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A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA
GRANDE, NO USO DAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ SABER QUE O EGREGIO
PLENARIO, EM SUA DECIMA SEGUNDA SESSAO EXTRAORDINARIA, DA PRIMEIRA
SESSAO LEGISLATIVA DA DECIMA TERCEIRA LEGISLATURA, REALIZADA NO
DIA 14 DE DEZEMBRO DE 2.021, APROVOU EM SEGUNDA DISCUSSAO E ELA
PROMULGA A SEGUINTE:

RESOLUCAONRN°11/2021

"Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Praia Grande, criando e extinguindo
cargos ¢ fungdes gratificadas e adota providéncias
correlatas.”

Titulo |
Da Estrutura do Poder Legislativo
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugao dispGe sobre a estrutura administrativa e organizacional e sobre o quadro

permanente de cargos, referéncias, vencimento, fungdes gratificadas e atribuicbes da Camara

CAPITULO II / )
V‘V
Da Estrutura Organizacional ’0/ J Y
( \

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Praia Grande passa a ser a seguinte:

-, Municipal

| - da Presidéncia: Afixado no quasio geral du
avisos do Legislaiivo Municipal,
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3. Segéo de Expediente da Presidéncia;

4. Comisséo de Controle Interno;

5. Comissé&o de Sindicancia.

b) Departamento de Tecnologia da Informagao:

1. Segdo de Analise de Sistemas;

2 Secéo de Infraestrutura de Software e Hardware;

- 3. Segéo de Projetos, Seguranga, tratamento e protegéo de dados, monitoramento € manutengéo
de Redes.

¢) Departamento de Comunicagao, Cerimonial e Eventos:

1. Assessoria de Imprensa;

2. Cerimonial e Eventos;

3. Secdo de Audio e Video.

Il - dos Vereadores:

a) Gabinete dos Vereadores:

1. Assessores Parlamentares.

1. Assessores Legislativos

[l = Procuradoria Legislativa:

a) Procuradores;

1. Secédo de Expediente, Pesquisa e Arquivo.

IV — Departamento Administrativo:

a) Secdo de Protocolo Geral e Correspondéncia;

b) Se¢ao de Arquivo Geraly”” } £,
/
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¢) Segao de Manutengdo, Servigos Gerais, Recepcao e Telefonia;
d) Pregoeiro e Equipe de Apoio;
e) Segéo de transporte
V) Departamento Financeiro:
a) Segéo de Compras;
. b) Segéo de Contabilidade;
¢) Secéo de Tesouraria.
d) Segéo de Almoxarifado;
VI - Departamento Legislativo:
a) Segdo de Ordem do Dia, Atas, Redagao e Autografos;
b) Se¢&o de Assessoria de Comissdes Permanentes e Especiais.
VII Diretoria de Patriménio e Pessoal
a) Departamento de Patriménio
b) Departamento de Recursos Humanos
CAPITULO Il
Das Competéncia

Secédoll
Da Presidéncia

Art.3° Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| - prestar assisténcia imediata ao Presidente da Camara em atividade de absoluta confianga;

|| - providenciar despachos do Presidente nos expedientes que lhes forem encaminhadom
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IIl - manter a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente;

IV - receber autoridades e o pblico, encaminhandoc-os ao Presidente ou solucionando casos que

lhes forem delegados;
V - preceder e acompanhar o Presidente em eventos;

VI -assumir responsabilidade exclusiva pelo recebimento de comespondéncias e outros
documentos enderegados a Presidéncia que exijam aposicéo de assinatura, carimbo, chancela ou
& comprovagao de recebimento,

VIl -elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
correspondéncias emitidas pelo Gabinete da Presidéncia;

VIIl - receber, classificar e despachar os convites feitos ao Presidente, bem como providenciar

oficios de representacdo em eventos que a presidéncia ndo pode comparecer,;
IX - responsabilizar-se pelo arquivo do Gabinete da Presidéncia, mantendo-o organizado;

X - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados de modo

reservado;

X1 - auxiliar, assessorar, apoiar e colaborar com atividades da Escola Legislativa.

Art.4° Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagéo:
| - criar programas especificos para as areas do legislativo;

Il - executar programas e frabalhos de sistemas eletrénicos de processamento dedados e

manutencgao e compilagdo dos programas;

|1l - desenvolver banco de dados com informagdes de autoridades e imprensa da cidade; / /l
IV - zelar pelo arquivamento e organizagao de documentos do servidor; [ (

-

V - avaliar as necessidades atuais e futuras de recursos de informatica (software e hardware);
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VI - estabelecer e manter as normas sobre seguranca fisica e légica, bem como encaminhar
providéncias no caso da constatag&o de inobservancia;

VII - executar a manutengéo dos programas e dos equipamentos de informatica do Legislativoe a
capacitagdo dos servidores de acordo com a instalagdo de programas nas unidades
organizacionais;

VIII - elaborar programas de treinamento de informatica, bem como executa-los, para as unidades

organizacionais visando a utilizagdo adequada dos softwares utilizados;

IX -apoiar e assistir os servidores quanto aos problemas de hardware e software dos
equipamentos de informatica da Camara Municipal,

X - supervisionar a manutengéo dos equipamentos de informatica e da rede;
Xl - efetuar a manutencéo da rede local,

XIl - supervisionar, executar ou participar na manutengao dos sistemas, visando corrigir erros
detectados durante sua execugéo;

Xl - estabelecer e manter as normas sobre seguranga fisica e légica, bem como encaminhar
providéncias no caso da constatagao de inobservancia;

XIV - propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou modificados, dando orientagéo,
treinamento e solucionando duvidas, visando melhorar o funcionamento e otimizar o

aproveitamento dos recursos.
XV - exercer outras atividades correlatas.
Art.5° Departamento de Comunicagéo, Cerimonial e Eventos

| - organizar, coordenar e orientar a realizagao das sessoes solenes e demais eventos da Camara
Municipal;

Il - recepcionar autoridades e visitantes em visitas oficiais @ Camara de acordo com as normas
protocolares;
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Il - elaborar roteiro para as solenidades e audiéncias publicas;

IV - organizar encontros e audiéncias em geral, seminérios, coquetéis, almogos, jantares, visitas
a feiras e exposigOes, assinatura de atos, posses, entrega de titulos e condecoragdes;

V - prestar assisténcia a Presidéncia durante as sessdes, eventos, recepgdo as autoridades

convidadas;

VI - manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a érgéos federais,

== estaduais e municipais;

VIl - supervisionar e atualizar todos os quadros informativos, bem como os pontos de identificagéo
existentes na Camara Municipal.

| - divulgar as atividades, assessorar e promover a imagem institucional do Legislativo em conjunto
com as unidades administrativas da Camara Municipal;

Il - assessorar a Camara Municipal no levantamento de informagtes, redagao e divulgagéo das
acdes do Legislativo;

Il - acompanhar o cronograma de estudos, pasquins e demais produgdes internas da Camara
Municipal;

IV - elaborar publicagdes periédicas a serem divulgadas internamente e para a imprensa em geral;

V - ler e coordenar as atividades de recortes de noticias dos jornais em circulagéo do Municipio e
regido com vistas a elaboragao de matérias da Camara Municipal,

VI - elaborar programas institucionais proprios para a transmissdo em multimeios de comunicag&o;
VII - elaborar jornal informativo sobre as atividades da Camara Municipal.
VIII - exercer outras atividades correlatas.

| - coordenar a execugdo de montagem e operacdo de equipamentos de som audiovisuais,

W
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Il - documentar, através de gravacdes em video, em meio magnético ou digital, todas as segbes

ordinarias, extraordinarias e solenes, armazenando-as e catalogando-as;

Il - registrar eventos internos e externos em geral;

IV - realizar a execugdo e manutencéo de websites;

V - realizar a manutengao e atualizagao diaria do site da Camara Municipal;

VI - assessorar 0s servicos técnicos de programacao visual;

VIl - divulgar os trabalhos legislativos por meio eletrdnico;

VIII - elaborar cartilhas eletrénicas;

IX - elaborar programas institucionais proprios para transmissdo em multimeios de comunicagéo;
X - elaborar as de gravagdes de dudios da Camara Municipal.

XI - exercer outras atividades correlatas.

Segéo ll
Dos Vereadores

Art.6° Compete ao gabinete dos vereadores:

| - prestar assessoria geral direta, imediata e exclusiva ao Vereador, auxiliando-0 no desempenho
das suas atribuicbes;

Il - preparar matérias informativas referentes a pronunciamentos e proposicdes do vereador;
Il - organizar reuniées, compromissos do Vereador e manter sua agenda organizada;
VI - responsabilizar-se pela coordenagéo das atividades do Gabinete do Vereador;

V - assessorar na organizagéo de eventos solicitados ou promovidos pelo vereador, no exercicio

do seu mandato;

VI - assessorar efou representar o Vereador em reunides ou encontros com representantes ou
membros do Poder Executivo, do Poder Judiciario, ou do Ministério Piblico;
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VII - assessorar e/ou representar o vereador em reunides ou encontros com representantes de
organizagbes sindicais, populares, religiosas, empresariais, e demais entes representativos da
sociedade civil;

VIII - assessorar efou representar o vereador em reunides ou encontros com outros vereadores,
seus assessores ou chefes de gabinete, ou outros membros efou representantes do Poder
Legislativo;

IX - assessorar e/ou representar o vereador em reuniées ou encontros com outros Parlamentares,
seus assessores ou chefes de gabinete, ou outros membros e/ou representantes do Poder

Legislativo no plano estadual (assembleias) ou Federal (Congresso Nacional);
X - Efetuar atendimento aos municipes que procuram o gabinete.

Secao il
Da Procuradoria

Art.7° A Procuradoria é o 6rgéo que tem por finalidade, através de seus procuradores, representar
a Camara Municipal judicialmente e extrajudicialmente, nas agbes e reunides relacionadas a
aspectos juridicos efou correlatos. E a responsavel, por intermédio de seus Procuradores
Legislativos, pelo controle de moralidade e legalidade dos atos administrativos editados pela Casa,
bem como pelo controle prévio de constitucionalidade e legalidade dos projetos de lei submetidos
a sua analise.

Parégrafo dnico. A Procuradoria apresenta a seguinte estrutura intemna:
a) — Procuradoria Juridica - Esfera Consultoria Administrativa, a qual compete:

| - elaborar pareceres nos processos administrativos, inclusive minutas e contratos, bem como,

elaborar ou solicitar de instituigdes conveniadas, por intermédio de seus Procuradores;
I - analisar e aprovar minutas de editais e de contratos;

Il - prestar informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia, Mesa Diretora e demais
vereadores, relativas ao estudo, andamento e termo dos processos que estdo sop-sua
responsabilidade; \
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IV - acompanhar, através de seus Procuradores Juridicos, as comissdes de sindicancia interna.
V - exercer oufras atividades correlatas
b) - Procuradoria Juridica - Esfera Consultoria Legislativa e Contenciosa.

| - prestar, por intermédio dos seus Procuradores Juridicos, assessoria e consultoria aos trabalhos

da Comissao de Licitagdes;

Il - manter informados os vereadores e Departamentos da Camara, inclusive os servidores
interessados, sobre as decisdes proferidas em feitos ou agdes de sua responsabilidade, instruindo-

0s quanto ao exato cumprimento das decisdes judiciais;

Il - subsidiar as comissdes, através de pareceres legislativos a respeito das matérias sob
tramitag@o na casa;

IV - prestar servicos de assessoria e apoio aos parlamentares nos assuntos de natureza
especializada elaborando estudos e pareceres sobre proposituras;

V - responder, por meio dos seus Procuradores Juridicos, em agdes ordinarias, trabalhistas,
mandados de seguranga, agdes populares e outras questdes de natureza juridica;

VI - patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente sempre
que necessario,

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Segédo IV
Do Departamento Administrativo

Art.8° Compete & Segéo de Protocolo Geral e Correspondéncia:

| -receber, protocolar, organizar, distribuir, encaminhar e entregar a documentagdo e
correspondéncia oficial aos setores competentes da Camara Municipal;

Il - acompanhar, controlar e registrar os dados e informagdes sobre a movimentagéo e situagéo

dos documentos protocolados;
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Il - atualizar, catalogar e zelar pela guarda e conservagéo de processos, livros e documentos em

geral relacionados ao protocolo.
|V - exercer outras atividades correlatas.
Art. 9° Compete & Segéo de Arquivo Geral:

| - solicitar aquisi¢éo, tombar, catalogar de forma digital e zelar pela guarda, registro e empréstimos

de obras do acervo da Camara Municipal;

il - executar a manutengo da base de dados de consulta dos documentos, livros e periédicos do
Poder Legislativo local;

Il - formar, manter e controlar o acervo, de acordo com a necessidade da populago usuaria,
selecionando, adquirindo e descartando material ndo pertinente, organizando e mantendo o
cadastro das instituicoes, editoras e livrarias;

IV - estabelecer politicas de selegao do acervo com principios e normas,
V - organizar e executar os servigos de microfiimagem e digitalizagdo de documentos;

VI -coordenar e executar o arquivamento geral, operacionalizar e controlar as copias
reprograficas, por intermédio de requisicbes e acompanhar e supervisionar a manutengéo das
méaquinas reprograficas;

VIl - elaborar e acompanhar o registro de entrada e saida de documentos;

VIII - realizar o arquivamento e guarda de documentos e de legislagéo publicada;
IX - manter, conservar e restaurar documentos.

X - exercer outras atividades correlatas.

Art.10 Compete a Segéo de Manutengdo, Servigos Gerais, Recepgéo e Telefonia:

| - executar servigos de manuteng&o predial ou solicitar assisténcia técnica quando necessario;

Il - executar servicos de manuteng&o do jardim;
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Il - executar servicos de manutengdo de telefonia ou solicitar assisténcia técnica quando

necessario;

IV - executar servigos de manutengéo do sistema de seguranga ou solicitar assisténcia técnica

quando necessario;

V - executar servigos de manutengéo do sistema de audio, video e som ou solicitar assisténcia

técnica quando necessario;

VI - manter zelar e executar pequenos consertos de manutencao, instalagao hidraulica, elétrica e
telefénica, bem como conservar e manter em ordem as instalagdes da Camara Municipal;

VIl - especificar e solicitar com antecedéncia o material a ser utilizado na manutengéo;
VIII - manter o local de ferramentas limpo e organizado;

IX - zelar pela ordem e conservagéo das dependéncias da Camara;

Xl - recepcionar e dar atendimento direto ao publico que procura a Camara;

XIl - recepcionar e distribuir correspondéncias, jornais, revistas em geral que n&o exijam aposigéo
de assinatura, carimbo, chancela ou comprovagéo de recebimento;

XIIl - atender e efetuar ligagdes telefénicas e encaminhar aos ramais;

XIV- recepcionar, identificar e anunciar visitantes entregando o crach4 de identificag&o;

XV - manter controle de visitas recebidas;

XV - organizar e atualizar o fichario e agenda de telefone;

XVII - solicitar reparos ou manutengao nos aparelhos telefénicos;

XVIII - encaminhar o publico aos gabinetes dos vereadores;

XIX - encaminhar o publico em dias de sessdes; 0\' 4
XX - proceder a fiscalizagZo de entrada e saida de pessoas;

XX - expedir e controlar documentos e correspondéncias a destinatarios externos.
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XXII - exercer outras atividades correlatas.

Art.11 Compete ao Pregoeiro e Equipe de Apoio:

| - preparar o processo licitatorio observando a legislagao vigente;

Il - promover o certame licitatorio;

Il - realizar o julgamento das propostas;

IV - emitir relatério circunstanciado do julgamento, fundamentando a escolha do licitante vencedor;
V - encaminhar os processos, devidamente instruidos, para apreciagcdo do Presidente;
VI - comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licitagbes;

VIl - receber, mediante protocolo, os recursos e dar parecer;

VIII - praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fungoes.

IX - o recebimento, 0 exame e a decisdo sobre recursos;

X - encaminhar, apés a adjudicacao, a autoridade competente o processo devidamente instruido,
para homologagé&o.

= Art.12 Compete a Segéo de transporte:
| - elaborar relatorios gerenciais determinados pela chefia imediata;

Il - dirigir veiculos para transporte de pessoas, documentos ou materiais, para o destino

estabelecido, observando as leis de transito e normas de seguranga;

Il - manter a agenda dos motoristas atualizada, responsabilizando-se pela escala, solicitagao de
diarias, programagéao de viagens e servigos de reabastecimento de veiculos;

IV - executar, controlar o uso e zelar pelas condicdes e estado de conservagdo dos veiculos,

atraves de registros de entrada, saida, ocorréncias, e relatérios de quilometragem/consumo;

V - zelar pela manuteng&o do veiculo.
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Secdo V

Do Departamento Financeiro
Art.13 Compete a Seg&o de Compras:
| - assegurar o abastecimento dos materiais;
Il - elaborar e manter atualizado o catélogo de materiais;
Il - elaborar o calendario de compras para a Camara Municipal;
[V - efetuar cotac@o junto aos fornecedores;

V - prover o cadastro de fornecedores, pesquisar novos fornecedores, analisar as propostas,
elaborar mapas comparativos de pregos;

VI - realizar trabalho preparatério para procedimentos licitatorios, pesquisar e levantar pregos de
mercado, elaborar controles administrativos e acompanhamento de processo de compras;

VII - dar suporte e auxilio a Comisséo de Licitagdes;

VIl - utilizar mecanismos que assegurem cumprimento de padres estabelecidos, prazo e

qualidade dos produtos e servigos por parte dos fornecedores;

IX - estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos dados do cadastro de pregos,
para fins de licitagéo;

X - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da Camara.
Xl - exercer outras atividades correlatas.

Art.14 Compete a Secao de Contabilidade:

| - atualizar o plano de contas;

I - acompanhar a legislagdo aplicavel a contabilidade pablica;

L4

Il - apresentar o balango mensal dentro dos prazos estipulados; &

IV - prestar informagdes adicionais quando solicitado;
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V - propor adequagbes elou alteragdes no orgamento em curso, mediante remanejamento ou
abertura de créditos adicionais, na forma da lei;

VI - prestar informacdes ou preparar relatérios sobre a execucao, a disponibilidade de recursos
orgamentarios e medidas de limitag@o de empenho;

VIl - efetuar as conciliagdes bancarias mensais/periddicas e preparar e elaborar relatorios;

VIII - executar tarefas correlatas que forem distribuidas pela Secretaria de Administragéo e
Finangas.

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art.15 Compete & Secéo de Tesouraria:
| - acompanhar processos e cronogramas de pagamentos da Camara;

Il - estabelecer e analisar programagéo financeira e o cronograma de execu¢do mensal de

desembolso;
1l - gerenciar os recursos financeiros;

- IV - controlar e executar ordens de pagamento, cheques e efetuar pagamento dos compromissos
da Camara, dentro das normas estabelecidas;

V -controlar o registro de empenhos liquidados e exigir e conferir a documentagdo

correspondente, encaminhando-a para contabilizagéo;
VI - controlar saldos de aplicagdes, gerando relatérios para analise;

VIl - aplicagdo das disponibilidades financeiras em conformidade com a determinagdo do

Secretario da area.

VIII - exercer outras atividades correlatas. )
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Art.16 Compete a Segao de Almoxarifado:

| -programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara Municipal;

Il - elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

Il - manter o estoque em condi¢des de atender aos érgaos da Camara Municipal;

|V - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagéo e registro;
V - estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Camara Municipal;

VI - promover a manutengéo atualizada da escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida

dos materiais e do estoque existente;

VIl - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento
expedidas pela Camara;

VIII - solicitar o pronunciamento de 6rgéos técnicos da Camara Municipal ou de outras instituigoes
no caso de aquisigao de materiais e equipamentos especializados;

IX - formalizar a declarag@o de recebimento e aceitagdo do material ou servigo, quando estes
forem verificados e considerados satisfatérios e encaminha-los ao Departamento de
Administracdo;

X - proceder ao abastecimento dos 6rgéos da Camara Municipal e controlar o consumo de material
por espécie e por reparticdo, para previséo e controle dos custos;

Xl - preparar extratos do movimento de entrada e saida de material e encaminha-los ao
Departamento de Administracdo na periodicidade determinada.

Xl - exercer outras atividades correlatas.
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Segéo V
Do Departamento Legislativo

Art.17 Compete a Segéo de Ordem do Dia, Atas, Redag&o e Autografos:

| - receber, classificar, distribuir € encaminhar processos, expedientes e papéis das comissdes e
dos vereadores, controlando a movimentagéo;

Il - elaborar redacao final e os autégrafos de lei, resolugéo, decreto legislativo e emenda a Lei

- Organica;
|1l - organizar edital para pauta da ordem do dia das sessdes;

IV -encaminhar para publicagdo portarias, atos, resolugbes, decretos legislativos, leis
promulgadas pela Presidéncia e outros atos oficiais decorrentes do Processo Legislativo;

V - elaborar e digitar oficios relativos as proposituras em geral, referentes ou néo as sessdes

camararias, e encaminha-los aos setores competentes;
VI - controlar os prazos regimentais e votagdes;
VIl - controlar os prazos de sangdo e promulgagéo de leis;
VIII - assessorar as sessdes camararias quando necessario,
IX - distribuir matérias para os vereadores;
X - fornecer relatorio dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos autores;
X1 - exercer outras atividades correlatas.
Art.18 Compete a Segdo de Assessoria de Comissdes Permanentes e Especiais.

| - assessorar fodas as Comissdes Legislativas permanentes ou temporarias, inclusive Comissoes
Parlamentares de Inquérito que requeiram a sua colaboragao para o bom desenvolvimento e suas

atividades

Il - Atender as demandas formuladas pela Presidéncia e Mesa Diretora, e pelos parlamentares
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Secgéo VI
Da Diretoria de Patrimdnio e Pessoal

Art.19 Compete ao Departamento de Patrimdnio:
| - orientar os servidores quanto ao uso e manutengdo dos equipamentos da Camara;

Il —enviar relatério a Corregedoria Legislativa para apurac@o de responsabilidade, quando

verificado eventuais desvios de materiais e bens patrimoniais;
Il - realizar periodicamente o inventario de todo patriménio do legislativo constantes do cadastro:

IV —cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens mobiliarios e

imobiliarios;

V - elaborar o Termo de Responsabilidade, com emisséo das fichas e cargas, plaqueamento dos
bens, colher assinaturas dos responsaveis dos bens e controle de bens dos devidos locais e
transferéncias;

VI - orientar quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos de bens de uma
unidade para outra, com a finalidade de manter controle sobre a localizagdo desses bens;

VIl — verificar periodicamente o estado de conservagéo de todos os bens e solicitar consertos ao

departamento de manutengao, quando for o caso.
VIII - exercer outras atividades correlatas.
Art.20 Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| — organizar e acompanhar, direta ou indiretamente, toda a elaborag&o e as etapas do processo
seletivo para provimento de cargos efetivos efetuado através de concurso Pablico;

Il - realizar o acompanhamento de nomeages e exoneragdes;

Il - informar e acompanhar documentagao e publicagdes oficiais referente ao cargo até a posse

do profissional;
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IV —elaborar catalogo de treinamento semestral ou anual de acordo com as &reas e o
levantamento de necessidades;

V —elaborar, implantar, acompanhar a aplicagéo da sistematica de avaliagéo de desempenho de

acordo com a legislag@o vigente;

VI - realizar pesquisas salariais, de vantagens e beneficios, juntamente com outras instituices

quando solicitado;

-~ VIl — acompanhar e fornecer informagdes e suporte na elaboracéo de Plano de Carreira, Cargos

e Salarios.
VIl — administrar a parte funcional de cada servidor (cadastros, prontuérios, progressées);

IX - realizar a parte operacional da folha de pagamento de ativos e inativos, cumprindo obrigacoes
principais e acessorias;

X —controlar a parte documental dos funcionarios, férias, 13° salario, calculo, revisao e emisséo

de folha de pagamento;

X| — elaborar calculos e preparar a documentagao referente ao pessoal, visando o cumprimento
das obrigagdes sociais.

Xl - exercer outras atividades correlatas.
Titulo Il

DOS CARGOS E DOS PROVIMENTOS
Capitulo |

DOS CARGOS EFETIVOS
Art. 21 Fica instituida a estrutura dos cargos efetivos e das fungdes gratificadas dos servidores
publicos integrantes do quadro permanente de pessoal da Camara Municipal de Praia Grande.

Art.22 investidura em cargo publico efetivo do quadro permanente da Camara Munigipal-depende /
de aprovagéo prévia em concurso publico. :
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Art. 23 O quadro funcional permanente & composto pelos cargos efetivos com escolaridade de
nivel médio, médio técnico e superior, com as respectivas nomenclaturas, atribuicdes, requisitos
e vencimento.

Paragrafo tnico. A existéncia de cargos efetivos de nivel fundamental no quadro permanente da
Cémara Municipal deixara de ocorrer com a exting&o na vacancia.

Art. 24 O Quadro Permanente de servidores da Camara Municipal de Praia Grande compde-se
pelos seguintes cargos de provimento efetivo cujas atribuigdes estdo previstas no Anexo ... desta

Resolugao:
Cargos N° de cargos Padrdo
Agente Administrativo 20 C
Analista em Tecnologia da Informagéo 02 E
Analista Financeiro 02 E
Analista juridico 02 E
Auxiliar Técnico Legislativo 01 B
7 Contador 02 G
Controlador de Acesso 05 A
Diretor de Patrimdnio e de Pessoal 01 L
Escriturario 03 B
Jornalista 02 E
Motorista | 09 B
Oficial Legislativo 23 C
Operador Técnico em Computacéo 01 \ I
\

m
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Recepcionista 04 B
Servente 02 A
Telefonista 03 D
Telefonista | 03 B
Tradutor e Intérprete de lingua brasileira de sinais 03 A
Zelador | 01 A

) Paréagrafo primeiro. Serdo extintos na vacancia os seguintes cargos:

Cargos N° de cargos Padrao
Servente 02 A
Operador Técnico em Computagéo 01 I
Telefonista 03 D

Art. 25 O atual cargo de Diretor de Patrimdnio e de Pessoal, integrante do Anexo | desta Lei
Complementar, na sua vacancia, fica transformado em cargo de provimento em comissao.

Art. 26 Ficam extintos todos os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Praia

Grande que n&o estejam previstos nesta Resolugao.

Art. 27 Os cargos publicos efetivos criados seré@o providos mediante concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade das atribuigdes do cargo, na

forma prevista nesta Resolugéo.

Art. 28 Aos fitulares de cargos de provimento efetivo sera admitido home Office, nas hipoteses
em que essa modalidade e formato de trabalho for admissivel, respeitadas as caracteristicas do

cargo, 0s mecanismos de controle da execugao das atividades.

Paragrafo primeiro. O servidor no periodo de estagio probatorio ndo podera reatizarhome Office.

v

W
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Paragrafo segundo. O sistema de home Office deveré fixar balizas-para garantir a periddica
presenca fisica do servidor plblico na Camara Municipal.

Capitulo [l
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 29. Os cargos de provimento em comiss&o s&o de livie nomeagdo e exoneragao pelo

Presidente.

G Art. 30. O Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de Praia Grande compde-se pelos

seguintes cargos de provimento em Comiss&o cujas atribuicdes estdo previstas no Anexo Il desta

Resolugao:
Cargos N° de cargos Padréo
Assessor Legislativo 24 2/3 C-R
Assessor Parlamentar 21 2/3 C-R
Assistente Legislativo 03 2/3C-R
B Chefe de Segao de Comunicagio 01 C.7
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 2/3C-R
Diretor 04 C-Z
Diretor Geral 01 C-Z
Coordenador de TV Legislativa 01 C-Z

§1° O anexo a que se refere o caput deste artigo define a denominagdo, 0 quantitativo e a
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§2° As atribuicdes e requisitos para ocupar o cargo de provimento em comissao ficam previstas
no anexo Il da presente resolugéo.

§3° Os servidores nomeados para o cargo de Assessor parlamentar e Legislativo serdo
distribuidos e lotados de forma equitativa e isondmica nos gabinetes dos vereadores, respeitadas,
para tanto, as indicagdes fundadas no vinculo de confianga entre o parlamentar e o assessor.

Art. 31 No minimo 5% (cinco) por cento dos cargos de provimento em comiss&o previstos nesta
Resolugdo, deverdo obrigatoriamente ser preenchidos por ocupantes de cargos publicos de
provimento efetivo.

Art. 32 Ficam extintos todos os cargos de provimento em comiss@o da Camara Municipal de Praia
Grande que nao estejam previstos nesta Resolugao.

Titulo Il
DA JORNADA DE TRABALHO, DA PROGRESSAQ FUNCIONAL E DO TEMPO DE SERVICO

Art. 33. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal da Estancia Balnearia de Praia Grande
compreende os cargos de provimento efetivo, os de provimento em comiss&o e as fungdes
gratificadas, essas Ultimas que integram o Anexo Il desta Resolugéo, com os respectivos padroes
remuneratorios.

Paragrafo Unico: E vedada a acumulagéo de fungdes gratificadas remuneradas.

Art. 34. A jomada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Praia Grande sera de 40
(quarenta) horas semanais, excetuados os cargos cujos editais de concurso publico exigiram
carga horaria diversa e os cargos em comissdo que séo de 30 horas semanais.

Paragrafo Unico: O controle da jornada de Trabalho ser4 feito mediante regramento constante
na Resolug&o n°® 02/2019.
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Art. 35. Ficam asseguradas promogdes horizontais, aos servidores ocupantes do Quadro de
Pessoal do Legislativo, @ cada quinquénio ate o limite Gltimo de quinze anos de efetivo exercicio
no servigo pablico do Municipio.

Paragrafo (nico - Ulimado o limite de quinze anos previsto no paragrafo anterior, a promog&o
se fara a cada dois ancs, acrescendo-se ao vencimento base 5% (cinco por cento) a cada periodo

vencido.

Art. 36. O Poder Legslativo Municipal devera estimular a capacitagdo dos seus servidores,
visando maior eficiénck dos servicos publicos, podendo instituir/criar ou autorizar a participagao
de seus servidores emprogramas de capacitacéo profissional, mediante custeio das respectivas
despesas. - o
Art. 37. Sera computalo para todos os efeitos, inclusive aposentadoria, disponibilidade, adicionais
e licenga-prémio, o tenpo de servico prestado & Unido, ao Estado ou a outro Municipio.

Art. 38. Podera a C#nara Municipal, se o requerer o servidor, pagar em pecunia metade da
licenga prémio de novata dias e das férias, ficando o servidor com o direito de usufruir a outra
metade. |

Art. 39. Os cargos @ Provimento Efetivo da Camara Municipal de Praia Grande com as
respectivas qualificags essenciais e forma de recrutamento - Anexo |, fazem parte integrante
desta Resolug&o.

Art. 40 - As gratificacds Seréo percebidas cumulativamente com os vencimentos ou remuneragéo
do cargo.

Art. 41 N3o perder gretificago de fung&o o servidor que se ausentar em virtude de férias, luto,
casamento, licenca-préio e nos afastamentos remunerados, ou quando em servigo obrigatorios
por lei ou de atribuig@edecorrentes de sua fungéo.

Titulo IV
Dos Direitos e Vantagens

Art. 42 Fica institudde Cratificagdo de Qualificagdo - GQ sera concedida aos servidores
integrantes das carr¢fdo Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Praia Grande, em razj
dos conhecimentos &tttnais adquiridos, comprovados por meio de titulos, diplomas ou
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certificados de cursos de formagao escolar mais elevada do que a exigida para o provimento de

seu respectivo cargo ou fungao.

§ 1° - Na concessao da GQ, os cursos de pos-graduagédo “lato sensu” designados como MBA
(Master Business Administration) equiparam-se aos cursos de especializacdo, desde que

possuam duragéo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

§ 2° - Na concesséo da Gratificacao de Qualificagao — GQ deveréo ser observadas as correlagdes
e afinidades entre as areas de interesse institucional, em termos de formagao escolar/académica,
e as atribuicdes das diversas especialidades dos cargos efetivos, fungées-atividades, cargos em
comiss&o e fungdes de confianga que compdem o Quadro de Pessoal deste Orgéo.

§ 3° - A Gratificagdo de Qualificagdo — GQ sera calculada por meio da aplicagdo dos percentuais
disciplinados no paréagrafo 6° sobre o valor base dos vencimentos mensais, equivalentes a base
da contribuicdo previdenciaria oficial do cargo efetivamente ocupado pelo servidor, excluidas as
vantagens de ordem pessoal n&o incorporadas.

§ 4° - Exclusivamente para fins de apuragao e de calculo da GQ, entende-se como “base da
contribuicZo previdenciaria oficial” a somatdria de todas as parcelas que compde a retribuigao
mensal do servidor, excetuando-se aquelas correspondentes aos auxilios e as vantagens

pecuniarias ndo incorporadas.

§ 5°- A GQ compora a remuneragao do servidor para fins de calculo de férias e do abono de natal
e sera concedida através de acréscimos aos vencimentos-base, os quais serdo incorporados aos

mesmaos.

§ 6° Os incentivos e valorizagdo a qualificagéo profissional ocorrerdo nas seguintes proporgoes:
| - Acréscimo de 10 % (dez por cento) sobre o salario-base de referéncia, quando o servidor
apresentar certificado de conclus&o de curso superior de graduagéo, desde que esta escolaridade
n&o seja requisito ao cargo na data de sua nomeagéo e que seja diretamente ligado as funcdes
desempenhadas no cargo;

Il - Acréscimo de 20 % (vinte por cento) da referéncia, quando o servidor apresentar certificado

de concluséo de curso de especializagéo (pds-graduagéo "lato sensu”) diretamente ligado &
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fungdes desempenhadas no cargo e que esta escolaridade n&o seja requisito ao cargo na data de

sua nomeagao;

Il - Acréscimo de 30 % (trinta por cento) da referéncia, quando o servidor apresentar certificado
de concluséo de curso de mestrado "stricto sensu” diretamente ligado as fun¢des desempenhadas
no cargo e que esta escolaridade néo seja requisito ao cargo na data de sua nomeagao;

§7¢ O servidor percebera sempre a gratificacdo compativel com o seu nivel de escolaridade,
respeitado o minimo exigido pelo cargo, sendo que os percentuais de gratificacdo ndo serdo
cumulativos, onde a gratificagdo superior anula automaticamente a inferior.

§ 8° Os acréscimos de que tratam este artigo serdo concedidos a partir da data do protocolo do
requerimento de apresentagdo dos respectivos certificados/diplomas ao Departamento de
Recursos Humanos.

§ 9° Os certificados, diplomas ou titulos apresentados, deverdo estar devidamente registrados nos
orgaos competentes.

§ 10. A gratificag&o por qualificagéo sera incorporada para fins de aposentadoria do servidor.

Art. 43 O servidor apresentara o requerimento de gratificagéo por titulagdo, com as informagdes e
certificagbes pertinentes, no Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal para
analise e conferéncia da autenticidade da documentagédo apresentada.

§ 1° Juntamente ao requerimento, deverdo ser apresentadas copias autenticadas, por meio de
cartorio competente, dos documentos comprobatorios, ou copias simples, desde que
acompanhadas do original, para conferéncia e imediata devolug&o, devendo, nesta hipotese, ser
a autenticacao efetuada pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 44 O acréscimo sera calculado sobre o valor da referéncia do cargo ocupado pelo servidor.

Art. 45 Ficam instituidos aos servidores, a titulo de verba indenizatoria, o auxilio-alimentagéo
destinado & aquisigao de géneros alimenticios “in natura” em estabelecimentos comerciais; e, em
fungao dos dias efetivamente trabalhados, o auxilio-refeicdo para aquisic@o e custeio de refeigdes
em restaurantes e estabelecimentos congéneres, a serem pagos nos termos e condigdes definidos
por ato da Mesa Diretora.
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§ 1° Os beneficios, de carater indenizatério e cumulativo, ndo se incorporam a remuneragao do
servidor”,

Art. 46 O Auxilio-Alimentagéo destina-se a subsidiar as despesas com a refeigéo dos servidores,

sendo-lhes pago diretamente.

§ 1° Os servidores néo fardo jus ao auxilio nos afastamentos a servigo com percepcéo de diarias’”.
§ 2° O Auxilio-Alimentagéo sera concedido em pecunia e tera carater indenizatorio”.

§ 3° O Auxilio-Alimentag&o instituido por esta lei:

| - ndo detém natureza salarial ou remuneratéria;

Il - ndo se incorpora a remuneragao do servidor para quaisquer efeitos;

Il - ndo & considerado para efeito de abono de natal;
IV - ndo constitui base de calculo de contribuicgo previdenciaria ou de assisténcia a salde;
V - ndo configura rendimento tributavel do servidor.

Art. 47 - Fica instituido o "Auxilio-Transporte” aos Funcionarios do Quadro Geral de Pessoal da
Camara Municipal da Praia Grande.

§1° - A Mesa da Camara baixaré ATO disciplinando a sua concess&o.

Art. 48 - Os servidores efetivos de outros orgdos da Administragdo municipal que estiverem
designados a Camara Municipal fardo jus & percepgao dos beneficios previstos nesta lei, salvo se
ja receberem beneficio equivalente em seu 6rgéo de lotago original.
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Art. 49 As despesas com a execugdo desta Resolugdo correrdo pelas dotagdes orgamentarias
proprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 50 Esta Resolug&o entra em vigor na data da publicagao, produzindo seus efeitos a partir de
01 de janeiro de 2022.
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Anexo |

Cargos de Provimento Efetivo
Qualificagbes Essenciais e Forma de Recrutamento

1- Agente Administrativo

- Compreende as que se destinam a realizar supervisdo imediata efou, sob supervisdo para

executar
trabalhos administrativos de rotina, protocolar entrada e saida de documentos;

- Redigir, datilografar ou digitar textos e documentos que lhe forem determinados pela chefia

imediata;

- Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo, quando assim for determinado pelo superior
imediato.

1 - Qualificagbes Essenciais: Certificado de conclusdo do Ensino Médio.

2 - Forma de Recrutamento: Por habilitagdo em concurso publico.

2- Analista Financeiro
1. Acompanhar e auxiliar a execugdo orgamentaria, em todas as suas fases, dos orgamentos do
Municipio.

2. Acompanhar os trabalhos das Sessbes Ordinarias, Extraordinarias, Audiéncias Publicas,
reunibes de Comissdes Especiais de Vereadores e de Comissdes Permanentes, quando )
solicitado. | R

3. Orientar e exarar pareceres técnicos de requerimentos, indicagbes, mogdo e projetos
apresentados em Plenario, quando da apreciagao pelas Comissdes Permanentes e Especiais de
Vereadores.
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4. Assessorar as ComissOes Especiais de Vereadores e Comisses Permanentes, quando

solicitado.
5. Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis, Administragéo
ou Economia, expedido por escola oficial ou legalmente reconhecida, devidamente registrada no
Ministerio da Educagao, ou orgao por ele delegado e registro profissional,

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

3- Analista Juridico

1. Prestar assisténcia juridica na elaboragéo de editais e contratos administrativos e informagdes
em processos e requerimentos.

2. Conferir contratos, convénios e termos aditivos elaborados por érgdo competente da Camara.

3. Acompanhar os trabalhos das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Audiéncias Publicas,
reunides de Comissdes Especiais de Vereadores e de Comissbes Permanentes, quando
solicitado.

4. Efetuar pesquisas jurisprudenciais solicitadas pelos Procuradores.
6. Elaborar e conferir redag&o final de oficios e requerimentos.
7. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior em Ciéncias Juridicas e Sociais,
expedido por escola oficial ou legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da
Educagéo, ou 6rgdo por ele delegado.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso pablico.
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4- Analista em Tecnologia da Informacgéo

1. Atuar com atendimento aos usuarios de computadores, instalacéo de sistema operacional,
substituicdo de equipamento, configuragdo de conta de e-mail, instalagdo de impressoras,
programas, configuragdo basica de redes, etc.

2. Atuar na gestéo de rede de dados cabeada e rede sem fio.

3. Realizar manobras nos locais onde sdo acondicionados os servigos para Dados e Voz

(Cabeamento Estruturado).
- 4. Realizar abertura e acompanhamento de chamados junto as operadoras de Dados e Voz.
5. Realizar abertura e acompanhamento até a conclusdo dos chamados internos.

6. Realizar a fiscalizag&o e o monitoramento dos lacres de seguranga dos equipamentos, bem

como sua atualizag&o.

7. Realizar quando necessérias intervengdes em computadores, instalacdo de programas que
gerenciamos equipamentos, como placa de rede, video e som.

8. Programar e atualizar sites, portal modelo e intranet.
9. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclus@o do Ensino Superior na érea de Ciéncia
da Computag@o ou Analise e Desenvolvimento de Sistema.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.
5- Auxiliar Técnico Legislativo
- Prestar assessoria técnica nas atividades internas desenvolvidas pelas diretorias da Camara;

- Redigir, datilografar ou digitar textos e documentos que Ihe forem determinados pela chefia
imediata;

- Realizar, nas sessdes plenarias do Legislativo, ordinarias, extraordinarias, solenes ou mesmo
quando cedidas as dependéncias, a reprodugéo de copias de documentos e processos afin
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- Coordenar as ceriménias que concedam honrarias, acompanhando o desenrolar das

solenidades, dando

apoio técnico;

- Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.
1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclus&o do Ensino Médio.
2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

6- Contador

1. Planejar, orientar, supervisionar e participar dos trabalhos ligados a contabilidade publica,
apurando os elementos necessarios a elaborag@o orgamentaria e os controles da situagdo
patrimonial e financeira da Camara.

2. Planejar o sistema de registro e operag@o atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais.

3. Supervisionar a contabilizag&o e escrituragdo de documentos.

4. Proceder & analise de conciliagdo de contas, de forma a assegurar a corre¢ao das operagdes
contabeis.

5. Levantar e assinar juntamente com a Mesa Diretora os balancetes, balangos e demonstrativos
do resultado da situag&o patrimonial, econdmica e financeira da Camara.

8. Organizar dados para a proposta orgamentéria.
7. Elaborar relatorio para o Tribunal de Contas, dando-lhe assisténcia contabil.

8. Atendimento, elaboragéo e envio de todos os procedimentos relacionados a Auditoria Eletrénica
do Estado de Séo Paulo (AUDESP).

9. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

/ 3
(
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1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis e Atuariais,
expedido por escola oficial ou legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da
Educagao, ou drgéo por ele delegado e registro profissional.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitacado em concurso publico.

7 - Controlador de Acesso

1. Liberar a entrada e saida de pessoas e veiculos;

2. Controlar a movimentagao nas areas em que & responsavel;

3. Impossibilitar a formacédo de aglomeragao em locais determinados;
4, Garantir a seguranga do ambiente.

1 - Qualificagbes Essenciais: Certificado de Conclus&o de Ensino Médio, devidamente registrado
no Ministério da Educacao, ou 6rgao por ele delegado e registro profissional.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.
8-Diretor de Patriménio e de Pessoal

1. Supervisionar as tarefas previstas para sua unidade e as executadas pelos seus
- subordinados;

2. assistir a Presidéncia da Camara;

3. Coordenar a execugao dos servigos afetos a sua divis&o.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educago, ou érgao por ele
delegado e registro profissional.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso pablico.
9- Escriturario

- Execugéo do Expediente da Camara que Ihe for confiado;

- Execugéo dos servigos de datilografia/digitagéo que lhe forem solicitados;
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- Organizar adequadamente o Arquivo dos servigos que |he forem confiados;

- Executar outras tarefas afins que |he forem confiadas pelo superior hierarquico.
1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclus&o do Ensino Medio.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

10 - Jornalista

1. Preparar resumos das proposituras apresentadas nas sessoes plenarias para serem utilizados
na elaborag&o de conteldo editorial da Camara ou como material de apoio a imprensa.

2. Preparar resumos dos trabalhos realizados pelas Comissdes Permanentes, Especiais e
Especiais de Inquérito para serem utilizados na elaboragao de conteldo editorial da Camara ou

como material de apoio a imprensa.

3. Cobrir as Sessbes Ordinarias e Extraordinarias e Audiéncias Plblicas realizadas pelas
Comissdes Permanentes, Especiais e Especiais de Inquérito.

4. Elaborar boletins, jornais, revistas e resumos para divulgagdo das atividades do Poder
Legislativo.

5. Acompanhar as entrevistas dos membros da Mesa Diretora aos meios de comunicagdo e

facilitar o contato entre jornalistas e Vereadores.

6. Preparar textos de apoio e resumos que auxiliem o trabalho das Comissdes Permanentes,
Especiais e Especiais de Inquérito.

7. Auxiliar a Coordenadoria de Comunicagao Institucional.
8. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior em Jornalismo e/ou Comunicagéo
Social, expedido por escola oficial ou legalmente reconhecida, devidamente registrada no

v
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11- Motorista |

- Assistir direta e imediatamente aos Senhores Vereadores, mediante escala de servigo, sob a
orientagdo

do Departamento Administrativo, na condug&o de veiculo oficial de representagéo do Legislativo;
- Zelar pelas boas condicdes de higiene, conservagdo e mecanicas do veiculo que Ihe for confiado;

- Zelar pelo abastecimento, lavagem, troca de 6leo e demais itens de conservag&o ordinaria do

veiculo;

~ - Informar imediatamente ao Departamento Administrativo quanto as necessidades de servigos,
vistorias e

revisdes a serem realizados no veiculo colocado sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
1 - Qualificacbes Essenciais: Certificado de conclus&o do Ensino Fundamental.
2 - Forma de Recrutamento: por habilitaggdo em concurso piblico.

12 - Oficial Legislativo
1. Digitar proposituras, cartas, oficios, certiddes, memorandos e outros tipos de documentos,
adotando as demais providéncias necessérias a sua expedic&o.

2. Receber, arquivar e encaminhar processos, operando aplicagdes informatizadas que Ihe forem
conferidas por seus chefes imediatos.

3. Recortar matérias de jornais e publicagbes de atos oficiais conforme orientagéo da chefia
imediata.

4. Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelos superiores hierarquicos.
1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclus2o do Ensino Médio.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

)
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13- Operador Técnico em Computagédo

- Executar servigos utilizando sistemas operacionais, software aplicativos e sistemas gestores de
bancos de dados, planilhas eletronicas, editores de texto, aplicativos de apresentacéo, aplicativos
graficos, correio eletronico e navegadores WEB;

- Executar servigos de processamento de dados, dando suporte técnico e orientagéo aos usuarios

para utilizagao dos softwares e hardwares, quando necessarios;

- Auxiliar na execucéo de planos de manuteng@o, dos equipamentos, dos programas, das redes
de computadores e dos sistemas operacionais;

- Editar e digitar textos e planilhas, exercer o controle e gerenciamento de informagdes;

- Promover o tratamento de informagdes e o processamento de dados, visando & modemizagéo
das atividades administrativas e legislativa;

- Apresentagao e implantacédo de sistema de gravacao, operagao e transmisséo de audio e video

ao vivo das sessdes da camara através de canais de televisdo, radio e internet;

- Promover o tratamento de informacdes e o processamento de dados relacionados ao Portal da
Transparéncia, dando efetivo cumprimento a todas as exigéncias de publicidade, em tempo real,
previstas na Complementar Federal n.° 131, de 27 de maio de 2009, e demais atos normativos,
incluindo as determinagfes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

- Promover o tratamento de informagdes e o processamento de dados relacionados a Lei de
acesso a informagdes, responsabilizando-se pelas informagdes prestadas pela Edilidade a que se
refere a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2012.

- Administrar os servicos de licenciamento de softwares para atendimento as areas
contabilffinanceira, de folha de pagamentos, de compras, de almoxarifado e de patriménio;

- Realizar os servigos de manuteng&o preventiva e corretiva dos equipamentos de informética, da
rede fisica de dados, de Intemet, de arquivos e links de Internet que atendem a Camara nicip'

o (1
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- Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso Superior Completo em Ciéncias da Computagéo,
Anélises de Sistemas ou Sistemas de Informagd@o, Engenharia de Sistemas, Tecnologia em
Processamento de Dados, Informética ou similar.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

14- Procurador

— - Processar sindicancias, inquéritos administrativos e demais procedimentos disciplinares;
- Interpor recurso das decisbes, acérddos e de julgamentos, bem como requerer reviséo de julgado
nos casos previstos na Lei do Tribunal de Contas;
- Representar em juizo a Camara Municipal, sempre que houver necessidade, em qualquer
instancia, desde que esta tenha |he sido atribuida pela Presidéncia;
- Representar a Camara Municipal, nos processos impugnativos de contratos e despesas;
- Defender, perante o Tribunal de Contas, em Plenério ou fora dele, os interesses do Legislativo,
promovendo e requerendo o que for de direito;
- Encaminhar as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranca impetrados
contra atos do Presidente ou Mesa Diretora;

~ 1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior em Ciéncias Juridicas e Sociais,
expedido por escola oficial ou legalmente recnhecida, devidamente registrada no Ministério da
Educag&o, ou érgdo par ele delegado e registio profissional.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

15- Recepcionista

- Controlar o ingresso de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal;

- Vedar o ingresso de pessoas que ndo estiverem adequadamente trajadas;

- Prestar com urbanidade informages de interzsse plblico, bem como encaminhar as visitas feitas
a Camara Municipal,

g
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- Recebimento, distribuicdo e expedic@o de correspondéncias de interesse da Camara ou dos
Vereadores;
1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclusao do Ensino Médio.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

16- Servente

- Executar todo o servigo de copa;

- Executar a limpeza das dependéncias da Camara Municipal,

- Realizar o servigo de copa e limpeza do plenério, durante sessdes plenarias tanto ordinarias,
extraordinarias e solenes da Camara;

1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclusZo do Ensino Fundamental.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitaggo em concurso publico.

17- Telefonista

- Efetuar ligagdes locais e interurbanas;

- Atender chamadas intemas e externas, operando em troncos e ramais;

- Verificar os defeitos dos ramais e mesas, providenciando o seu reparo junto ao setor competente;
- Controlar e auxiliar nos pedidos de ligagdes telefonicas;

- Prestar informagdes gerais e manter registro de ligagdes de longa distancia;

- Comunicar aos Senhores Vereadores e demais unidades administrativas sobre horario de
sessdes,reunides e audiéncias publicas;

- Elaborar e arquivar mapas diarios e relatorios mensais relativos aos servigos prestados;

- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclus2o do Ensino Médio.
2 - Forma de Recrutamento: por habilitaggo em concurso publico.

18- Telefonista |
- Efetuar ligagdes locais e interurbanas;
- Atender chamadas intemnas e externas, operando em troncos e ramais;

- Verificar os defeitos dos ramais e mesas, providenciando o seu reparo junto ao setor competente;

W
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- Controlar e auxiliar nos pedidos de ligagtes telefonicas;
- Prestar informagdes gerais e manter registro de ligagdes de longa distancia;
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- Comunicar aos Senhores Vereadores e demais unidades administrativas sobre horario de

sessoes,

reunides e audiéncias publicas;

- Elaborar e arquivar mapas diarios e relatorios mensais relativos aos servigos prestados;
- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagbes Essenciais: Certificado de conclus&o do Ensino Médio.

2 - Forma de Recrutamento: por habilitagdo em concurso publico.

19 - Tradutor e Intérprete de lingua brasileira de sinais

- Tradugdo e interpretagdo dos programas e das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes
exibidas pela TV Camara e nas redes sociais institucionais para a linguagem de libras;

- Realizar as interpretagdes da lingua falada para a lingua sinalizada, através da Linguagem
Brasileira de Sinais — LIBRAS, e vice-versa, em apoio as atividades a Camara Municipal e outras
onde se mostre necessaria;

- Recepcionar os visitantes surdos quando visitarem a camara, realizando a tradug&o da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa.

- Atuar em toda a atividade do Legislativo, da TV Camara e outra que se fizer necesséaria, para
realizar a interpretagéo por meio de linguagem de sinais;

- Coletar informagdes sobre o contelido a ser trabalhado para facilitar a tradugéo da lingua no
momento de exercer as atividades;

- Planejar antecipadamente sua atuagéo e limites no trabalho a ser executado;

- Interpretar a linguagem de forma fiel, ndo alterando a informagéo a ser interpretada;

- Realizar as interpretagdes da lingua falada para a lingua sinalizada através da Linguagem
Brasileira de Sinais - LIBRAS, em apoio a atividades parlamentares e outras onde se mostre
necessaria, aplicando técnicas de interpretagao, facilitando e mediando a comunicagéo entre
deficientes auditivos e os ouvintes.

- Facilitar e mediar a comunicagéo entre surdos e ouvintes, realizando a tradugéo da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo falas, diélogos,
palestras, explanaces orais, reunides, entre outros;

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato efou
conforme demanda; "
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- Realizar tradug@o e interpretagdo simultanea em Libras/Portugués/Libras conforme a Lei de
Regulamentagéo da Profissdo n° 12.319/10, bem como outras atribuigdes pertinentes a fungéo e
diretrizes de trabalho.

- Realizar a capacitagéo de servidores da edilidade para o uso e difusZo da LIBRAS e a realizagéo
da tradugdo e interpretacédo de LIBRAS e Lingua Portuguesa.

1 - Qualificagdes Essenciais: Formagdo técnica, Certificado de concluséo do Ensino Médio,
proficiéncia efou Certificagédo de tradutor e interprete de Libras / Lingua Portuguesa / Libras
expedido por instituicoes reconhecidas pelo MEC e demonstragao pratica.

_ "2 - Forma de Recrutamento: por habilitagao em concurso piblico.

20- Zelador |

- Promover a manutengao e zelar pela conservagao de bens, equipamentos e instalagbes da
Camara

Municipal;

- Promover periodicamente a revisdo de todas as instalacdes e equipamentos da Camara,
informando ao Departamento Administrativo quanto as necessidades de servigos e reparos;

- Orientar e Coordenar os Servigos de Limpeza e Copa do Legislativo;

- Ligar e desligar chaves de circuitos elétricos, e a execugéo imediata de pequenos reparas em
suas instalagdes,

_ - Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

 Hs Qualificagdes Essenciais: Certificado de conclusé@o do Ensino Fundamental.,

2 - Forma de Recrutamento: por habilitaggo em concurso publico.

,/\

¢
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Anexo i

Cargos de Provimento em Comisséo
Qualificagdes Essenciais

1 - Assessor Legislativo

1. Realizar atividades de nivel superior de assessoramento do Vereador em cujo Gabinete
estiver lotado;

2. Exercer atribuicdes delegadas pelo Vereador, relacionados ao exercicio do mandato, tais
como: acompanhamento em fiscalizagdes, elaboragéo de estudos técnicos e relatorios
que subsidiem a elaborag&o de proposituras na Camara.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educag&o, ou 6rgéo por ele
delegado e registro profissional.

2- Assessor Parlamentar
1. - Assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de sua area de
atuacg&o ou area de conhecimento;
2. Planejamento e execugdo das acOes legislativas e politicas do Vereador e
Assessoramento do Processo Legislativo.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educagao, ou érgéo por ele
delegado e registro profissional.

3 - Assistente Legislativo

1. - Assessorar a Presidéncia da Camara em assuntos gerais.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educagdo, ou 6rgéo por ele

s

delegado e registro profissional.
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4 - Chefe de Segdo de Comunicagéo
1. Dirigir todo o conte(do jornalistico/informativo de assuntos institucionais relacionados ao

Legislativo e a Mesa Diretora.

2. Supervisionar a edigo do site da Camara Municipal, determinando as informagdes que seréo
veiculadas nas redes sociais, blogs da Camara Municipal, jornais, revistas, noticiarios.

3. Dirigir a produgao de "releases” de assuntos institucionais relacionados ao Legislativo e a Mesa

Diretora.
—_ 4. Dirigir e coordenar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legaimente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educag&o, ou érgao por ele
delegado e registro profissional.

5 - Chefe de Gabinete da Presidéncia

1. Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia.

2. Fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servigos afetos ao Gabinete
da Presidéncia;

3. Exercer outras afribuicdes que Ihe sejam conferidas ou delegadas pelo Presidente,
relacionados ao exercicio do mandato junto & Mesa Diretora. '

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educagéo, ou 6rgéo por ele
delegado e registro profissional.

6 - Coordenador de TV Legislativa
1. Dirigir e supervisionar, na area de sua atuagdo, a cobertura das Sessbes Ordinarias,
Extraordinarias e visitas da Mesa Diretora a outros 6rgéos e autoridades.

2. Coordenar e supervisionar a opera¢do de equipamentos dé audio e video nas sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como audiéncias publicas e outros eventos realizados
dentro e fora das dependéncias da Camara Municipal.
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3. Supervisionar a instalaggo, controle Jée(ﬁméa G/Gétéédé eé?zﬁméftos e acessorios, assim

como com relagdo ao pessoal técnico responsével por testes de audio e video e atividades

correlatas realizados em aparelhos instalados dentro e fora da Camara Municipal,

4. Coordenar e supervisionar a montagem, operacdo e manutencao preventiva de equipamentos
de 4udio e video.

5. Supervisionar todo servigo técnico audiovisual como suporte para operago de audio e video
com equipamentos fornecidos por terceiros para determinado evento e/ou ocasido.

6. Assessorar e fiscalizar a compra e/ou aluguel de novos equipamentos para o uso dentro e fora
da Camara Municipal.

7. Gerir a tramitagéo processual, bem como as imagens dos respectivos documentos a serem
anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de acompanhamento
processual.

8. Dirigir e coordenar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educagéo, ou 6rgéo por ele
delegado e registro profissional.

7 - Diretor

1. Supervisionar as tarefas previstas para sua unidade e as executadas pelos seus
subordinados;

2. assistir a Presidéncia da Camara;

3. Coordenar a execugao dos servigos afetos ao seu departamento.

1 - Qualificagoes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educagéo, ou 6rgdo por ele
delegado e registro prdissional.

8 — Diretor Geral

1. Assistir direta e imetiatamente ao Presidente da Camara no desempenho de suas fungdes;

2. Coordenar e supervsionar todos os servicos administrativos da Camar.
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3. Expedir certiddes dos atos legislativos, “ad referendum’ da Presidéncia;

4. Supervisionar o andamento funcional, punindo os servidores faltosos, sem prejuizo de recurso

a Presidéncia;

1 - Qualificagdes Essenciais: Diploma de curso superior, expedido por escola oficial ou
legalmente reconhecida, devidamente registrada no Ministério da Educagéo, ou érgéo por ele
delegado e registro profissional.
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Anexo Il
Fungdes Gratificadas
FUNGCAO VALOR QUANTIDADE
Agente de Contratagdo (Lei n°® 14.133/21) 2/3 CL 01
Controlador Interno 213 C-Z 01
Encarregado da Recepcéo 13H 01
Encarregado de Audio e Video 1/3 C-P 01
Encarregado dos Servigos de Almoxarifado 1/3 C-P 01
Encarregado dos Servicos de Arquivos Gerais 113H 01
Encarregado dos Servigos de Biblioteca 13 H 01
Encarregado dos Servigos de Cerimonial 113 C-P 01
s Encarregado dos Servigos de Copa 113H 01
Encarregado dos Servicos de Escrituragdo Contabil e Balango 1/3 C-P 01
Encarregado dos Servigos de Expediente 1/3H 01
Encarregado dos Servicos de Expediente Legislativo. 113H 01
Encarregado dos Servigos de Finangas e Orgamento 1/3 C-V 01
Encarregado dos Servigos de Limpeza 13 H 01
Encarregado dos Servigos de Processamento de Dados 13H 01
Encarregado dos Servigos de Protocolo 2/3 C-L 01
Encarregado dos Servigos de Telefonia 13H 01
Encarregado dos Servicos de Zeladoria e Manutencao em Geral 113H 01
Encarregado pela Assessoria das Comissdes Especiais de Vereadores | 1/3 C-V 01
Encarregado pela Assessoria das Comissoes Permanentes 13C-V 01
Encarregado pela manutencg@o dos veiculos oficiais 113H 01
Encarregado pelo Centro de Informatica 213 C-V 01
Encarregado pelo Patriménio Imével 13L 01
Encarregado pelo Patrimdnio Movel 113L 01
Encarregado pelo Recursos Humanos 13L 01
N Encarregado pelo Servicos de Elaboragéo e Controle de Proposigbes | 2/3 C-V 02
: Encarregado pelos Servicos de Compras 1/3 C-V 01
Encarregado pelos Servigos de Rede e comunicacdo de dados 1/3 C-P 01
Encarregado pelos Servigos de Transporte 2/3 C-L 01
Membro Comissdo de controle Interno 113H 02
Membro Equipe de Apoio (Lei 14.133/21) 1/3H 03
Pregoeiro 2[3C-L 01
Procurador Chefe Administrativo 213 C-V 01
Procurador Chefe Legislativo 2/3C-V 01
Responsave! pela Quvidoria 13 C-V 01
Responsavel pelo cumprimento da Lei Federal n® 12.527/11 - Lei de | 1/3C-P 01
Acesso & Informagéo -
Responsavel pelo gerenciamento e prestagéo de contas de recursos de | 1/3 H 01
Adiantamento.
Secretaria do Gabinete da Presidéncia 13L 01
K/
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ANEXO IV

Requisitos para nomeagéao nas fungdes Gratificadas

FUNGAO

REQUISITOS

Comisséao de controle Interno

Escolaridade; Nivel médio

Controlador Interno

Escolaridade: Nivel Superior em Direito, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Administragzo.

Encarregado de Audio e Video

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area

Encarregado dos Servigos de Almoxarifado

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area

Encarregado dos Servicos de Arquivos Gerais

Escolaridade: Nivel Médio.

Encarregado dos Servigos de Biblioteca

Escolaridade; Nivel Médio.

Encarregado dos Servigos de Cerimonial

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.

Encarregado dos Servigos de Copa

Escolaridade: Nivel Médio.

Encarregado dos Servicos de Escrituragdo
Contabil e Balango

Escolaridade: Nivel Superior em area correlata a
Contabilidade.

Encarregado dos Servigos de Expediente

Escolaridade: Nivel Médio.

Encarregado dos Servigos de Expediente
Legislativo.

Escolaridade: Nivel médio.

Encarregado dos Servicos de Finangas e
Orgamento

Escolaridade: Nivel Superior em area correlata &
Contabilidade.

Encarregado dos Servicos de Limpeza

Escolaridade: Nivel Médio.

Encarregado dos Servigos de Processamento
de Dados

Escolaridade: Nivel Médio.

Encarregado dos Servigos de Protocolo

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.

Encarregado dos Servigos de Telefonia

Escolaridade: Nivel Médu

-y

W ¥

\~PRA(;A VEREADOR VITAL MUNIZ, 01 - BOQUEIRAQO - PRAIA GRANDE - SP - CEP. 11701-050 - TELEFONE: 0xx13) 3476- 1700
SITE: www.praiagrande.sp.leg.br - E-MAIL: camara@praiagrande.sp.leg.br



ﬁ'ﬁzaﬂr Y/ émwt/ﬁa/ da % ildncea L/))((ﬁw/ tria de ./) rata (j/;fmvc/()

@
(4 .)f’-(/ 4

@ﬁﬂ%ﬁe(é’ﬁeﬁdﬁﬂééhcursado no cargo de

Telefonista.

Encarregado dos Servicos de Zeladoria e
Manutengao em Geral

Escolaridade: Nivel Médio.

Encarregado pela Assessoria das Comissoes
Especiais de Vereadores.

Escolaridade: Nivel Superior em Direito, Ciéncias
Contabeis ou Administragao.

Encarregado pela Assessoria das Comissdes
Permanentes

Escolaridade: Nivel Superior

Encarregado pela manutengdo dos veiculos
oficiais

Escolaridade: Nivel Médio.

Exigéncia: Servidor concursado no cargo de
Motorista

Encarregado pelo Patriménio Imével

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area

Encarregado pelo Patrimonio Mével

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area

Encarregado pelo Recursos Humanos

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.

Encarregado pelo Servigos de Elaboragéo e
Controle de Proposi¢des

Escolaridade: Nivel Superior em Direito ou
Administracao.

Encarregado pelos Servicos de Compras

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.

Exigéncia:

Encarregado pelos Servigos de Rede e
comunicagdo de dados

Escolaridade: Nivel Superior na area de
Informética.

Encarregado pelos Servigos de Transporte

Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.

Membro Comiss&o Controle Interno

Escolaridade: Nivel Médio

Membro Equipe de Apoio (Lei n® 14133/21)

Escolaridade: Nivel médio

Pregoeiro Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.
Exigéncia: Curso de Formagao de Pregoeiro

Procurador Chefe Escolaridade: Nivel Superior em Direito.

Administrativo Exigéncia: Servidor concursado no Cargo de

Procurador.

Procurador Chefe Legislativo

Escolaridade: Nivel Suferior 3 Direito,
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Procurador.
Responséavel pela Ouvidoria Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.
Responsavel pelo Centro de Informatica Escolaridade: Nivel Superior na area de
Informatica.

Responséavel pelo cumprimento da Lei Federal | Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.
n°®12.527/11 - Lei de Acesso a Informagéo -

Responsavel pelo gerenciamento e prestagdo | Escolaridade: Nivel Médio
de contas de recursos de Adiantamento.

- Secretaria do Gabinete da Presidéncia Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area.

/W) (X
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Anexo V

Atribuigdes das fungdes gratificadas

Agente de Contratagdo
1. Responsavel por acompanhar o tramite da licitago

2. Impulsionar o procedimento licitatério
3. Realizar Estudos Técnicos Preliminares

4, Executar quaisquer outras atividades até a homologagédo do certame elaborar os artefatos de
planejamento, pesquisa de pregos e a minuta de edital

5. Executar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Controlador Interno

1. Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos planos
orcamentarios;

2. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia, eficiéncia das gestoes
-~ orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

3. Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagoes;

4. Analisar a prestagao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
5. Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
8. Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

7. Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagéo vigente;

8. Produzir, sempre que requisitado relatérios destinados a subsidiar a agéo e gestéo do

Presidente da Camara;
m ‘:
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9. Promover, organizar e executar progra : é@'&i@i@@ﬂ&dﬁ%@ntéﬁl, financeira,

orcamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

10. Comunicar ao Tribunal de Contas a constatag@o de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

11. Assegurar a economicidade da Administracéo nas éreas contabil, orgamentéria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional,

12. Controlar desvios, perdas e desperdicios;
13. Identificar erros, fraudes e os agentes responsaveis;

14. Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle
Interno.

Encarregado da Recepgao
1. Elaborar programag&o de férias da equipe de recepcionistas

2. Elaborar escala de trabalho para sessdes solenes, sempre que necessario.
3. Propiciar informagdes gerais por telefone intena e externamente.

3. Supervisionar os servigos de apoio a visitantes

4. Organizar as informagdes a serem prestadas.

6. Executar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Encarregado Audio e Video
1. Determinar a execucdo dos servigos técnicos de audio e de video das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes da Camara, bem como de ouiras reunides que se realizem nas

dependéncias do Legislativo ou fora delas.

2. Zelar pela manutengéo dos aparelhos em perfeito estado de funcionamento, solicitando, quando
necessario, a aquisi¢ao de novos ou o conserto dos antigos.

3. Fiscalizar a2 manutengdo e organizagdo do arquivo das gravagdes das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes alem das reunides da Camara.

4, Determinar a confecgdo de copias das gravagdes das sessdes ordinarias, extraordinarias e

solenes, quando solicitadas pela Chefia imediata.

a
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5. Inserir e manter atualizada a tramitag@o processual, bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de
acompanhamento processual da Secretaria Legislativa.

6. Executar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos servigos de Almoxarifado

1. Conferir materiais adquiridos e providenciar a aquisigao de materiais de necessidade, mediante
— autorizacéo;

2. Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado;

3. Prever as necessidades de materiais padronizados para a manuten¢éo dos estoques minimos

e maximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal;

4. Proceder estudos para aquisicdo de materiais destinados ao suprimento das unidades,
registrando as cotagdes de pregos de custo e controlando a necessidade média de consumo;

5. Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando a
entrada e saida, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de estoque e
outras necessérias a gestéo de sistema de materiais;

6. Receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos;
7. Estudar e propor nomas de utilizagdo de material, evitando desperdicio ou uso inadequado;

8. Receber e atender as requisicdes de materiais necessarios ao adequado funcionamento das
unidades da Camara Municipal;

9. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos Servigos do Arquivo Geral
1. Arquivar processos, requerimentos, indicagées e mogdo ja concluidos ou aqueles cujo
arquivamento tenha sido determinado pela autoridade competente.

. i |
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2. Gerenciar, tratar e disponibilizar ao publico as informagdes arquivadas, geradas pela instituicao,

em todos 0s seus suportes.
3. Coordenar o recolhimento da documentag&o para arquivo permanente e histérico.
4. Operacionalizar a eliminagdo de documentos.

5. Disponibilizar informagdes solicitadas pelo plblico interno e externo, referentes aos documentos
arquivados.

", Cadastrar o acervo arquivistico em sistema proprio.
7. Selecionar os processos e documentos aptos a eliminacéo.
8. Promover a conservagao, higienizagéo e desinfec¢ao dos documentos arquivados.

9. Promover o arquivamento e a preservagao dos processos e documentos.

Encarregado dos Servigos de Biblioteca

1. Coordenar a implantagéo dos servigos referentes a biblioteca da Cémara, propondo e seguindo
as medidas adequadas ao setor;

2. Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos servigos de Cerimonial

1. Acompanhar a programagdo de cerimonial, solenidades e recepgbes oficiais da Camara
Municipal, no &mbito interno e externo.

2. Assessorar os membros do Poder Legislativo na participagéo de ceriménias, solenidades e
recepgdes oficiais nos demais poderes, érgéos, entidades de classe, entre outras de interesse
local.

3. Coordenar a representag@o da Camara Municipal em eventos externos.

4. Organizar a agenda de visitas ao puablico externo, bem como supervisionar a

acompanhamento, quando solicitadas e autorizadas visitas a Camara Municipal.

L
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5. Comunicar aos departamentos e coordenadorias a realizagdo de eventos e visitas de

autoridades.
6. Planejar e organizar solenidades que concedem honrarias.

7. Solicitar servigos auxiliares, como: som, recepcionista, telefonista, portaria, copa e servigos
gerais.

8. Coordenar e supervisionar o envio dos convites, o roteiro e desenvolvimento das solenidades e

as Audiéncias Publicas.

9. Dirigir e coordenar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos servigos de Copa

1. Supervisionar os servigos de copa/cozinha

2. Organizar e distribuir de maneira eficiente o frabalho das copeiras.
3. Fiscalizar a limpeza dos utensilios usados na copalcozinha

4, Requisitar materiais a serem utilizados na copa/cozinha

5. Garantir o bom funcionamento da copa /cozinha

Encarregado dos Servigos de Escrituragdo Contabil e Balango

1. Fazer escrituras, sintética e analiticamente, em todas as suas fases dos langamentos relativos
as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

2. Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro a serem encaminhados a Mesa

Diretora e ao Executivo;
3. Levantar nas épocas proprias, Balancetes e seus anexos visando suas conciliagdes;

4. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarqyi

Encarregado dos Servigos de Expediente

N %
PRACA VEREADOR VITAL MUNIZ, 01 - BOQUEIRAO - PRAIA GRANDE - SP - CEP. 11701-050 - TELEFONE: (0XX13) 3476-1700 —/
SITE: www.praiagrande.sp.leg.br - E-MAIL: camara@praiagrande.sp.leg.br




5 l@ \
VW Camara @f{mmcz/m/ da Cstoncia Patnedria de Praia (ﬁffma/e

=~ 1.Elaborar as certiddes expedidas pelﬁ%ﬁv&/‘)‘ Fio Saule
2. Proceder a anexag&o e desanexagado dos processos;

3. Controlar o registro dos documentos processados;
4, Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos Servigos de Expediente Legisiativo

1. Elaborar as audiéncias publicas originarias da legislagdo federal e municipal sobre
responsabilidade na

gestdo fiscal, aprovacdo e alteragdo dos Planos Plurianuais, Diretrizes Orgamentarias e
Orgamento;

- Determinar o processamento das solicitagdes e decisdes da Comissao Permanente de Finangas
e Orgamento relativas as matérias descritas neste item;

- Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos servigos de Finangas e Orgamento
- Efetuar controle de gastos com vistas ao controle do orgamento programa em execugao,

- Estabelecer normas, rofinas, procedimentos operacionais e legais em conjunto com a
Procuradoria para efetivagéo e aperfeicoamento da sistematica contabil-financeira;

- Controlar e corrigir quando necessario os saldos das dotagdes através de remanejamentos e ou
créditos adicionais suplementares ou especiais;

- Auxiliar os diversos setores quanto a Elaboragéo das Pegas de Planejamento da Camara a serem
enviadas ao Executivo;

- Prestar informagdes contabeis ao Tribunal de Contas relativos a fiscalizagéo “in-loco” assim como
a Auditoria Eletrdnica através do Sistema AUDESP - Fases | e |l (Contabilidade e Planejamento);

Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos Servigos de Limpeza

- Supervisionar os servigos de limpeza nas dependéncias da Camara;

- Supervisionar e controlar a utilizagéo de materiais de limpeza necessarios ao bom andamento
dos servigos;

- Zelar pela conservagdo da limpeza das unidades administrativas da Cam Gabinete dos
Vereadores;
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- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos Servigos de Processamento de Dados
- Cumprir e fazer com que sejam realizadas as determinagdes de seus superiores;
- Coordenar a criagdo € implantacdo de sistemas;
- Manter os sistemas existentes em condigdes satisfatérias de operagéo;
- Fazer com que os usudrios recebam suporte adequado para operagdo dos equipamentos e
programas;
_ - Zelar pela integridade dos equipamentos de informética e softwares em uso;
- Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos servicos de Protocolo

1. Processar os documentos € encaminhar aos setores competentes;
2. Receber, expedir, conferir, digitalizar, registrar, distribuir e tramitar os documentos de origem
externa recebidos pelas unidades do 6rgao;

3. Expedir documentosvia correios quando ndo for possivel a expedigéo eletrnica;

4. Verificar se os regidros e as movimentagdes de processos estdo sendo efetuados de forma
= adequada;

5. Observar a existénci de processos que, tomando as providéncias que se fizerem necessérias
para a solug&o da pendéncia;

6. Proceder a anexagab e desanexagéo de processos.
7. Pesquisar, buscar eimprimir processos, requerimentos e atas digitalizadas
8. Registrar e abrir protessos, numerando-ose protocolando-os.

9. Executar tarefas afins que Ihe forem confizdas pelo superior hierarquico.

Jv 'v.
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Encarregado dos Servigos de Telefonia

1. Supervisionar execugao dos servigos de telefonia;
2. Avaliar qualidade dos servigos;

3. Responsével pela requisicéo de equipamento e materiais a serem utilizados no Setor de
Telefonia;

4. Controlar ligagdes telefénicas.

Encarregado dos Servigos de Zeladoria e Manutengdo em Geral

- Supervisionar os servigos de zeladoria;

- Supervisionar a execugdo de servicos de reforma e conservagéo de moveis, desmontagem e
montagem

de diviscrias, portas, armarios e mesas;

- Supervisionar a execug&o de servigos em alvenaria e pintura em geral;

- Supervisionar os servigos de instalagdo de conduites para fiagéo elétrica, telefénica e outros;

- Zelar pela conservagao e guarda de ferramentas e/ou equipamentos utilizados no setor;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado pela Assessoria das Comissoes Especiais de Vereadores
2 - Receber e distribuir as proposituras destinadas as Comissdes Especiais e Permanentes;
- Encaminhar as solicitagdes dos membros das Comissdes Especiais e Permanentes ao superior
hierarquico, a fim de dar-lhes cumprimento;
- Organizar rigido controle dos prazos regimentais relativos ao tramite das Comissdes
Permanentes e
Especiais, dando o devido encaminhamento;
- Elaborar as audiéncias publicas originarias ou ndo das Comissdes Especiais e Permanentes,
bem como
de requerimentos aprovados em Plenario;
- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarguico. !
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Encarregado dos Servigos de Telefonia

1. Supervisionar execugdo dos servigos de telefonia;
2. Avaliar qualidade dos servigos;

3. Responsavel pela requisicao de equipamento e materiais a serem utilizados no Setor de
Telefonia;

4, Controlar ligagdes telefonicas.

Encarregado dos Servigos de Zeladoria e Manutengao em Geral

- Supervisionar os servigos de zeladoria,

- Supervisionar a execucao de servicos de reforma e conservagdo de moveis, desmontagem e
montagem

de divisorias, portas, armarios € mesas;

- Supervisionar a execugao de servigos em alvenaria e pintura em geral;

- Supervisionar 0s servigos de instalagéo de conduites para fiagéo elétrica, telefénica e outros;

- Zelar pela conservagdo e guarda de ferramentas e/ou equipamentos utilizados no setor;

- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado pela Assessoria das Comissdes Especiais de Vereadores

- Receber e distribuir as proposituras destinadas as Comissfes Especiais e Permanentes;

- Encaminhar as solicitagbes dos membros das Comissdes Especiais e Permanentes ao superior
hierarquico, a fim de dar-lhes cumprimento;

- Organizar rigido controle dos prazos regimentais relativos ao trdmite das Comissdes
Permanentes e

Especiais, dando o devido encaminhamento;

- Elaborar as audiéncias publicas originarias ou ndo das Comissdes Especiais e Permanentes,
bem como

de requerimentos aprovados em Plenario;

- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.
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Encarregado pela Assessoria de Comissdes Permanentes
1. Assessorar 0 Departamento Legislativo no que compete as Comissdes Permanentes.

2. Organizar e distribuir as proposituras destinadas as Comissdes Permanentes, exercendo

rigoroso controle de prazos.

3. Observar as disposicdes regimentais relativas ao tramite das proposituras nas Comissdes
Permanentes.

4. Encaminhar ao superior hierarquico as solicitagdes das Comissées Permanentes, a fim de dar-

lhes cumprimento.

5. Determinar a elaboragdo de relatérios mensais e anuais, para publicagéo dentro do prazo legal,
encaminhando-os a chefia imediata.

6. Providenciar assisténcia as Comissbes Permanentes, orientando, quando necessario, na
adocao de diligéncias e elaboragdo de atas, relatdrios e pareceres.

7. Manter quadro atualizado da composigao das Comisses Permanentes, com o registro dos dias
e horarios de suas reunides.

8. Inserir e manter atualizada a tramitagdo processual, bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de
acompanhamento processual do departamento Legislativo.

9. Proceder a anexag&o e desanexagéo dos processos legislativos.

10. Executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Encarregado pela manutengéo dos veiculos oficiais

1. Supervisionar as atividades de manutengao preventiva e corretiva de veiculos
2. Responsavel pelos orgamentos para manutengao da frota oficial

3. Acompanhar ordens de servicos de manuteng&o, identificando melhorias no processo e
necessidade de substituicao de pegas.

SITE: www.praiagrande.sp.leg.br - E-MAIL: camara@praiagrande.sp.leg.br
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4. Responsavel pela higienizagéo da frota oficial.
5. Organizar a manuteng&o preventiva periodica da frota oficial.

6. Elaborar Relatorios periddicos sobre as manutengdes realizadas na frota oficial

Responsavel pelo Centro de Informética

1. Promover o tratamento de informagdes e o processamento de dados, visando a modemizagéo

- das atividades administrativas e legislativa;

2. Administragdo de contratos e servigos de confecgdo, apresentagéo e implantagdo de sistema
de gravagdo, operagdo e transmiss&o de 4udio e video ao vivo das sessdes da cadmara através de

canais de televisdo, radio e internet;

3. Promover o tratamento de informagdes e o0 processamento de dados, administragéo de
contratos e servicos relacionados ao Portal da Transparéncia, dando efetivo cumprimento a todas
as exigéncias de publicidade, em tempo real, previstas na Complementar Federal n.° 131, de 27
de maio de 2009, e demais atos normativos, incluindo as determinagdes do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo;

4. Promover o tratamento de informagBes e o processamento de dados, administragdo de
contratos e servigos relacionados a Lei de acesso a informagdes, responsabilizando-se pelas
informagdes prestadas pela Edilidade a que se refere a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro
de 2012

5. Administragéo de contratos e servigos de licenciamento de softwares para atendimento as
areas contabilffinanceira, de folha de pagamentos, de compras, de almoxarifado e de patriménio;
6. Administraggo de contratos e servigos de manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos
de informatica, da rede fisica de dados e dos servidores de rede, servidor de Internet, servidores
de arquivos e links de Intemnet que atendem & Cémara Municipal da Estancia Balnearia de Praia
Grande;
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Encarregado pelo Patrimdnio Imével
1. Registro correto de todos os bens iméveis

2. Controle patrimonial: o recebimento, o registro, a incorporagao, a guarda, a movimentagéo, a

manutengdo e conservagdo, a reavaliagdo, o inventario & o desfazimento e baixa.

Encarregado pelo Patriménio Moével

1. Efetuar o tombamento e controle de localizagao dos bens patrimoniais da Cémara, tais como:

moveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros.
2. Manter dados e informagdes atualizados, em livros proprios, sobre 0s bens patrimoniais.

3. Prever as necessidades de materiais padronizados para manutengéo dos estoques minimos e

maximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal.

4. Proceder a estudos para aquisicdo de materiais destinados ao suprimento das unidades,
registrando as cotagOes de precos de custo e controlando a necessidade media de consumo.

5. Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as
entradas e saidas, valores globais, valores medios, quantidades maximas e minimas de estoque

- e outras necessarias a gestéo de sistema de materiais.
6. Receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos.

7. Estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio
ou uso inadequado.

8. Receber e atender as requisicOes de materiais necessarios ao adequado funcionamento das
unidades da Camara Municipal.

9. Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado.

10. Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico "\_l
| J
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Encarregado dos Servigos de Recursos Humanos

- Instruir os processos que tratam de pedidos referentes a direitos e vantagens previstos em lei,
além dos relativos a deveres e proibicdes a que estéo sujeitos os servidores da Camara;

- Apurar a frequéncia, através de registro de ponto;

- Arquivar os processos relativos aos assuntos de pessoal;

- Manter rigorosamente atualizados os prontuarios dos servidores, inclusive inativos, deles fazendo
constar tudo o que diga respeito a vida funcional do servidor;

- Controlar férias, licengas e quaisquer afastamentos previstos em lei;

- Organizar e manter atualizados e em ordem os registros dos servigos da se¢do através de livros,
arquivos e pastas;

- Arquivar Portarias e Ordens de Servigo;

- Elaborar as folhas de pagamento em face aos elementos fornecidos pelas unidades
competentes;

- Proceder, nos calculos, ao desconto do Imposto de Renda, e/ou Contribuigdes Previdenciarias,
ou quaisquer outros tributos e taxas incidentes, quando devidamente autorizado pela Presidéncia;
- Proceder aos descontos determinados pelo Poder Judiciario;

- Proceder aos célculos e descontos da remuneragado dos vereadores e servidores;

- Manter atualizados os registros, tabelas de vencimentos e resolugdes relativos a remuneragéo
dos servidores e Vereadores, bem como providenciar a publicagdo determinada por lei;

- Efetuar calculos de aposentadoria e rescisdes de cargos de livre provimento;

- Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior higrarquico.

Encarregado dos Servigos de Elaboragao e Controle de Proposigdes

- Providenciar e preparar a pauta para a Ordem do Dia das Sessdes Plenarias;

- Receber e distribuir copias das pautas para a Mesa Diretora, Liderangas Partidarias, Imprensa e
demais setores afins;

- Preparar e distribuir as pautas utilizadas pelos Senhores Vereadores nas Sessdes Plenérias;

- Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos Servigos de Compras
1. Instruir os processos de compras e manter cadastro de fornecedores;
2. Elaborar estimativas de custos em processos licitatérios;
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3. Acompanhar a execugdo e instalagdo dos servigos contratados até o seu término;
4. Elaborar e publicar os extratos de contratos e prorrogagdes contratuais, na imprensa oficial,
observando as exigéncias legais.

5. Manter organizado e atualizado em pasta propria todo o expediente administrativo pertinente a
Contratos, Exiratos de Contratos e Prorrogagdes Contratuais.

6. Digitar as minutas de contrato, que seréo conferidas pela Procuradoria, referentes aos contratos

em vigor.

- 7. Elaborar, mensalmente, relagdo das compras efetuadas, para posterior publicacéo, e fazer
cotagbes de pregos.

8. Manter organizado e atualizado em pasta propria, todo o expediente pertinente a estimativas e
compras.

9. Encaminhar relatorio anual das atividades elaboradas.

10. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado pelos Servigos de Rede e comunicagao de dados

1. Atuar na coordenagao de projetos de ampliagao de redes

2. Controlar a criagéo de projetos para ampliagdo da rede

3. Criar regras e politicas que evitem o comprometimento dos dados e a integridade da rede.
4. Zelar pela integridade e seguranga da rede e de comunicagéo de dados

5. Administrar a rede de dados da CMEBPG

6. Administragdo de FIREWALL, WIRELESS e servidores da rede interna;

Encarregado dos Servigos de Transporte
- Supervisionar os servigos de transporte da Camars;

- Elaborar mapas diarios e relatérios mensais relativos aos servigos de transporte, com o controle
da distribuicdo dos veiculos par atendimento aos servigos da Edilidade; M) W v
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2 _ Executar outras tarefas afins que Ih%@ﬂﬁﬁi@“@ﬂ sulies ferarquico.

Membro Comissao de Controle Interno

1. Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios da Camara
Municipal, bem como a eficiéncia de seus resultados.

2. Comprovar a legalidade da gest&o orgamentaria, financeira e patrimonial e avaliar os seus
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da Camara Municipal.

3. Exercer o controle dos direitos e haveres da Cémara Municipal.

- 4. Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional
5. Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiro, pagadores ou assemelhados.
6. Realizar mensalmente reunido para avaliagdo dos assuntos de sua competéncia.
7. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo Controlador Interno.

Equipe de Apoio (Lei n® 14.133/21)
1. Auxiliar o pregoeiro em todas as fases do processo licitatério.

2. Acompanhar os pregdes.

3. Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo Pregoeiro.

Pregoeiro
1. Coordenar o processo licitatorio do pregéo presencial e eletronico.

2. Receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor

responsével pela sua elaboragéo.
3. Conduzir a sessdo publica na intemet.

4. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio.

SITE: www.praiagrande.sp.leg.br - E-MAIL: camara@praiagrande.sp.leg.br
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8. Verificar e juigar as condigGes de habilitagao.

7. Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando

mantiver sua decisao.

8. Indicar o vencedor do certame.

9. Adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso.
10. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio.

11. Encaminhar o processo devidamente instruido e propor a sua homologagéo a Mesa Diretora.

Procurador Chefe Administrativo
1. Consultoria Juridica Administrativa, Compras, Licitagdes e Contratos

2. Examinar minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas de contratos, acordos,
convénios ou ajustes, inclusive de parcerias, tais como minutas de contrato de gestéo, de acordo
de cooperagao, de termo de colaboragéo, de parceria, de fomento e de colaboragéo, ou qualquer
denominagdo que venham a adotar;

3. Exercer fungdes juridico-consultivas atinentes & esfera administrativa em geral, especialmente
Compras, Licitagdes, Contratos, e outros assuntos que envolvam a Edilidade;

4, Emitir pareceres em recursos administrativos, quando formuladas questdes de ordem juridica;

5. Atender aos pedidos de esclarecimentos em qualquer matéria de natureza juridica, que Ihe
forem formulados pelo Presidente, Mesa Diretora ou Vereadores;

6. Outras atribuidas pelo Presidente da Camara compativeis com as atribuicbes de assessoria
consultiva.
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Procurador Chefe Legislativo
1. Consultoria Juridica Legislativa, Processos Legislativos

2. Exercer fungbes juridico-consultivas atinentes a esfera legislativa em geral, especialmente
Processos Legislativos, e outros assuntos que envolvam a Edilidade;

3. Emitir pareceres em recursos legislativos, quando formuladas questdes de ordem juridica;

4. Atender aos pedidos de esclarecimentos em qualquer matéria de natureza juridica, que lhe
forem formulados pelo Presidente, Mesa Diretora ou Vereadores;

5. Qutras atribuidas pelo Presidente da Camara compativeis com as atribuicdes de assessoria
consultiva.

Responsavel pela Ouvidoria

1. Acompanhar -ate¢ a solugdo final - as informagdes (denuncias, reclamages, sugestdes,
opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes.

2. Coletar, analisar e interpretar dados necessarios ao processamento das informagdes recebidas.

3. Manter-se informado sobre o andamento das informacdes solicitadas através do portal da
ouvidoria.

4. Propor adog&o de providéncias, visando melhorar o desempenho da CMEBPG

5. Registrar e repassar, a quem de direito, as informagdes recebidas dos municipes.

Responsavel pelo cumprimento da Lei Federal n® 12.527/11 - Lei de Acesso 2 Informagao
1. Acompanhar as solicitagdes e questionamentos incluidos no sistema e-SIC

2. Buscar as informagdes relacionados a Lei de acesso a informagdes, responsabilizando-se pelas
informagdes prestadas pela Edilidade a que se refere a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro
de 2012.

3. Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.
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Responsavel pelo gerenciamento e prestagao de contas de recursos de Adiantamento

1. Responder pelos gastos realizados através do Regime de Adiantamentos concedidos pelo
Ordenador de Despesa.

2. Realizar as devidas comprovages dos gastos através da juntada de documentos fiscais,
relatorio simplificado das aplicagdes e devolugdes de valores nao utilizados em conformidade com
0s prazos e nos termos da Lei Regulamentadora dos Adiantamentos

3. Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Secretaria do Gabinete da Presidéncia

1. Prestar assisténcia necesséria ao bom desempenho das atividades desenvolvidas pelo
Gabinete da Presidéncia;

2. Redigir, datilografar ou digitar trabalhos que Ihe forem determinados;

3. Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

MESA DIRETORA DA CAMARA ICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA
DE PRAIA GRANDE/AQCS 1 DE /DEZEMBRO DE 2021

/f Qe

ONIO DE SOUSA
Presidente

’

o

et s damd

1° Secretéari

SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRATA GRANDE
AQS 14 DE DEZEMBRO DE 2021.
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VIEIRA
Dlretor Legislativo
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