prorrogavel por iguais periodos, e serd designada por portaria do

Presidente da Mesa Diretora, escolhidos entre os servidores efetivos.

TITULO V
DO TREINAMENTO

I Fica instituido na Camara Municipal, como atividade permanente, o treinamento dos
servidores, com o objetivo de:

| - criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao digno exercicio dos
servicos;

Il - incrementar a produtividade e criar condicées para o constante aperfeicoamento dos
servicos;

Il - integrar os objetivos particulares de cada servidor aos fins da Administragdo como um
todo.

Paragrafo Unico. O treinamento sera objeto de planejamento integrado em relacao a cada
carreira e dessas em relacao a outras afins.

IR Compete ao chefe imediato indicar a participagdo de servidores lotados em seus
respectivos setores em programas de treinamento especificos ou gerais.

XY O treinamento sera ministrado pela Camara, por meio da Escola do Legislativo:
| - utilizando-se de servidores de seu quadro funcional, sempre que possivel;

Il - por meio de empresas especializadas e/ou palestrantes com conhecimento
comprovado no assunto a ser abordado, com ou sem pagamento de honorarios;

IIl - mediante o encaminhamento de servidores a organizacdes especializadas, sediadas
ou nao no Municipio.

TITULO VI
DA GRATIFICAGCAO DE NATAL

m A Gratificacao de Natal prevista na legislacdo em vigor sera paga aos funcionarios do
Poder Legislativo observado o seguinte:
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| - cinquenta por cento da remuneracdo no més em que o funcionario completar
aniversario natalicio;

Il - cinquenta por cento restante da remuneracao, como segunda parcela, no més de
dezembro, a ser paga até o dia vinte desse més.

§ 12 Os funcionarios que completarem aniversario natalicio entre os meses de julho e
dezembro receberdo cinquenta por cento da remuneracdo no més relacionado a folha de
pagamento de junho, sendo o restante pago na forma do inciso Il.

§ 2° O funcionario que deixar o servico na Camara Municipal recebera a gratificacao
devida proporcional aos meses, contados a partir de sua admissdao ou do seu ultimo
recebimento da gratificacdo de natal, contando-se um doze avos de remuneragao por més
trabalhado.

§ 3° O funcionario com menos de um ano de efetivo exercicio junto & Camara Municipal
fara jus a parcela da Gratificacdo de Natal, por ocasidao do més de seu aniversario natalicio,
proporcionalmente ao numero de meses trabalhados.

§ 4° A fragdo igual ou superior a quinze dias de exercicio serd havida como més integral
para os efeitos deste artigo.

§ 5% Nao tera direito a Gratificagcao de Natal o funcionario que sofrer pena de demissao.

TiITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

I¥ZA A Mesa Diretora da Camara Municipal fara a regulamentagéo que se fizer necesséria
a perfeita execucao desta Resolugao por meio de Ato proprio.

INEN A exigéncia da formagéo superior para os cargos em comisséo constantes do Anexo
VI nao se aplica aos atuais ocupantes dos cargos ali referidos.

I8 O cargo de Analista Financeiro-Orgamentdrio, constante dos anexos | e V desta
Resolucao, fica transformado em Funcao Gratificada a partir de sua vacancia.

IR Os cargos efetivos de Telefonista e Agente Geral, constante dos anexos | e V desta
Resolucgao, ficam extintos a partir de sua vacancia.

XN O quadro de cargos efetivos passa a vigorar conforme o Anexo | da presente
Resolucgao, extinguindo-se um (1) cargo de Procurador Legislativo, um (1) cargo de Repbrter
Legislativo e um (1) cargo de Agente Geral.

IV A Fica a Area de Recursos Humanos da Camara Municipal autorizada a proceder ao

enquadramento dos servidores efetivos em atividade nos cargos, de acordo com as normas
contidas nesta resolucdo e na lei que dispbe sobre remuneracao dos servidores da Camara
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Municipal, sem que haja prejuizo dos vencimentos ou remuneragdo e demais vantagens
percebidas.

§ 12 No enquadramento dos servidores publicos previsto no "caput" deste artigo, ndo se
aplicara a tabela temporal de progressao prevista em lei, devendo o enquadramento se dar
onde couber na tabela de vencimentos a fim de preservar a irredutibilidade de vencimentos,
mesmo que importe em alteracao da referéncia salarial e/ou grau, ficando por ele absorvidas
as progressbes e promogoes funcionais concedidas e as retribuicbes pecuniarias
permanentes recebidas pelos servidores até a entrada em vigor desta Resolugcdo, mesmo
aquelas incorporadas até a entrada em vigor da Emenda Constitucional n® 103, de 12 de
dezembro de 2019.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados sob forma de listas nominais,
através de portaria da Presidéncia, no prazo de até trinta dias contados da publicacdo desta

Resolucéo.

IVTWEN E assegurada a expedicdo de certiddes requeridas pelos servidores para defesa de
direitos e esclarecimentos de situacoes.

IR Os anexos numerados de | a VIIl integram esta Resolug&o.

Fazenda Publica da Comarca de Aracatuba/SP, conforme Acao Civil de Improbidade
Administrativa n® 1000313-08.2024.8.26.0032)

I As despesas decorrentes da execugéo da presente Resolugao correrdo por conta de
verbas proprias do orcamento vigente.

m Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacdo, surtindo seus efeitos a
partir da revogacao expressa de dispositivos da Lei Municipal n? 6.760, de 14 de junho de
2006, e da entrada em vigor da nova Lei que dispde sobre a remuneracdo dos servidores da
Camara Municipal de Aracatuba, revogando-se a Resolucdo n° 1.344, de 26 de junho de
2000.

CAMARA MUNICIPAL DE ARACATUBA, 7 DE AGOSTO DE 2023

Aparecida Cristina Munhoz
Presidente

Edison Eduardo Gomes
Secretério-Diretor Geral
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

17/44

QUANTIDADE DE - -
CARGOS DENOMINACAO PADRAO
2 Procurador Legislativo X1
’ Analista Financeiro-Orgcamentario (a ser extinto na P1
vacancia)

1 Analista-Técnico em Informatica L1
1 Contador Legislativo P1
21 Assistente Legislativo 1

1 Tesoureiro Legislativo F1
3 Repdrter Legislativo K1
1 Reporter Fotografico Legislativo K1
5 Técnico de Audio e Video K1
2 Motorista Legislativo F1
3 Aucxiliar Legislativo F1
1 Telefonista Legislativo (a ser extinto na vacéancia) D1
4 Agente Geral (a ser extinto na vacancia) B1

GChefe-de-Gabinete-dalPresidéneta

AssessorExeeutivo-dalPresidéneia

$$$$$$$$§

$$$ﬂ$ﬂﬁﬁ§
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ANEXCH
QUANHDADBEDE < PADRAO
BENOMINAGAC .
GARGOS {REFERENGIA/GRAY)
ot S < cio-Di -

|

2
5

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
(DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO)

QUANTIDADE DE CARGOS DENOMINACAO PADRAO
01 Secretério-Diretor Geral Y1
01 Secretario Geral Legislativo Y1
01 Diretor de Informética e Tecnologia T1
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia U1
01 Ouvidor Legislativo T1
01 Assessor Executivo da Presidéncia Q1
15 Chefe de Gabinete Parlamentar U1
15 Assessor de Relagbes Parlamentares | Q1
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(Redacao dada pela Resolugao n? 2069/2023, por forca da Resolugdo n® 2076/2025)

ANEXO Il
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGCA

(DIRECAO E CHEFIA)

QUANTIDADE DE CARGOS DENOMINAGAO PADRAO
01 Diretor de Finangas e Orgcamento Wi+
01 Diretor Administrativo Wi1
01 Diretor de Midias Institucionais W1
01 Gestor da Area de Recursos Humanos | U1

(Redagao dada pela Resolugao n® 2069/2023, por forga da Resolugédo n® 2076/2025)

ANEXOHY
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QUANTHDADE
BE-CARGOS

o+

82

o+

8+

8+

8+

o+

o+

8+

8+

ANEXO IV
QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

QUANTIDADE DENOMINAGCAO NIVEL

’ Analista Financeiro-Orgamentario (a ser preenchida a partir da FG.2
extincao do cargo efetivo de Analista Financeiro-Orcamentério)

2 Agente de Contratacao FG.2

1 Coordenador dos Servigos de Assessoria Plenaria FG.2

1 Coordenador dos Servigos de Assessoria Legislativa FG.2

] Coordenador dos Servicos de Documentacdo e Arquivo FG.2
Permanente

1 Coordenador dos Servigcos de Relacdes Publicas e Cerimonial FG.2

’ Coordenador dos Servicos de Compras, Almoxarifado e FG.2
Contratos

1 Coordenador dos Servigos de Limpeza e Manutengao FG.2

1 Coordenador dos Servigos de Midia Eletrénica FG.2

1 Coordenador dos Servigcos Técnicos - TV Camara FG.2

3 Nucleo de Avaliacao e Preservacdao Documental e Digital FG.3
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4 Secretario de Comissao Permanente FG.3
Nucleo de Levantamento de Demandas e Acompanhamento de

3 o e FG.3
Politicas Publicas e do Orgcamento

3 Nucleo de Andlise Técnica, Monitoramento e Fiscalizacdo das FG.3
Emendas Individuais Impositivas '

(Redacao dada pela Resolugao n? 2106/2025)
ANEXO V
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO E AS ATRIBUICOES DOS

CARGOS EFETIVOS

PROCURADOR LEGISLATIVO: os ocupantes dos cargos efetivos de Procurador Legislativo,
subordinados hierarquicamente ao Presidente da Mesa Diretora, deverdo possuir curso
superior em Direito e habilitacao profissional.

ATRIBUICOES:
| - exercer a representacéo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

Il - prestar assessoramento juridico a Presidéncia da Camara nas questdes submetidas
ao seu conhecimento e deciséo;

Il - exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a
Administracdo da Camara em geral, emitindo pareceres sobre os processos administrativos,
inclusive licitatérios e, ainda, proceder a estudos juridicos, quando solicitados pela Secretaria-
Diretoria Geral;

IV - emitir pareceres sobre proposi¢des legislativas;

V - examinar os contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em que a Camara
for parte;

VI - elaborar pareceres técnico-juridicos e estudos quando solicitados pela Secretaria
Geral-Legislativa, Secretaria-Diretoria Geral e Presidéncia.

ANALISTA FINANCEIRO-ORCAMENTARIO: o ocupante do cargo efetivo de Analista
Financeiro-Orcamentario, subordinado hierarquicamente ao Secretario Geral Legislativo,
devera possuir curso superior em Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econémicas e habilitacao
profissional.

ATRIBUICOES:
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| - assessorar as comissdes permanentes da Camara, especialmente a Comissao
Permanente de Financas e Orcamento, quando necessario, para estudo e elaboracdo de
pareceres sobre os projetos de lei de ordem financeira e orcamentaria;

Il - auxiliar os Vereadores nas matérias de ordem econdmica, financeira e orcamentaria;

Il - auxiliar os Gabinetes dos Vereadores quando da elaboracdo de proposituras ou
emendas que envolvam aspectos financeiros;

IV - proceder a incorporacado das emendas aprovadas em qualquer fase de votacédo aos
textos originais de projetos que tratam de matérias de ordem econdmica, financeira e
orgamentaria, auxiliando outros 6rgdos da Camara;

V - auxiliar os setores na elaboracdo dos relatérios periédicos de ordem orcamentaria,
econdmica ou financeira determinados em lei, quando solicitado;

VI - analisar os balancetes e os balancos encaminhados pela Prefeitura Municipal,
exarando relatério elucidativo quanto aos resultados verificados, quando solicitado;

VIl - realizar outros servigcos na sua area de acao, por determinacao do Secretario Geral
Legislativo ou do Presidente.

TELEFONISTA LEGISLATIVO: o ocupante do cargo efetivo de Telefonista Legislativo,

subordinado hierarquicamente ao Diretor Administrativo, devera possuir Ensino Médio
completo.

ATRIBUICOES: executar todos os servicos afetos ao setor, sob a coordenagdo do Diretor
Administrativo.

CONTADOR LEGISLATIVO: o ocupante do cargo efetivo de Contador Legislativo,
subordinado hierarquicamente ao Diretor de Financas e Orgcamento, devera possuir curso
superior em Ciéncias Contabeis e habilitacao profissional.

ATRIBUICOES:

| - organizar, planejar e controlar as atividades e operacdes contabeis;

Il - efetuar a escrituracdo analitica dos atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

Il - promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes contabeis;

IV - examinar empenho de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
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V - elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execucao orcamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamento e normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial,

econdmica e financeira;

VI - realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de sua area, com
metodologia prépria, levantando as necessidades e definindo os objetivos;

VIl - efetuar a depreciacao contabil do patriménio, conforme legislacao vigente;

VIl - manter-se atualizado sobre a legislacao tributaria/contabil e certificar-se de sua
aplicacéo correta;

IX - executar outros servicos peculiares que lhe forem determinados pelo Diretor de
Finangas e Orgamento, Secretério Diretor-Geral ou Presidente.

ASSISTENTE LEGISLATIVO: os ocupantes dos cargos efetivos de Assistente Legislativo sao
essenciais para o funcionamento e a gestao do Poder Legislativo. Lidam com areas sensiveis
e estratégicas de Gestao Publica, sao subordinados hierarquicamente ao chefe do setor em
que estiver lotado, e deverao possuir Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES:

| - executar servicos auxiliares nas areas administrativa, legislativa, recursos humanos,
juridico, informatica, compras e patriménio, financas e orcamento, expediente e protocolo,
arquivo e memorial, controladoria, ouvidoria, manutengdo de arquivos, controle de prazos de
processos e outros, controle de agendas de servigos e reproducdo de documentos;

Il - consultar bancos de dados para obter informacoes e legislacao necessarias a atuagao
dos parlamentares, membros das comissdes e do Presidente da Mesa Diretora, auxiliando-os,
quando necessario;

Il - executar servicos de redacao e digitacdo de documentos e orientar a elaboracéo de
projetos de lei, projetos de lei complementar, projetos de emenda a Lei Organica do Municipio,
projetos de decreto legislativo, projetos de resolucao, autégrafos, requerimentos, indicacoes,
mogcodes, atos da mesa e da presidéncia e oficios diversos, bem como outras normas internas,
para atender o processo legislativo da Camara;

IV - auxiliar nos servigos plenarios, além de atender a populacao que procura servigcos de
responsabilidade da Camara;

V - realizar outros servicos dentro de sua area de acao, por determinacao do superior
hierarquico.

TESOUREIRO LEGISLATIVO: o ocupante do cargo efetivo de Tesoureiro Legislativo,
subordinado hierarquicamente ao Diretor de Finangas e Orgcamento, deverd possuir Ensino
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Médio completo.
ATRIBUICOES:
| - organizar, planejar e controlar as atividades e operacdes de Tesouraria;
Il - efetuar o planejamento financeiro;
Il - efetuar a administracao do fluxo de caixa;
IV - efetuar a negociagao e controle de aplicacdes financeiras;
V - efetuar emissao dos cheques dos empenhos liquidados;
VI - efetuar os pagamentos aos credores;
VIl - fazer mensalmente a conciliacdo bancaria das contas;

VIl - arquivar a movimentacdo financeira por competéncia e ordem cronolégica de
pagamento;

IX - manter os arquivos da tesouraria em ordem;
X - emitir boletim de fluxo de caixa diério;
Xl - solicitar a encadernagao do livro de fluxo de caixa emitido durante o ano;

XIl - executar outros servicos peculiares que lhe forem determinados pelo Diretor de
Financas e Orcamento, Secretario Diretor-Geral ou Presidente.

REPORTER LEGISLATIVO: os ocupantes dos cargos efetivos de Repérter Legislativo,
subordinados hierarquicamente ao Coordenador dos Servicos de Midia Eletrdnica, deverao
possuir curso superior em Comunicacao Social - Habilitacdo em Jornalismo.
ATRIBUICOES:

| - produzir e realizar reportagens externas para radio e televiséo;

Il - editar textos de reportagens para os programas desenvolvidos na TV Camara;

Il - produzir matérias especificas de projetos, requerimentos e do trabalho dos
Vereadores para o "site" na internet;

IV - manter e atualizar periodicamente o "site" do Legislativo na internet;

V - redigir matérias jornalisticas dos trabalhos legislativos para divulgacao nos 6rgaos de
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imprensa;

VI - executar outros servigcos afetos a sua area de acao, por determinacao do superior
hierarquico ou do Presidente.

REPORTER FOTOGRAFICO LEGISLATIVO: o ocupante do cargo efetivo de Repérter
Fotografico Legislativo, subordinado hierarquicamente ao Coordenador dos Servicos de Midia
Eletrénica, devera possuir curso superior em Comunicacao Social - Habilitacdo em Jornalismo,
com experiéncia comprovada em reportagem fotografica.

ATRIBUICOES:

| - executar todos os trabalhos de fotografia necessarios a producao e a programacao dos
servicos do setor;

Il - selecionar material e equipamentos adequados para cada tipo de trabalho
desenvolvido;

Il - exercer sua atividade em estreito relacionamento com o pessoal ligado a TV Camara;

IV - executar outros servicos afetos a sua area de acgao, por determinacao do superior
hierarquico ou do Presidente.

TECNICO DE AUDIO E VIDEO: os ocupantes dos cargos efetivos de Técnico de Audio e
Video, subordinados hierarquicamente ao Coordenador dos Servicos Técnicos - TV Camara,
deverao possuir Ensino Médio e registro no Ministério do Trabalho.
ATRIBUICOES:

| - editar os programas gravados em videoteipe;

Il - manejar as maquinas operadoras durante a montagem final e edicao;

Il - ajustar as maquinas e determinar, conforme orientacdo do superior hierarquico, o
melhor ponto de edicéo;

IV - operar as cameras, inclusive as portateis ou semiportateis, sob orientacdo técnica do
superior hierarquico;

V - executar outros servigcos afetos a sua area de acdo, por determinacao do superior
hierarquico ou do Presidente.

MOTORISTA LEGISLATIVO: os ocupantes dos cargos efetivos de Motorista Legislativo,

subordinados hierarquicamente ao Diretor Administrativo, deverdo possuir Ensino Médio
completo e habilitagéao profissional.

LeisMunicipais.com.br - Resolugao 2064/2023 (http://leismunicipa.is/1374v) - Gerado em: 20/02/2026 10:01:20


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/1374v

@ Leis.or -

ATRIBUICOES:

| - inspecionar os veiculos antes de sua saida, verificando o estado dos pneus, os niveis,
de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de
suas condi¢cdes de funcionamento;

Il - dirigir veiculo obedecendo ao Cdédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais

solicitados ou determinados;

Ill - zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

IV - efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
V - manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢cbes adequadas de uso;

VI - transportar materiais e equipamentos da Camara, quando solicitados pelos
superiores;

VIl - efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

VIII - recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar sua manutencéo e abastecimento;

IX - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
AUXILIAR LEGISLATIVO: os ocupantes dos cargos efetivos de Auxiliar Legislativo,
subordinados hierarquicamente ao chefe do setor em que estiver lotado, deverdo possuir
Ensino Médio completo e curso de formacdo de ensino em lingua Brasileira de Sinais (libras).

ATRIBUICOES:

| - atender os chamados telefénicos dirigidos ao setor, transferindo ligagées e prestando
informagdes que Ihe forem solicitadas;

Il - assegurar a manutencdo da ordem no Setor de Recepcdo e Telefonia, inclusive
proibindo a entrada de pessoas trajadas inadequadamente nas dependéncias do Legislativo,
de acordo com as normas internas vigentes, comunicando a direcdo da Casa e a
Coordenadoria de Servigcos de Limpeza e Manutencdo do Prédio sobre danos ou prejuizos
que porventura tenham conhecimento em razao das funcoes exercidas;

Il - prestar informacgdes as pessoas que procurarem quaisquer dos 6rgaos da Camara;

IV - zelar para que se cumpra, no &mbito do Setor de Recepcéao e Telefonia, a legislacao
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vigente no tocante a atendimento publico, bem como as normas pertinentes ao setor;

V - proibir a permanéncia no setor de pessoas estranhas as fungdes ali desenvolvidas;

VI - fazer a traducdo e a interpretacdo em Libras para atender as pessoas com
deficiéncia auditiva, auxiliando na compreensao de suas demandas, sempre que solicitado.
(Redacao dada pela Resolugao n? 2104/2025)

VIl - executar outros servicos que lhes forem determinados pelo responsavel do setor,
Diretor Administrativo, Secretario Geral-Legislativo, Secretario-Diretor Geral ou Presidente,
inclusive em outros setores da Secretaria Administrativa.

AGENTE GERAL: os ocupantes dos cargos efetivos de Agente Geral, subordinados
hierarquicamente ao chefe do setor em que estiver lotado, deverdao possuir curso Ensino
Fundamental completo.
ATRIBUICOES:

| - executar os servicos de limpeza do prédio da Camara Municipal, incluindo as areas
interna e externa, sanitarios, copa e cozinha, auditério, salas, objetos do edificio, telefones e

iluminacéao, zelando pela manutencao do prédio;

Il - coletar o lixo de todas as dependéncias do Legislativo e providenciar o seu
recolhimento;

Il - colaborar com o superior hierarquico na verificacdo, apdés o encerramento do
expediente, se condicionadores de ar e iluminagdo, de todos os setores e gabinetes, estédo
devidamente desligados e se as torneiras estao devidamente fechadas;

IV - colaborar com o superior hierarquico na permanente vigilancia sobre as instalacdes
elétricas, telefénicas, hidraulicas e outras, bem como pelas instalacdes de copa e cozinha,
assegurando para que se mantenham em perfeito funcionamento;

V - zelar pela economia do material de limpeza;

VI - zelar pelo patrimbénio da Camara, representando perante o responsavel do setor
acerca de qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas funcoes;

VIl - preparar e servir café, cha, agua e outros nas reparticoes da Camara, na auséncia
dos responsaveis;

VIII - realizar outros servigos dentro de sua area de agao, por determinacao do superior
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hierarquico.

ANALISTA TECNICO EM INFORMATICA: o ocupante do cargo efetivo de Analista Técnico
em Informatica, subordinado hierarquicamente ao Diretor de Informatica e Tecnologia, devera
possuir curso superior na area de tecnologia da informagéo.

ATRIBUICOES:

| - aplicar, sob a determinacdo do Diretor de Informatica e Tecnologia, rotinas de
seguranca na utilizacado dos equipamentos;

Il - elaborar, em conjunto com o Diretor de Informatica e Tecnologia, a descricao técnica
de objetos de processos licitatérios relacionados a area de atuacao;

Il - promover o atendimento e o suporte técnico aos usuarios, quando solicitados;

IV - efetuar a manutencao dos sistemas operacionais, banco de dados e aplicativos, bem
como dos equipamentos, impressoras e scanners;

V - orientar os usudarios quanto a perfeita utilizacdo dos equipamentos, sistemas,
comunicagao online etc, VI - configurar contas de e-mail, quando autorizadas pela
Presidéncia;

VIl - realizar as tarefas de rotina administrativa que lhe forem atribuidas;

VIl - executar outras atividades afetas determinadas pelo Presidente, pelo Secretario-
Diretor Geral ou pelo Diretor de Informatica e Tecnologia.

ANEXO VI
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO E AS ATRIBUICOES DOS

CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIO-DIRETOR GERAL: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora, a quem se
subordina hierarquicamente, entre profissionais de ilibada conduta moral e capacidade
profissional, devendo possuir curso superior em Direito e habilitacao profissional.

ATRIBUICOES:

| - dirigir todos os servigos administrativos da Secretaria Administrativa, supervisionando,
coordenando e zelando pelo seu funcionamento, com o objetivo de manté-los eficientes;

Il - fazer cumprir o Regimento Interno, as resolucdes, os atos da Mesa Diretora e as
determinacbes do Presidente, sob a direcdo desse, na parte referente a sua esfera de acgao,
baixando, com o conhecimento prévio do Presidente, atos, portarias, ordens de servico, avisos
e editais;
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Il - tomar, em caso de necessidade ou urgéncia, as providéncias a que se refere o inciso
anterior, por iniciativa sua, submetendo-as, posteriormente e, justificadamente, a consideracao
do Presidente;

IV - corresponder-se com reparticbes publicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuicdes;

V - supervisionar a redacao de correspondéncia a ser assinada pelo Presidente, a quem
compete, de forma imediata, a representacao externa da Camara;

VI - representar ao Presidente sobre matéria do servico, ou encaminhar, depois de opinar
fundamentadamente, representacdes que Ihe forem apresentadas pelos érgaos subordinados;

VIl - informar ao Presidente sobre promogdes e acessos de pessoal, que venham a ser
realizados, quanto aos critérios legais estabelecidos na legislacdo municipal para verificacao
da antiguidade e do merecimento, opinando expressamente, inclusive sobre a eficiéncia do
servidor, sua dedicacdo ao servico e a possibilidade de eficiéncia no desempenho do novo

cargo, intersticio e existéncia de recursos orgamentarios;

VIl - juntamente com o Presidente, dar posse ao pessoal que for admitido na Camara,
fazendo cumprir os requisitos legais para a posse e exercicio;

IX - reunir, periodicamente, os servidores que lhe forem subordinados, visando a tomada
de providéncias ou discussao de assuntos de interesse do servico;

X - vistar os empenhos e as copias dos cheques emitidos pela Camara;
Xl - propor a abertura de sindicancia ou a instauracdo de processos administrativos;

XIl - propor, fundamentadamente, a aplicacdo de penas ao pessoal com exercicio na
Secretaria Administrativa;

XIlI - atribuir merecimento, na forma da legislacao vigente;

X1V - zelar pelo pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem como as que forem
necessarias para atender ao servigo da Secretaria Administrativa;

XV - determinar a publicacdo da matéria legislativa, da Ordem do Dia e de todo o
expediente;

XVI - assinar, juntamente com o Presidente, os autégrafos, decretos, resolucoes, atos e
portarias;

XVII - assinar certiddes extraidas do que constar em processos e livros da Camara, cujo
fornecimento tenha sido requerido por escrito e deferido pelo Presidente;
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XVIII - assinar a correspondéncia que se refira a convites, comunicados, circulares e
avisos, ou de outras espécies normativas e comuns;

XIX - submeter a assinatura do Presidente toda correspondéncia a ser expedida pela
Secretaria Administrativa;

XX - propor ao Presidente a microfiimagem de documento ou sua incineragao, de acordo
com a legislacdo em vigor, e ainda propor a respeito de documentos que sejam considerados
de valor histérico;

XXI - manter permanentemente informada a Mesa Diretora da Céamara, através do
Presidente, quanto ao andamento dos trabalhos sob sua direcéo;

XXII - representar ao Presidente sobre a necessidade de criagdo de cargos, contratacao
de pessoal, preenchimento de vagas, realizacdo de concursos e outras medidas relativas ao
pessoal;

XXIII - providenciar para que a Camara possua e utilize todos os livros obrigatérios e os
auxiliares, Uteis ou necessarios a Secretaria Administrativa, zelando para que sua escrituracao
seja mantida em ordem e em dia;

XXIV - indicar servidores para prestar servicos junto as comissdes, quando por estas
solicitados;

XXV - apresentar anualmente ao Presidente circunstanciado relatério das atividades da
Secretaria Administrativa no ano anterior, e fazer publicar o relatério geral da Camara,
fazendo nele incluir o relatério dos outros érgaos do Legislativo;

XXVI - zelar para que estejam numeradas e rubricadas todas as folhas de processos em
tramite na Camara;

XXVII - fiscalizar, periodicamente, as reparticées que lhe sao subordinadas, zelando para
que se organizem, assegurando a ordem, eficiéncia e correcao;

XXVIII - recepcionar o publico nas visitas a Camara, fornecendo-lhe explica¢cdes sobre o
funcionamento do Legislativo, bem como promover o bom relacionamento entre a populagao e
a Camara;

XXIX - praticar todos os demais atos que se tornarem necessarios a execucao dos
servicos pertinentes a Secretaria Administrativa, ou que forem determinados pelo Presidente.

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora, a quem
se subordina hierarquicamente, entre profissionais de ilibada conduta moral e capacidade
profissional, experiéncia comprovada no ambiente legislativo e conhecimento das regras para
elaboracao de projetos diversos afetos a area de atuacao, devendo possuir curso superior.
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ATRIBUICOES:

| - supervisionar e conduzir todos os trabalhos de competéncia da Secretaria Geral
Legislativa;

Il - reunir-se periodicamente e orientar os servidores sob sua supervis&o, visando ao bom
desenvolvimento do trabalho e o fiel cumprimento das atribuicdes de cada um;

Il - fazer cumprir os prazos regimentais, levando eventuais irregularidades ao
conhecimento do Presidente;

IV - cuidar para que as sessbes legislativas sejam organizadas com a devida
antecedéncia, cumprindo as normas regimentais e para que ocorram dentro da normalidade;

V - assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes e todos os Vereadores
durante a realizacdo das sessoes legislativas, prestando as informacdes que se fizerem
necessarias;

VI - assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes e todos os Vereadores nos
assuntos legislativos, na elaboracao e conferéncia de atos legislativos e na gestao de todos os

Processos;

VIl - assessorar a Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores quando da realizacao das
audiéncias publicas exigidas pela legislacao federal e outras;

VIII - determinar periodicamente a compilacdo e a consolidacéo da legislacdo municipal;
IX - tomar as decisdes, que forem de sua alcada, necessarias ao desenvolvimento dos
trabalhos da Secretaria Geral Legislativa, visando a alcangar o maximo de eficiéncia e eficacia

na prestacao dos servicos por seus subordinados;

X - responsabilizar-se pela frequéncia e assiduidade dos servidores lotados ou
designados para a Secretaria Geral Legislativa;

Xl - tomar decisdes para aplicacdo correta das regras estabelecidas na Constituicao
Federal e em leis relacionadas ao processo legislativo;

XIl - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.
DIRETOR DE INFORMATICA E TECNOLOGIA: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora,
subordinado hierarquicamente ao Secretério-Diretor Geral, devendo possuir formagao superior

relacionada a area de atuacéo.

ATRIBUICOES:

LeisMunicipais.com.br - Resolugao 2064/2023 (http://leismunicipa.is/1374v) - Gerado em: 20/02/2026 10:01:20


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/1374v

@ Leis.or 32/44

| - dirigir e coordenar a implantacao e manutencao de servicos de telefonia e dos varios
sistemas e bancos de dados de ordem administrativa, financeira e contabil, de gestdo do
processo legislativo e de gestao dos Gabinetes;

Il - analisar solucbes em infraestrutura tecnoldgica disponiveis ou a serem
disponibilizadas a Camara, avaliando sua adequacao e garantindo sua funcionalidade;

Il - gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usuério
de informatica, sistemas de informacdo e suporte técnico em informatica, bem como
estabelecer diretrizes de trabalho;

IV - planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de
informacao pela Camara, bem como acompanhar sua implantacéao;

V - criar rotinas e zelar pela seguranca e integridade da rede e da base de dados da
Cémara Municipal;

VI - dirigir e coordenar a prestacao de servigcos da Diretoria de Informatica e Tecnologia
aos usuarios na operacao dos equipamentos, tomando as decisbes que se fizerem
necessarias;

VIl - orientar os reparos e consertos dos equipamentos de informatica e telefonia,
sugerindo suas substituicoes quando necessario;

VIl - manter contato com empresas especializadas prestadoras de servico visando a
solugao de ocorréncias;

IX - participar de, ou designar servidor sob sua direcdo para integrar, comissao de apoio
técnico a fim de auxiliar o pregoeiro, comissdes de licitacao e comissdes de recebimento de
produtos e equipamentos;

X - responsabilizar-se pela divulgacdo e atualizacdo das informacdes relativas a
transparéncia, legislacao, processo legislativo, ordem do dia, relatérios de gestao financeira e
outras informagdes Uteis no "site" da Camara;

Xl - coordenar os trabalhos de conservacgéo e organizagdo do arquivo geral permanente;

Xl - dirigir os trabalhos de atendimento a Lei de Acesso a Informagéo e Lei Geral de
Protecéo de Dados;

Xl - propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos
usuarios e dos sistemas;

XIV - responsabilizar-se pela frequéncia e assiduidade dos servidores lotados ou
designados para a Diretoria de Informatica e Tecnologia.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora, a
quem se subordina hierarquicamente, devendo possuir curso superior.

ATRIBUICOES:

| - coordenar as atividades de relacionamento do Gabinete da Presidéncia com outros
orgaos publicos, privados e de representacao social;

Il - acompanhar, assessorar ou representar o Presidente, quando convocado, em
audiéncias, solenidades, reunides e eventos, internos ou externos;

Il - assessorar o Presidente, no que couber, durante as sessodes legislativas;

IV - orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia e dos demais servicos a ele
subordinados;

V - prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes encaminhados a
Presidéncia, competindo-lhe seu recebimento, estudo, selecdo e encaminhamento dos
despachos;

VI - encaminhar e avaliar o cumprimento das determinagdes oriundas do Presidente;

VIl - tomar decisdes administrativas no ambito do Gabinete da Presidéncia quando
ausente o Presidente, desde que nao conflitem a autoridade deste;

VIII - responsabilizar-se pela frequéncia e assiduidade dos servidores lotados ou
designados para o Gabinete da Presidéncia;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, no uso de suas atribuicoes regimentais.

OUVIDOR LEGISLATIVO: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora, a quem se subordina
hierarquicamente, devendo possuir curso superior.

ATRIBUICOES:
| - assessorar o Presidente na identificacdo e na tomada de decisbes quanto a
insatisfacdes, irregularidades ou ilegalidades praticadas quando do atendimento e da

prestacao de servicos pelos setores da Camara, por meio de denuncias encaminhadas pelos
cidadaos, partidos politicos, organizacdes, associagdes ou sindicatos;

Il - receber, analisar e encaminhar aos érgdos competentes as manifestagcbes da
sociedade que lhe forem dirigidas, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela

Presidéncia;

Il - informar o cidadao ou entidade qual o érgao a que devera dirigir-se, quando
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manifestacdes nao forem de sua competéncia;

IV - organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria
Legislativa;

V - facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo das mensagens a
serem encaminhadas a Ouvidoria Legislativa;

VI - captar e sistematizar as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a
Camara Municipal as mudancas por ela aspiradas;

VIl - requisitar informacdes ou copias de documentos a qualquer 6rgao ou servidor da
Cémara Municipal.

ASSESSOR EXECUTIVO DA PRESIDENCIA: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora,
subordinado hierarquicamente ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, devendo possuir curso
superior.

ATRIBUICOES:

| - assessorar a Presidéncia quanto as atividades politicas relacionadas ao exercicio do
mandato, especialmente quanto as relagdes com outras autoridades e a comunidade;

Il - assessorar a Presidéncia, no que couber, durante as sessoes legislativas e
audiéncias publicas;

Il - assessorar, acompanhar ou representar a Presidéncia, quando convocado, em
solenidades, reunides e eventos, internos ou externos;

IV - organizar a agenda publica da Presidéncia, dando-lhe ampla transparéncia,
marcando e organizando reunibes, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos,
informando-lhe, com a devida antecedéncia, quanto aos agendamentos;

V - prestar assisténcia imediata a Presidéncia nos expedientes, competindo-lhe seu
recebimento, estudo, selecdo e encaminhamento dos despachos;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia ou pela Presidéncia.

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR: nomeado pelo Presidente da Mesa Diretora por
indicacdo do vereador assessorado, a quem se subordina hierarquicamente, devendo possuir

Curso superior.

ATRIBUICOES:
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| - coordenar as atividades de relacionamento do Vereador com outros vereadores, bem
como com érgaos publicos, privados e de representacao social;

Il - acompanhar, assessorar ou representar, quando convocado, o Vereador em reunides
e eventos;

Il - coordenar a assessoria ao Vereador durante a realizagao das sessoes da Camara;

IV - prestar assisténcia imediata ao Vereador nos expedientes encaminhados pela
Presidéncia, competindo-lhe seu recebimento e estudo;

V - orientar as atividades do Gabinete do Vereador;

VI - coordenar a organizacao da agenda publica do Vereador, cuidando para que se dé
ampla divulgacgéo;

VIl - fazer com que o Gabinete onde estiver lotado esteja sempre organizado, sendo
responsavel pelos bens e equipamentos mantidos no Gabinete;

VIII - coordenar e acompanhar a elaboracdo das proposituras, tais como projetos,
requerimentos, indicacbes, mocoes, oficios etc, IX - assessorar o Vereador, no que for

necessario, nas sessoes da Camara Municipal, audiéncias publicas e demais eventos;

X - identificar e interpretar o grau de satisfacdo do cidadao com os servicos prestados
pelo Vereador;

XI - promover, articular e apoiar outras acdes que visem a divulgacao de praticas do
Vereador;

XIl - responsabilizar-se e fazer cumprir todas as atividades relacionadas ao Gabinete;

Xl - responsabilizar-se pela frequéncia e assiduidade dos servidores lotados ou
designados para o Gabinete do Vereador assistido;

XIV - exercer outras atividades correlatas, em especial a pedido do Vereador;

XV - tomar decisbes quando ausente o Vereador, desde que ndo conflitem com sua
autoridade.

ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES: nomeado pelo Presidente da Mesa
Diretora, por indicagado do vereador assessorado, subordinado hierarquicamente ao Chefe de
Gabinete, devendo possuir curso superior.

ATRIBUICOES:

| - assessorar 0 Vereador em matérias e assuntos parlamentares;
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Il - assessorar 0 Vereador nas proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento, nos
termos regimentais;

Ill - acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras, cuidando
para que observem os prazos legais;

IV - assessorar 0 Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenario;

V - instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas reunides camararias, ordinarias,
extraordinarias e itinerantes, especialmente quanto a fiel observancia dos dispositivos
regimentais;

VI - elaborar minutas de proposicoes e pareceres em matérias de interesse do Vereador;

VIl - dar, quando necessario, atendimento preliminar ao publico que se dirigir ao gabinete;

VIII - organizar todos os procedimentos atinentes ao trabalho legislativo do gabinete;

IX - dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia que lhe
venham a ser determinadas pelo Vereador;

X - cumprir as normas, diretrizes e determinacdes do Vereador e da chefia do gabinete;
Xl - guardar sigilo funcional sobre as atividades do Gabinete;
XIl - executar tarefas afins quando solicitadas pelos superiores.

ANEXO VI

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO E AS ATRIBUICOES DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

DIRETOR ADMINISTRATIVO: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora entre servidores
efetivos, subordinado hierarquicamente ao Secretario-Diretor Geral, devendo possuir curso
superior.

ATRIBUICOES:

| - coordenar, fiscalizar, planejar e dirigir a Diretoria Administrativa, assegurando a ordem
e eficiéncia;
Il - representar ao Secretario-Diretor Geral ou ao Presidente quanto as medidas que

possam ser tomadas para a eficiéncia, ordem e melhoria dos servigos atinentes a diretoria e
setores a esse subordinados;

LeisMunicipais.com.br - Resolugao 2064/2023 (http://leismunicipa.is/1374v) - Gerado em: 20/02/2026 10:01:20


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/1374v

@ Leis.or 37/44

Il - supervisionar a redacao de correspondéncia a ser assinada pelo Presidente;

IV - submeter a assinatura do Presidente toda correspondéncia a ser expedida pela
Secretaria Administrativa;

V - assinar todos os expedientes e documentos que devam conter a assinatura do
Secretario-Diretor Geral, no impedimento desse;

VI - controlar o ponto dos servidores que ndo estiverem dispensados dele;
VIl - requisitar inspecao de salde para os servidores;

VIII - representar ao Secretario-Diretor Geral ou ao Presidente sobre medidas relativas
aos servidores;

IX - reunir, periodicamente, os servidores que lhe forem subordinados, visando a tomada
de providéncias ou discussao de assuntos de interesse do servico;

X - realizar outros servicos na sua area de agao, por determinagao do Secretario-Diretor
Geral ou do Presidente.

DIRETOR DE FINANCAS E ORGCAMENTO: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora
entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Secretario-Diretor Geral, com
formacao superior em Ciéncias Contabeis, Economia, Direito ou Administracao.

ATRIBUICOES:

| - coordenar, fiscalizar, planejar e dirigir a Diretoria Financeira e Orgamentéria,
assegurando a ordem e eficiéncia;

Il - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, com
metodologia prépria, levantando as necessidades e definindo os objetivos;

Il - representar ao Presidente quanto as medidas que possam ser tomadas para a
eficiéncia, ordem e melhoria dos servicos atinentes a diretoria e setores subordinados;

IV - prestar informagbes ao Presidente e ao Secretério-Diretor Geral sobre o
desenvolvimento dos servigos e resultados atingidos, elaborando relatérios para possibilitar a

avaliacéo;

V - elaborar as propostas do plano plurianual, diretrizes orcamentarias e a orcamentaria
anual do Legislativo, em conjunto com o Presidente € o Secretario-Diretor Geral;

VI - coordenar a execugao orcamentaria;

VIl - elaborar, em tempo oportuno, expediente relativo a abertura de créditos adicionais;
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VIII - coordenar a elaboracdo, dentro dos prazos legais, dos relatérios determinados pela
Lei de Responsabilidade Fiscal, e 0 seu envio para publicacdo, no tempo devido, bem como
dos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

IX - depositar em bancos, em conta corrente e em nome do 6rgdo publico, todo o
numerario recebido, mantendo em caixa apenas o valor do adiantamento mensal para
despesas miudas e de pronto pagamento;

X - executar a movimentacao financeira somente através de banco oficial;

Xl - fornecer a Procuradoria Legislativa e a Secretaria-Diretoria Geral as informagdes que
necessitarem para a elaboracéo de pareceres;

XIl - sugerir ao Presidente e a Secretaria-Diretoria Geral quaisquer medidas que visem a
boa execucao dos trabalhos sob sua responsabilidade;

Xl - fiscalizar o atendimento de todas as exigéncias do Tribunal de Contas, em
conformidade com a legislagdo vigente, especialmente a Lei Federal n®4.320/64 e a Lei
Complementar n® 101/2000;

XIV - coordenar e providenciar, mensalmente, o envio de informagdes necessarias ao
Secretario-Diretor Geral e a outros setores que necessitem de dados financeiros, econdmicos,
orcamentarios e contabeis, para possibilitar tomada de decisoes;

XV - acompanhar os avancos das versdes dos sistemas informatizados das areas de
contabilidade, orcamentaria, financeira, patrimonial, almoxarifado e outros ligados a sua area
de atuacgao, representando para as devidas modificacdes que julgar necessarias;

XVI - realizar outros servicos na sua area de acao, por determinacdo do Secretéario
Diretor-Geral ou Presidente.

DIRETOR DE MIDIAS INSTITUCIONAIS: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora entre
servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Secretario-Diretor Geral, devendo
possuir curso superior em Comunicacao Social, com Habilitacdo em Jornalismo.

ATRIBUICOES:

| - controlar e planejar todos os servicos da TV, Radio Camara e Cerimonial,
compreendendo também parte técnica e de producao jornalistica do Poder Legislativo;

Il - coordenar e assessorar a execugao das acdes, projetos e programas de comunicacao
referentes a TV Camara, Midias Eletronicas e Radio Camara;

Il - orientar na formulagéo e produgéo de conteudo da TV Camara, Midias Eletrdnicas e
Radio Camara a ser veiculado nos meios de comunicacao externos, de carater educativo,
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informativo e de orientacao social;

IV - divulgar as ag¢des e programas da Camara Municipal nos meios audiovisuais, em
garantia da transparéncia do Legislativo;

V - programar as diretrizes de comunicacdo da TV Camara e Radio Camara propostas
pela diregéo do Legislativo;

VI - garantir a interacdo entre 0s outros setores pertencentes a Diretoria de Midias
Institucionais com os demais setores do Poder Legislativo;

VIl - organizar a divulgacao institucional na TV Camara e Radio Camara;

VIIl - manter contato com os veiculos de comunicacao externos na divulgacao das
atividades da Camara Municipal;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
Legislativos; e

X - dirigir e orientar todos os trabalhos de transmissdo das sessbes ordinarias,
extraordinarias, solenes, audiéncias publicas, escola do legislativo e outros determinados pela
presidéncia da Camara.

GESTOR DA AREA DE RECURSOS HUMANOS: livre escolha do Presidente da Mesa
Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Diretor Administrativo,
devendo possuir curso superior.

ATRIBUICOES:

| - manter organizado prontuério individual com todos os elementos de identificacdo e
com assentamentos em dia, relativos a vida funcional dos servidores ativos e inativos;

Il - organizar e controlar o ponto dos servidores;

Il - efetuar o registro e o controle das faltas, férias, licencas, afastamentos e
substituicdes dos servidores;

IV - preparar e controlar os atos de concessdo de direitos, deveres e vantagens aos
servidores, previstos na legislacao vigente;

V - dar ciéncia aos servidores, individualmente, dos despachos e atos que se refiram a
sua vida funcional, fornecendo-lhes copias desses documentos, mediante recibo;

VI - organizar prontuarios individuais dos Vereadores, aos quais anexara todos os

documentos para a posse e exercicio e os que futuramente lhe digam respeito ou sejam
apresentados para outros fins;
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VIl - fornecer carteiras de identidade funcional e crachas ao pessoal, bem como carteiras
de identificagcao aos Vereadores;

VIII - efetuar a apuracao do tempo de servigo do pessoal, para qualquer efeito, bem como
elaborar certidoes relativas a sua area de acao, quando solicitadas;

IX - cumprir os procedimentos e exigéncias contidos na Lei Municipal n® 6.760/2006, no
que concerne a sua area de agao;

X - examinar, informar e opinar sobre quaisquer questdes relativas a direitos e deveres,
vantagens e responsabilidades dos servidores, para que, inclusive nessas informacgdes e
opinides, fundamente-se o Secretario-Diretor Geral, se assim entender, ao informar

requerimentos;

XI - cumprir as exigéncias de instrugdes e resolu¢des do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo concernentes a pessoal;

Xl - acompanhar os avangos das versfes dos sistemas informatizados de recursos
humanos, representando ao Diretor Administrativo quando entender necessaria a substituicao

ou o aperfeicoamento de tais sistemas;

XIll - executar outros servigcos afetos a sua area de acao, por determinacdo do Diretor
Administrativo, do Secretario-Diretor Geral ou do Presidente.

ANEXO VIlI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ANALISTA FINANCEIRO-ORCAMENTARIO: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora
entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Secretario Geral Legislativo.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas a area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - assessorar as comissdes permanentes da Camara, especialmente a Comissdo de
Financas e Orcamento, quando necessario, para estudo e elaboracao de pareceres sobre 0s
projetos de lei de ordem financeira e orgamentaria;

Il - auxiliar os Vereadores nas matérias de ordem econdmica, financeira e orcamentaria;

Il - auxiliar os Gabinetes dos Vereadores quando da elaboracdo de proposituras ou
emendas que envolvam aspectos financeiros;

IV - proceder a incorporacado das emendas aprovadas em qualquer fase de votacado aos
textos originais de projetos que tratam de matérias de ordem econdmica, financeira e
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orgamentaria, auxiliando outros 6rgdos da Camara;

V - analisar os balancetes e os balancos encaminhados pela Prefeitura Municipal,
exarando relatério elucidativo quanto aos resultados verificados, quando solicitado;

VI - analisar e emitir parecer quanto a compatibilidade das pecas orcamentarias sujeitas
a apreciacao da Camara.

AGENTE DE CONTRATAGCAO: livre escolha do Presidente da Mesa Diretora entre servidores
efetivos, subordinados hierarquicamente ao Diretor de Finangas e Orgamento.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas a area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

Il - acompanhar o trAmite da licitacdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase
preparatoria;

Il - dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia
ao principio da celeridade;

IV - atuar como Pregoeiro nas licitacdes para as quais for designado;

V - executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até
a homologagéo.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE ASSESSORIA PLENARIA: livre escolha do Presidente
da Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Secretario Geral

Legislativo.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas & area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - as acOes necessarias a realizacao das sessodes e outras reunides publicas;

Il - organizar os documentos e as matérias legislativas destinadas a deliberacao;

Il - elaborar os roteiros necessarios;

IV - responsabilizar-se pela elaboracao das atas das sessdes € outras reunides publicas;
V - cuidar da preparacéao do Plenario.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE ASSESSORIA LEGISLATIVA: livre escolha do
Presidente da Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao
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Secretéario Geral Legislativo.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas & area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - as acOes necessarias ao apoio e a assessoria aos Gabinetes dos Vereadores quanto a
preparacdo das matérias legislativas;

Il - orientar quanto a redagao e a técnica legislativa e auxiliar, no que for necessario e em
cooperagcao com a assessoria do Vereador, o desempenho das funcdes legislativas.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO PERMANENTE: livre
escolna do Presidente da Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado
hierarquicamente ao Diretor de Informatica e Tecnologia.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas a area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete organizar e promover a guarda € o controle de saida de todo acervo legislativo e
documental da Camara Municipal, disponibilizando-os, sempre que possivel, a comunidade,
em especial através do "site" oficial, objetivando especialmente atender ao disposto na Lei de
Acesso a Informacéo.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE RELA(;OES PUBLICAS E CERIMONIAL: livre escolha
do Presidente da Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao

Chefe de Gabinete da Presidéncia.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas & area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - organizar, preparar e cuidar de todas as agfes relacionadas aos eventos festivos e
solenes da Camara ou que necessitem de cerimonial;

Il - recepcionar o publico e autoridades, Ill - atuar como mestre de ceriménias;

IV - organizar o acompanhamento de visitas de entidades educacionais e assistenciais
para conhecer o Legislativo;

V - atualizar o cadastro de autoridades e convidados;
VI - manter atualizada a agenda de uso do Plenario e de outras dependéncias da Casa;
VIl - coordenar as atividades e projetos da Escola do Legislativo.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E CONTRATOS: livre

escolna do Presidente da Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado
hierarquicamente ao Diretor de Finangas e Orgcamento.
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ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas a area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - as acgbes relacionadas aos diversos processos de compras, almoxarifado e
acompanhamento dos contratos administrativos;

Il - proceder as cotagoes;

Il - elaborar editais e minutas de contrato;

IV - promover o controle de requisi¢cdes;

V - promover o fornecimento de materiais;

VI - auxiliar e orientar fiscais de contrato e comissoes de fiscalizagao;
VIl - promover o controle de prazos contratuais;

VIII - realizar notificagdes diversas a fornecedores contratados;

IX - avisar com antecedéncia as areas afins e a Presidéncia quanto ao término de
vigéncias contratuais;

X - coordenar a elaboragéo de estudo técnico preliminar.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE LIMPEZA E MANUTEN(;AO: livre escolha do
Presidente da Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao
Diretor Administrativo.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas a area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - as atividades relacionadas a limpeza e manutencédo do prédio da Camara Municipal e
da Praca Nove de Julho;

Il - coordenar os servigos de limpeza e conservacao;

Il - identificar a necessidade de reparos em geral, contatando fornecedores e
acompanhando a execugao dos servicos.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE MiDIA ELETRONICA: livre escolha do Presidente da
Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Diretor de Midias
Institucionais.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas & area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:
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| - organizar das atividades que tratam da comunicacéo institucional do Legislativo;
Il - produzir e distribuir, para divulgacao, matérias de interesse publico e do Legislativo;
Il - produzir e distribuir, para divulgacao, matérias relacionadas a atividade parlamentar;
IV - manter atualizado o "site" oficial e as redes sociais institucionais;
V - produzir programas de midia.
COORDENADOR DOS SERVICOS TECNICOS - TV CAMARA: livre escolha do Presidente da
Mesa Diretora entre servidores efetivos, subordinado hierarquicamente ao Diretor de Midias

Institucionais.

ATRIBUICOES: Além de outras tarefas afetas a area de atuacdo e do seu cargo efetivo,
compete:

| - organizar os servigos técnicos necessarios a comunicagao institucional do Legislativo;
II - auxiliar na producao e distribuicao das matérias de interesse publico e do Legislativo;

Il - auxiliar na produgdo e na distribuicdo das matérias relacionadas a atividade
parlamentar;

IV - proceder a verificagao periddica e a manutencao dos equipamentos de audio e video
em uso no Plenario;

V - realizar as transmissdes ou a gravagao dos eventos legislativos.
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