ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUGAO N2 284, DE 07 DE JUNHO DE 2.022

(Projeto de Resolugéio n° 02/22, de autoria da Mesa da Cimara Municipal de Assis)

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS E A ORGANIZACAO E
REESTRUTURAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ASSIS/SP E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das atribuicdes
que Ihe sao conferidas e de conformidade com o que dispde o artigo 35, inciso lli, da
Lei Organica do Municipio de Assis, faz saber que o Plenario aprovou e o Presidente
da Camara promulga a presente Resolugao:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica atualizado o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da
Camara Municipal de Assis, bem como sua respectiva organizagao e reestruturagao,
nos termos desta Resolugao.

Art. 2° Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Assis as
carreiras a seguir mencionadas:

[ - Agente Legislativo
Il - Ajudante de Servigos
Il - Assistente Legislativo
IV - Assistente Técnico Contabil
V - Assistente Técnico de Audio e Video /

VI - Assistente Técnico de Informatica

VI - Auxiliar Legislativo /W
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IX - Operador de Audio e Video

X - Procurador Legislativo
Xl - Telefonista

Paragrafo unico. As carreiras a que se refere este artigo sdo constituidas por
4 (quatro) Niveis, identificados pelos algarismos romanos |, II, Il e IV, de acordo com
as exigéncias de maior tempo de servico do servidor, maior experiéncia e
capacitacao para o desempenho das atividades que lhe sao afetas, e pelos graus e
faixas de vencimentos previstos do Anexo Il e seus Subanexos, previstos nesta
Resolugao.

Art. 3° O Regime Juridico adotado pelo Legislativo Municipal € o Estatutario,
instituido pela Lei Municipal n° 2861, de 4 de fevereiro de 1991 — Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de Assis.

Art. 4° A composi¢cdo do Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da
Camara Municipal de Assis passa a seguir o disposto nesta Resolugéo e tem como
diretrizes:

| - otimizar a administragao dos cargos para melhoria da eficiéncia, eficacia e
qualidade dos servigos publicos;

Il - incentivar o ingresso e o permanente desenvolvimento do servidor;

lll - reter talentos, valorizando, incentivando e apoiando o servidor publico em
suas iniciativas de capacitagédo voltadas para o desenvolvimento das competéncias
institucionais e individuais;

IV - mitigar a alta rotatividade de servidores nos 6rgaos do Poder Legislativo,

com prejuizos a celeridade e a qualidade da prestacao de servigos.

Art. 5° Para os efeitos desta Resolugéo sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - Servidor Publico: € a pessoa legalmente investida em cargo publico e
regida pelo Estatuto;
Il - Cargo Publico: é criado por lei, com denominagao prépria, em nUymer
certo, constituido pelo conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades a s\:;rem
desempenhados pelo Servidor publico, ao qual corresponde um vencimento p@g

COM recursos municipais; /
y \

%
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- Quadro de Pessoal: € o conjunto de cargos que integra a estrutura
inistrativa funcional da Camara Municipal de Assis;

IV - Cargo Efetivo: é aquele que constitui carreira;

V - Fungao de Confianga: € a fungdo de livre nomeagéo e exoneragdo do
Presidente, que s6 pode ser exercida por servidores efetivos, destinando-se
obrigatoriamente a dire¢do, chefia e assessoramento;

VI - Cargo em Comissao: é o cargo de confianga de diregao, chefia ou
assessoramento, de natureza proviséria, e de livre homeagao e exoneragcido pelo
Presidente;

VIl - Carreira: € o conjunto de cargos diferenciados pela complexidade de
atribuicoes e grau de responsabilidade;

VHI - Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao ou a promogao, conforme o caso;

IX - Grupo Ocupacional: € o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;

X - Nivel: escala hierarquica em que esta prevista a faixa de vencimento-base,
segundo 0 tempo de servigo do servidor, experiéncia e capacitagao, identificados
pelos algarismos romanos;

Xl - Sigla: é a reunido das letras iniciais que identificam os grupos
ocupacionais definidos no Quadro de cargos;

Xl - Tabela de Base: é o conjunto de referéncias e letras que servem como
parametro para a tabela de vencimento da Camara, que deriva de lei complementar
em vigor,

XIIl - Padrao de Vencimento: € o conjunto composto por sigla, niumero e letra
gue define o vencimento-base atribuido ao servidor, dentro da faixa de venciméntos
do cargo que ocupa; /

XIV - Faixa de vencimentos: € a escala de padrées de vencimento a{ribuid

a um determinado nivel; i\

XV - Vencimento: é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico,

com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparagéo;//"
)

Fa
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¥l - Vencimentos: correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente, adquiridas pelo servidor;

XVIl - Remuneragao: € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XVIll - Enquadramento: € o processo de posicionamento do servidor dentro
da nova estrutura de cargos, considerando os critérios constantes do Capitulo |l
desta Resolucao assegurados a irredutibilidade dos vencimentos;

XIX - Grau: conjunto de valores do vencimento-base fixados por lei dentro de

cada nivel.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO E DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 6° A Camara Municipal de Assis constitui-se em entidade da
Administracdo Direta do Municipio de Assis, aplicando-se a ela todas as
prerrogativas e vantagens que goze a Fazenda Publica Municipal e que Ihe caibam
por Lei.

Paragrafo Unico. Este Poder Legislativo possui autonomia politica, legislativa,
administrativa e financeira, nos termos e limites estabelecidos pela Constituigdo
Federal e pela Lei Organica do Municipio, competindo-lhe disciplinar sua estrutura
organizacional e dos seus funcionarios.

Art. 7° Toda organizagéo e toda agado administrativa t&m como objetivo pres
assisténcia técnica e administrativa a Presidéncia, 8 Mesa, ao Plenario € as

comissbes técnicas e aos senhores Vereadores.
/

|

!
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CAPITULO IlI

DO ORGANOGRA
OGRAMA //

n
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. 8° Esta Resolugéo visa atualizar a organizagéo e reestruturar o quadro de
serVidores do Poder Legislativo, propondo adequagéo as atribuigdes e servigos dos
cargos e fungdes do Quadro de Pessoal da Camara, que obedecera a seguinte
organizagao:

| - UNIDADE POLITICA

I.1. Mesa Diretora

I.2. Presidéncia, Vice-Presidéncia, 1° e 2° Secretarios
[.3. Gabinetes Partidarios

I.4. Comissbes Permanentes e Temporarias

Il - UNIDADE DE ASSESSORIA
11.1. Assessoria da Mesa Diretora
I1.2. Diretoria Geral

I1.3. Procuradoria Legislativa

lll - UNIDADE LEGISLATIVA

lll.1. Departamento Legislativo

H1.1.1. Servicos de Assisténcia aos Vereadores

I11.1.2. Servigos de Controle de Processos Legislativos

I11.1.3. Servigos de Assisténcia as Comissdes Permanentes e Temporarias

l11.1.4. Servigos de Redagao de Atas S
I11.1.5. Servigos de Ouvidoria /

IV - UNIDADE ADMINISTRATIVA
IV.1. Unidade Administrativa
IV.1.1. Servigos de Expediente e Recep¢ao ot

IV.1.2. Servigos de Documentacgdo e Arquivo /\)
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vxl.3. Servicos de Telefonia

IV.1.4. Servigos de Transportes

IV.1.5. Servigos de Manutencéo, Conservagao e Limpeza
IV.1.6. Servigos de Copa e Cozinha

IV.1.7. Servigos de Seguranga Patrimonial

V - UNIDADE DE COMUNICACAO

V.1. Diretoria da TV Camara

V.1.1. Servigos de filmagens e edi¢des

V.1.2. Servigos de som, imagens, gravagdes, telecines, efeitos, entre outros
V.1.3. Servigos de produgéo de matérias para sitio e TV da Camara

V.1.4. Servigcos de Assessoria de Cerimoniais e Eventos

V.1.5. Servicos de Informatica

VI - UNIDADE FINANCEIRA

VI.1. Diretoria Financeira

VI1.1.1. Departamento Contabil e de Pessoal

V1.1.1.1. Servigos de Tesouraria

VI.1.1.2. Servigos de Orgamento e Contabilizagéo

VI 1.1.3. Servigos de Atendimento ao Tribunal de Contas

VI1.1.1.4. Servigos de Folha de Pagamento

VI1.1.1.5. Servigos de Gestéo de Pessoal /
V1.1.1.6. Servigos de Gestao de Atendimento das Obrigagdes
VI.1.2. Departamento de Licitagées e Administragao Patrimonial
VIi.1.2.1. Servigos de Gestao de Licitagdo, Convénios e Contratos :
VI.1.2.2. Servigos de Almoxarifado e Patriménio /\/MD
V1.1.2.3. Servigos de Orgamento e Compras

V1.1.2.4. Servigos de Atendimento ao Tribunal de Contas . q
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Art. 9° A gestdo da Camara Municipal & exercida pelo Presidente da Mesa
Diretora, legalmente eleita e empossada, cujas atribuigdes constam da Lei Organica
Municipal de Assis (LOMA) e do Regimento Interno, auxiliado pelos demais gestores,
sendo estes autdnomos entre si e subordinados a Presidéncia da Camara.

Art. 10. O sistema de Cargos e Fungdes da Camara sera constituido de
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo (ANEXO 1), Quadro de Fungdes de
Confianga (ANEXO lll) e Quadro de Cargos de Provimento em Comissao (ANEXO
V).

Art. 11, Os cargos previstos no Anexo |l desta Resolugdo constituem o
Quadro de Cargos Efetivos da Camara Municipal de Assis, e, integram os seguintes
grupos ocupacionais:

| - Apoio Técnico;

| - Apoio Legislativo-Administrativo;
Il - Apoio Operacional; e,

IV - Apoio de Servigos.

Art. 12. Os cargos de provimento em comissdo ndo sdo considerados como
parte integrante da carreira dos servidores efetivos lotados na Camara Municipal de
Assis.

Art. 13. Fica o percentual maximo de 40% (quarenta por cento) de Cargos
em Comisséo e Fungdes de Confianga, em relacao ao Quadro Total de Servidores
Efetivos providos da Camara Municipal de Assis, conforme determina o art ;

Art. 14. O Organograma da Camara Municipal de Assis esta dis

inciso V, da Constituicao Federal. /
ésto n
Anexo I.

5



ESTADO DE SAO PAULO

CAPITULO IV

DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 15. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo é fixado
por lei especifica de sua iniciativa e serdo reajustados periodicamente, de forma a
lhe preservar o poder aquisitivo, assegurada a revisao geral anual, sem distingao de
indices, e vedada a redugao de vencimento, nos termos da Constituigao Federal.

§ 1° De acordo com o previsto no art. 39, § 1° da Constituicdo Federal a
fixacdo dos padrées de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragao dos servidores do Poder Legislativo de Assis observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compodem seu Quadro:

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
I - as peculiaridades dos cargos.

§ 2° De acordo com o previsto no art. 37, XI, a remuneragao mensal a ser
paga aos servidores da Camara Municipal tem como teto a remuneragéo fixada para
o Prefeito Municipal, exceto quando se ftratar da remuneragdo de -carater
indenizatério e da remuneragao dos cargos de Procurador Legislativo, cujo teto é o
subsidio dos Desembargadores Estaduais, correspondente a noventa inteiros e vinte
e cinco centésimos por cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do
Supremo Tribunal Federal, conforme o inciso XI, do art. 37 da Constituigao Federal.

Art. 16. Os niveis da carreira, 0os graus em que se subdividem estes niveis e o
padréo de vencimento-base dos cargos do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo,
bem como as suas respectivas fungdes de confianca, fixados em lei especifica de
sua iniciativa, estao especificados nos Anexos Il e il desta Resolugéo. y

Art. 17. A Céamara Municipal publicara anualmente os valgres
62
Constituigdo Federal. b

remuneragdo dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39,
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CAPITULO V
DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Art. 18. Fica instituida a Politica de Desenvolvimento de Pessoal instituida
através desta Resolugdo, com as seguintes finalidades:

| - a preservagao do interesse legislativo, tendo em vista a melhoria
profissional do servidor, com o objetivo de prestar melhores servigos a administragéo
da Camara;

Il - o desenvolvimento do servidor na respectiva carreira com base na
igualdade de oportunidades, na qualificagdo profissional, no mérito funcional e no
esforgo pessoal,

llf - a remuneragdo compativel com a responsabilidade e complexidade de
tarefas;

IV - a valorizagdo do servidor.

SECAO|
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 19. O servidor do legislativo nomeado em carater permanente para o
servico publico fica sujeito ao estagio probatério previsto no artigo 41 da
Constituicdo Federal de 1988, o qual sera apurado pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, que levara em consideragao os seguintes requisitos d
desempenho: :

| - Assiduidade;
Il - Disciplina; i
Il - Capacidade de iniciativa;

IV ~ Produtividade e; ¥

V — Responsabilidade. S
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1° Os Recursos Humanos, quatro meses antes do término do estagio
probatério do servidor, mediante abertura de procedimento préprio, comunicara o
prazo e as informagdes necessarias ao Presidente.

§ 2° Uma vez informado, o Presidente encaminhara o processo a Comisséo
de Desenvolvimento Funcional para formulagdo de parecer escrito, que opinara
sobre o merecimento do servidor em estagio, em relagdo a cada um dos requisitos,
concluindo a favor ou contrariamente a concessao de estabilidade ao servidor.

§ 3° Desse parecer, se contrario a estabilidade, sera dada vista ao servidor
pelo prazo de 10 (dez) dias para apresentar defesa.

§ 4° Julgando o parecer e a defesa, o Presidente da Camara expedira Portaria
concedendo estabilidade ao servidor, para apostilamento em seu assentamento
pessoal, ou de exonerac¢do, se contrario a sua permanéncia.

§ 5° A apuragdo dos requisitos de que trata o artigo anterior, devera
processar-se de modo que a demissao do servidor possa ser feita antes de findo o
periodo de estagio probatorio.

§ 6° O ndo pronunciamento da Administragao sobre a avaliacao do estagio
probatério do servidor gerara a aquisi¢cao da estabilidade, sem prejuizo de responder
por omissdo o agente que deixar de se pronunciar sobre a matéria nos prazos
previstos nesta Resolugao.

SECAO Il
Subsecao |

DA PROGRESSAO

Art. 20. Progressao é a passagem do servidor do padrdo de vencimento/
um grau para o outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentps/ do
cargo, pelos critérios de tempo de servico do servidor, experiéncia, capaqﬁagéo,
aquisi¢cao de competéncias adicionais e titulos, observadas as normas estab’élecida

f

nesta Resolugcao e em regulamento especifico.
Art. 21. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamer}ke:\

| - ter cumprido 0 estagio probatorio; /
v

%)
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ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
ao de vencimento em que se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, a média minima de pontuagédo prevista nesta
Resolugao.

§ 1° Caso o servidor esteja em exercicio de cargo em comissao ou fungéo de
confianga, a avaliagdo sera realizada considerando o trabalho desempenhado no
cargo em comissdo ou na fungdo em que estiver em exercicio e os efeitos incidirao
sobre o padrdao de vencimento-base do seu cargo efetivo de origem a cada
progressao.

§ 2° O servidor que estiver cedido ou permutado de 6rgao nao integrante da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Assis também fara jus a progressao
constante desta Resolugéo, sendo apostilada sua progressao e remetida ao 6rgéao
de origem, na ocasido de seu retorno.

§ 3° O servidor que concluir o estagio probatoério e for efetivado no cargo, fara
jus a progressao, nos termos desta Resolugao, caso em que a avaliagao sera feita
considerando-se os 2 (dois) primeiros anos de exercicio no cargo.

Art. 22. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragéo de
merecimento.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Assis, em conjunto com os
servidores, promovera as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de

desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitagao entre outras agdes.

Art. 23. Nao podera participar do processo de progressao o servidor nos
seguintes casos:

I - enquanto ndo concluir o estagio probatério, sem prejuizo de que, uma vez-
cumprido, seja o tempo exercicio no cargo considerado para fins de avaliagao’na
forma desta Segéao; 4

Il - se nao tiver cumprido o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exerf:icio n
| /
servigo publico municipal, até a época da progressao,; \

lll - sofrer pena administrativa, apdés processo transitado em julga&r,\no
intersticio da avaliacao corrente;
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- com licengas sem remuneragéao previstas no Estatuto;

Subsegao Il
DA PROMOGAO

Art. 24. Promogado €& a passagem do servidor de um Nivel para outro
imediatamente superior, de sua respectiva carreira, no grau inicial de
enquadramento, devido ao maior tempo de servico do servidor, experiéncia,
capacitagao, aquisicao de competéncias adicionais e titulos, no decorrer do exercicio
do cargo de que é titular.

Art. 25. Sao requisitos para fins de promocgao:

| - contar, no minimo, com 3 (trés) anos de efetivo exercicio no Nivel a que
estiver enquadrado o servidor computando-se, para tanto, o periodo de estagio
probatério;

Il - obter pontuacdo minima de 70 pontos nos termos definidos em ato
proprio;

Art. 26. Cabera ao Poder Legislativo editar ato préprio para os fins desta
subsecao.

Subsegao llI
DISPOSICOES COMUNS

Art. 27. Interrompem os intersticios da progressao e promogao:

| - a falta injustificada;

Il - qualquer penalidade resultante de processo administrativo. /

/

Paragrafo unico. As faltas abonadas a que tem direito os servidorés da
Camara Municipal de Assis nao interrompem, tampouco geram qualquer efeit’p que
desabone o servidor publico para os fins de sua progresséo ou promogao. ‘

/m

~
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SEGAO Il
DA CAPACITACAO

Art. 28. O Poder Legislativo Municipal de Assis instituira, como atividade
permanente, a capacitagao de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

I - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicbes, as finalidades da Camara como um todo.

Paragrafo unico. As despesas dos cursos de capacitagdo poderdo ser
cobertas com recursos proprios do orgamento.

Art. 29. Seréo 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| - de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagado e o funcionamento do Poder
Legislativo;

I - de formagdo e especializacdo, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas referentes as atribuigbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execu¢do de tarefas mais
complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

Il - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de’

novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas /q(;e
vinham exercendo até o momento.

{

Art. 30. A capacitagao tera sempre carater objetivo e pratico e sera minis’rad :
I - com a utilizagao de monitores locais; \\

p A
Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treiggm@tos

realizados por instituicées especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;” g

¥
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- através da contratagdo de especialistas ou instituicées especializadas.

Art. 31. Os responsaveis pelos setores farao o levantamento das
necessidades de treinamento da Camara, indicando os cursos € 0s servidores que
os realizardo bem como elaborando e coordenando a execugédo de programas de
capacitagao.

Art. 32. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em
consonancia com cursos e treinamentos disponiveis na area de atuagao.

Art. 33. Os periodos de afastamento para participagdo em cursos e
treinamentos serdo considerados como periodo de efetivo exercicio para o servidor.

Art. 34. Ao final do curso ou treinamento deverdao ser encaminhados a
Unidade Financeira e de Pessoal os respectivos documentos de sua conclusao
(diploma ou certificado expedido pela instituicao formadora).

Art. 35. Os cursos de capacitagdo a que se refere a Secédo Ill deverao estar
estritamente ligadas a area da administragao publica e/ou a area em que o servidor
exerce a sua atividade e serdo avaliadas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional conforme critérios estabelecidos em ato préprio.

SECAO IV
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS

Art. 36. Poderdao compor a remuneragao dos servidores do Poder Legislativo
os seguintes beneficios e vantagens pecuniarias, de acordo com a Lei de
Concessao de Vantagens e Beneficios Pecuniarios (Lei municipal n. 6.118/2015):

| - Gratificacao de Funcao Técnica; P
Il - Gratificagdo pela participagdo em Comissao de Deliberagéo Coletiva‘;’”/
Il - Adicional de Qualificago. |

Art. 37. A Gratificagéo de Fung&o Técnica a que se refere o inciso | dq art. 10
da Lei de Concessao de Vantagens e Beneficios Pecuniarios, fixada no perc\,*e\ntuaI

de 33% (trinta e trés por cento) por cento sobre os vencimentos do Wo
ocupado, conforme institui o art. 88, inciso | e art. 89 da Lei Munhicjpal n°

e



com a formagao em nivel superior nos termos da Lei Municipal em vigor.

Art. 38. A Gratificagdo pela Participagdo em Comissdo de Deliberagao
Coletiva mencionada no inciso Il do art. 1° da Lei de Concessdo de Vantagens e
Beneficios Pecuniarios, cujo valor nominal sera fixado através de ato proprio, sera
devida aos servidores efetivos designados a participarem das seguintes Comissdes:
Comissao de Licitagdo; Comissdao de Desempenho Funcional, Comissédo
Parlamentar de Inquérito e Comissao Processante.

§ 1° A gratificagao a que se refere o caput deste artigo somente sera devida
enquanto o servidor estiver participando da Comissao, ndo se incorporando aos
vencimentos para nenhum efeito e ndo sendo acumulavel entre as participagdes.

§ 2° A gratificagado sera langada pelo Departamento de Recursos Humanos
em folha de pagamento ao servidor designado através de Ato Administrativo, nos
seguintes termos:

I - para Comissdes Processantes e Parlamentar de Inquérito, a partir da data
da designagéo, sendo contabilizada mensalmente até a conclusdo dos trabalhos,
quando da apresentagdo do relatério final da Comissao;

Il - para Comissdes de Licitagdo, de Desempenho Funcional e Comissées
Permanentes, a partir da data de designagdo, sendo contabilizada mensalmente
durante a permanéncia do servidor na respectiva Comissdo ou até o final do
exercicio em que tiver sido nomeado.

Art. 39. O Adicional de Qualificagao constante do inciso Ill do art. 1° da Lei de
Concessao de Vantagens e Beneficios Pecuniarios sera concedido e incorporado em
razdao dos conhecimentos adquiridos, em cursos de pés-graduacao, em areas de
interesse do Poder Legislativo e correlatas a fungao desempenhada pelo servidor, de
acordo com o Anexo Il da Lei de Concesséo de Vantagens e Beneficios Pecuniafios;

§ 1° O Adicional de Qualificagcdo sera fixado de acordo com 0s seg‘uinte

|

percentuais sobre o vencimento: ;
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ercentual Nivel
(%)
20% Pés-Graduagao “Lato Sensu” (especializagao ou MBA)
30% Pés-Graduagdo “Strictu  Sensu” (Mestrado ou
Doutorado)

§ 2° Nao podera haver a acumulagéo de titulos para efeito de pagamento do
respectivo percentual, cujo limite sera 30% (trinta por cento), todavia, os titulos
adicionais poderao ser considerados para fins de progresséo.

§ 3° O Adicional de AQualificagdo tem carater individual devendo ser
incorporado aos vencimentos e compor a remuneragédo para todos os efeitos de
contribuigdo previdenciaria.

§ 4° Os cursos de pés-graduagdo referidos nesta Resolugdo, deverdao ser
reconhecidos pelo Ministério da Educagéo e Cultura - MEC

Art. 40. Os efeitos financeiros decorrentes desta Resolugdo seréo pagos ao
servidor a partir do més subsequente a comprovagao dos requisitos, analise juridica
e deferimento da Presidéncia da Camara.

Art. 41. Os adicionais citados nesta segdo sdo regulamentados em lei
especifica.

SEGAOV
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 42. A inscrigdo para participar da Avaliagcido de Desempenho sera feita
mediante requerimento do servidor, dentro do periodo estabelecido e divuigado por
Ato da Presidéncia.

P : . : : R e
§ 1° A Avaliacao sera realizada atraves de Boletim de Avaliagdo //de
Desempenho e sera analisado pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 2° O Boletim de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido p¢la

chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional

apuracgéo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progresséo, definic;os esta

Resolugéo. //

5



§ 4° O servidor que por qualquer motivo discordar da avaliagdo recebida
podera apresentar recurso a Comissao de Desenvolvimento Funcional, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis contados da data de ciéncia do resultado da avaliagdo.

§ 5° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia no resultado da
avaliagdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional, ap6s analise, manifestar-se-a
se procede ou ndo uma nova avaliagdo e, se sim, devera solicitar a chefia a

reavaliagao.

Art. 43. As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao
departamento responsavel pela manutencao dos assentamentos funcionais, 0s
dados e informagdes necessarios a avaliagéo do desempenho.

§ 1° Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
departamento de Recursos Humanos os dados referentes aos servidores que
subsidiardo a Avaliagdo de Desempenho.

§ 2° Os servidores deverdo manter atualizadas as informacgdes referentes aos
cursos realizados.

Art. 44. Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo do desempenho
serdo estabelecidos em regulamento especifico.

SEGAO VI
DO BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 45. O merecimento sera apurado através do Boletim de Avaliagao de
Desempenho do Servidor e pela sua participagdo em cursos regulares ou-d
treinamento, inerentes a area de atuagdo, durante o periodo aquisi;i(o d

progressao.
Art. 46. O Boletim de Avaliagao sera apurado, considerando-se trés {%ases:
a) Levantamento das informagées pessoais e funcionais do servidor;\f._ ’/
b) Avaliagao de Mérito A; o il

c) Avaliagéo de Mérito B. £ !
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t. 47. Na avaliacdo de Mérito A, sera apurado unicamente:

| - Assiduidade;

Il - Pontualidade;

11l — Escolaridade;

IV — Punicoes; e

V — Cursos.

Art. 48. Na Avaliagao de Merito B, serao considerados os seguintes fatores:
I - Qualidade do Trabalho;

Il - Quantidade do Trabalho;

Il —Autossuficiéncia;

IV - Iniciativa;

V - Tirocinio;

VI - Colaboragéo;

VIl - Etica Profissional;

VIl - Conhecimento do Trabalho;

IX - Aperfeicoamento Funcional;

X - Compreensao dos Deveres;

XI — Exercicio em cargo ou fungao de confianga, no que couber.

Art. 49. Sera adotado o modelo de Boletim de Avaliacdo de Desempenho,
cujos conteudos e pontuagdes atribuidos aos quesitos constardo em anexo no
regulamento préprio.

Art. 50. O Boletim de Avaliagéo de Desempenho sera aplicado no periedo\de
//
janeiro a dezembro de cada ano, preenchido pelo superior imediato;

§ 1° O resultado deste Boletim sera registrado nos assentamentos do seryidor,
o qual sera utilizado na ocasiao do processo de progressao e nos demais bengficios
e vantagens previstos nesta Resolu¢ao; ’\
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iMimo de 70 (setenta) pontos na média da somatéria obtida nas avaliagdes, em
cada um dos fatores elencados nesta Segao.

SEGAO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 51. O Departamento de Recursos Humanos apostilara os titulos e fara as
devidas anotagbes nos prontuarios dos servidores publicos da Camara Municipal de
Assis, respeitadas as disposicées do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Assis.

Art. 52. Na ocasido da abertura de Processo de Avaliagao de Desempenho,
os resultados apurados através dos Boletins anuais deverdo ser encaminhados a
Comisséao de Avaliagdo de Desempenho para aplicag@o no referido processo.

Art. 53. Eventuais casos omissos referentes aos direitos e vantagens e
beneficios dos servidores, bem como relacionados a progressado e promogao serdo
analisados pela Comissao de Desenvolvimento Funcional, através de relatério que
sera, posteriormente, apreciado pela Presidéncia da Camara do Municipio de Assis.

Art. 54. Para todos os efeitos, sera concedido ao servidor que vier a falecer,
sem que tenha sido decretada, no prazo legal, a progressao e as demais vantagens
e beneficios a que teria direito.

Art. §5. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo serdo pagos ao
servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

Art. 56. Os direitos, vantagens e beneficios decorrentes do presente Plano de
Cargos e Carreiras da Camara Municipal nao excluem outras vantagens decorrentes
da Lei Orgéanica do Municipio e da legislagao esparsa do Municipio.

atos administrativos e normativos necessarios a execugéo desta Resolugag.

Art. 58. As despesas decorrentes da execugdo desta Resolucao serdo
atendidas por conta das dotagbes préprias, consignadas no orgamento vigente,
suplementadas se necessario. ». %



envolvimento e aprimoramento o presente Plano de Cargos e Carreiras, o qual
sera devidamente revisado e atualizado a cada 2 (dois) anos.

Art. 60. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se a Resolugdo n° 01/1987, a Resolugéao n® 192/2015 e a Resolugao n°
208/2018.

CAMARA MUNICIPAL DE ASS /S/EM 07 DE JUNHO DE 2022

C&/f7/ﬁmv—<:”\~

LUIZ ANTONIO RAMAQO
Presidente
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ANEXO |

Assessoria -da ;
Mesa Biretora

Mesa Diretorg

' Procuradoria
Legislativa

W e Tt

DiretoriaGeral

Quyidoria - B

Unidade
Adminiarativa

} Secretariz
Adminisrativa

| N
& Copa e Cozinha

Vigilinciae
Zeladons

Unidade
Legislativa

D&part_am,.‘ém‘ﬁ?i
. Legislativio

Secretariae
Asspssoria
terislatha

¥ Comissbes

Ouvidoria

}

Diretoria
Financera

Unidade
Financera

-'Di‘r'etmia-daw
Camara

: 'Unid-adaﬁe
Comunicacao

Departamento
. Contabilsde
Pessoal

informética

L
/



Camara Manicipad do Hisis

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

TABELA DE
BASE

Niveis de
Vencimentos

e e e e e ey —

— B EEE—

s 02 Procurador Legislativo 50F a 60K
Apoio Técnico 01'~ o éSiI_SE?IIE? Técnic_c: ?? lrzformatica _33!2’:1 —(_SOK
% 03 | Assistente Técnico de Audio e Video 30F a 60K
e | —
| 01 | Assistente Técnico Contabil 30F a 60K
\—_—_——.__._— S D e S S S S ———- S — B
= D= = e
Legislativo/Administrativo 5 Agente Legislativo 30A a 60K
i i Auxiliar Legislativo 20K a 60K

20K a 60K

J’ 02 ‘\_ Motorista 20K a 60K

Apoio de Servigos | 108 Ajudante de Servigos 20C a 60K l

Apoio Operacional \}‘ 01 _]L Operador de Audio e Video %SOF a 60K

|
|
|
!
|
|
|
| \
\ |
f
| |
‘ |
| |
| \
| |
{ | o1 L Assistente Legislativo | 30F a 60K {
{ Apoio {
| |
| \
| |
f |
\ \
| \
\ \
{ x
| |
\
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SUBANEXO |
APOIO TECNICO
Padrdo e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
I DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 50F

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,

Obtengao da pontuagao necessaria quando

il _ 50G a 60C
da avaliagao para a 12 promogao, nos
termos desta Resolugdo.
DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Procurador
Legislativo " Obtengao da pontuagdo necessaria quando 60D a 604

da avaliagdo para a promogao
subsequente, nos termos desta Resolugéo.

ACIMA DE 22 ANQCS, e,

Obtencio da pontuacdo necessaria quando
v ¢ P - ? 80K

da avaliagdo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugao. / \
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Padrio e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
| DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 30F
DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,
Obtencéo da pontuagdo necessaria quando
] 7 2 . d 30G a 40D
da avaliagio para a 12 promogao, nos
termos desta Resolugao.
Assistente DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Técnico de - Obtengao da pontuagio necessaria quando a0t < alic
Informatica da avaliagdo para a promog&o
subsequente, nos termos desta Resolugao.
ACIMA DE 22 ANOS, e,
Obtengao da pontuagéo necessaria quando
IV i b 60A a 60K

da avaliagédo para a promogao
subsequente, nos termos desta Resolug&o.
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Padrido e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
| DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 30F

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, ¢,

Obtengao da pontuagao necessaria quando

i 30G a 40H
da avaliagao para a 1* promogao, nos
termos desta Resolugéo.
Assistente :
o DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Técnico de
L Obtengdo da pontuagao necessaria quando
Audio e 1l ¢ P ¢ , 401 a 50K
Video da avaliagéo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugao.

ACIMA DE 22 ANQS, e,

Obtencao da pontuagao necessaria quando
v _ 60A a 60K
da avaliagéo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugio.
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Padrao e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
| DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 30F

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,

btencdo da pontuacio necessaria quando
i B e o Ly 30G a 40K
da avaliagdo para a 12 promogéo, nos

termos desta Resolugao.

Assistente DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Técnico de ’ Oblangae o panieghcinnERans QUARKT .| o s o ame
Contabil da avaliagdo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugao.

ACIMA DE 22 ANOS, e,

Obtengao da pontuagao necessaria quando
v 60E a 60K
da avaliagdo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugéo.
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Padrao e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
| DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 30F

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,

Obtencao da pontuacdo necessaria quando
I e A ¢ 30K a 40E
da avaliagio para a 1? promogao, nos

termos desta Resolugéao.

. DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Assistente

Legislativo " Obtengao da pontuagao necessaria quando 40F a 50K

da avaliagdo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugao.

ACIMA DE 22 ANOS, e,

Obtengao da pontuagdo necessaria quando
IV PHER GRS 9 60A a 60K
da avaliagdo para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolugao.
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APOIO LEGISLATIVO/ADMINISTRATIVO

Padrao e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de

vencimentos

! DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 30A

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,

Obtencédo da pontuacéo necessaria quando
I ENPOS Lt P s 308 a 30E
da avaliagédo para a 12 promogé&o, nos

termos desta Resolugéo.

DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,

Legislativo i Obtengao da pontuagdo necesséria quando 30F & 304

da avaliaga@o para a promogao

Agente

subsequente, nos termos desta Resolugao.

ACIMA DE 22 ANOS, e,
Obteng&o da pontuagdo necessaria quando
v e 1 30K a 60K
da avaliagéo para a promogéo

subsequente, nos termos desta Resolugao.
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APOIO OPERACIONAL
Padrao e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
| DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 20K

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,

Obtengao da pontuagdo necessaria quando
i 30A a 30B
da avaliagéo para a 12 promogao, nos

termos desta Resolugéo.

- DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Auxiliar

Legislativo " Obtengao da pontuagéo necessaria quando 30C a 301

da avaliagédo para a promogao
subsequente, nos termos desta Resolugéo.

ACIMA DE 22 ANOS, e,

Obtencao da pontuacio necessaria quando
iV P S PR N L 30J a 60K

da avaliagdo para a promogao
subsequente, nos termos desta Resolucgéo.
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Padrao e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
| DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 30F
DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,
Obtenc¢io da pontuacga aria quando
Y ¢ pontuagao necessaria q 207 & 4Ly
da avaliagado para a 12 promogao, nos
termos desta Resolugao.
Operador DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
de Audio e Obtengdo da pontuagdo necessaria quando
Vidao ] e y 40! a 50K
da avaliagdo para a promogao
subsequente, nos termos desta Resolugéo.
ACIMA DE 22 ANOS, e,
Obtengao da pontuagado necessaria quando
IV P R ; 60A a 60K
da avaliagao para a promogao
subsequente, nos termos desta Resolugao.
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Padrdaoe
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
l DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 20K
DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,
Obtenc¢éo da pontuagdo necessaria quando
i el e 3 30A a 30D
da avaliagao para a 1 promogao, nos
termos desta Resolugao.
DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Telefonista Obtengao da pontuagdo necessaria quand
i e i WAUERS a0E e B0k
da avaliacéo para a promogio
subsequente, nos termos desta Resolugéo.
ACIMA DE 22 ANOS, e,
4 —— x
" Obtencao da pontuagao necessaria quando 60A a 60K
da avaliagdo para a promoc¢éo
subsequente, nos termos desta Resolugao.
/
/



Clmara Municipal de Slisis

ESTADO DE SAO PAULO
Padrao e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
l DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 20K
DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e, 2
Obtengao d tuagdo necessaria quand
i i A uaNe 1 30aa 30D
da avaliacéo para a 12 promogao, nos
termos desta Resolugéo.
DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
Motorista o Obteng&o da pontuagio necessaria quando S

da avaliagio para a promogéo
subsequente, nos termos desta Resolugio.

ACIMA DE 22 ANOS, e,

Obtengéao da pontuagio necessaria quando
v P CUISY . 40C a 60K
da avaliagao para a promogao

subsequente, nos termos desta Resolucéo.
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APOIO DE SERVICOS
Padrio e
Cargo Nivel Requisitos Niveis de
vencimentos
] DO ATO DE POSSE A ESTABILIDADE 20C

DE 3 ANOS ATE 6 ANOS, e,

Obtengao da pontuag@o necessaria quando

I . 20D a 20E
da avaliagado para a 12 promogao, nos
termos desta Resolugdo.
Ajudante DE 6 ANOS ATE 22 ANOS, e,
de Obtencao da pontuacio necessaria quando
m e q 20F a 30E

Servicos da avaliagdo para a promog&o

subsequente, nos termos desta Resolugao.

ACIMA DE 22 ANOS, e,

Obtengao da pontuagdo necessaria quando
v 30F a 60K
da avaliagao para a promogéo

subsequente, nos termos desta Resolugao.
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ANEXO Il

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA CAMARA

FUNCOES DE CONFIANGCA
Cargo Qtde | Referéncia
Diretor Geral da Camara 01 60l
Diretor Técnico Financeiro 01 60l
Diretor da TV Camara 01 60l
Assessor Técnico Legislativo 01 60B
Chefe de Departamento Licitagdes e Adm. Patrimonial 01 60B
Chefe do Departamento Legislativo 01 60B
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA

FUNGOES DE CONFIANCA
Cargo Qtde | Referéncia
Assessor da Mesa Diretora 01 508
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ANEXO YV
TRIBUICOES E ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

TITULO DO CARGO: Procurador Legislativo

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n°® 202, de 28/11/2017

QUANTIDADE NO QUADRO: (2

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50F a 60K (ATO01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior em Direito e Registro na OAB
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria

MISSAO DO CARGO: Assessorar ¢ representar o Poder Legislativo no tocante aos assuntos
juridico-administrativos.

RESPONSABILIDADES:

e Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢des e requerimentos a ela
apresentados; promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora e ou
Diretoria Geral, mantendo o arquivo concernente devidamente atualizado;

e Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de
natureza juridico-administrativa, apresentando o competente parecer;

o Assessorar as ComissSes Permanentes, no que se refere aos aspectos juridicos,
legais e constitucionais; pesquisar jurisprudéncia e doutrina em obras € periddicos
da Cémara Municipal ou pela rede mundial de computadores;

e Orientar sobre matérias juridicas os Vereadores, os Assessores € 0s demais
servidores da Casa; elaborar e/ou amparar na elaboragdo e analise de minutas,
contratos, editais de licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a

Camara Municipal;

e Acompanhar as publicagbes oficiais € outros processos em que figure a Cimara
Municipal;

o Representar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a serem realizadas junto
ao TCE;

e Elaborar, quando solicitado, projetos de lei, resolugfo, decretos legislativos, bem
como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo; e

o Prestar, quando convocado, assessoria durante as sessdes ordffu‘iéria
extraordindrias, e, se necessario as solenes, auxiliando a Mesa, os Vereddores/e os
servidores; assessorar juridicamente as ComissSes Especiais d¢ Ingyérito,
Comissdes Processantes, Comissdes Temporarias, de Sindicincia, de/ Licitdgdes e
outras instauradas no curso dos trabalhos legislativos, visando | assegurar a
legalidade de seus atos e decisdes até a elaboragio do relatério final; \
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Elaborar estudos e pareceres para os departamentos da administragdo da Camara,
sempre que solicitado, sobre questSes procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessarias;

Atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicial,
acompanhando o processo, redigir peti¢des e executar demais fungdes ligadas a sua
area que requeiram a atuagfo juridica, por determinacfo do Presidente;

Manter a Presidéncia da Cdmara Municipal e a Diretoria Geral informado sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Redigir documentos juridicos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do Direito,
aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa do Poder Legislativo;
Participar de eventos especificos da érea, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes 8 CAmara Municipal;

Prestar servigos nas sessGes da Céamara, independente da natureza, mediante
convocag#o prévia;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo,
conforme orientag#o e solicitagéo do superior imediato.



ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n® 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 60K (AT01)
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
NIVEL DE INSTRUGCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo

ORGANOGRAMA: Assessoria de Tecnologia da Informaggo
MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missgo prestar assisténcia ao TI da Camara.
RESPONSABILIDADES:

Assistir as diversas 4reas criando condigdes basicas de operacionalizagiio e
implementagdo dos sistemas utilizados na Camara.

Realizar suporte aos sistemas utilizados na Cémara,

Manter paginas na web dindmicas;

Dar suporte técnico aos departamentos, tanto na area de hardware como de software;
Instalar os equipamentos relacionados a TI;

Prestar servigos nas sessdes da Céamara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato.
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TR "1 8. DO CARGO: Assistente Técnico de Audio e Video

A NORMATIVO/ORIGEM: Resolucéio n° 176, 25/03/2014, referéncia alterada pela
Resolugfo n° 192, 15/10/2015. Acrescida 02 (duas) vagas no Quadro pela Resolugdo n° 201,
11/044/2017

QUANTIDADE NO QUADRO: 03
PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 60K (AT01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagio

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar assisténcia as diversas
atividades relacionadas 4 Unidade de Comunicagfo da Camara.

RESPONSABILIDADES:

¢ Executar servigos de video-tape para gravagio e/ou reprodugdo de imagens
transmitidas, utilizando-se de recursos e softwares especificos;

e Operar ilha de edi¢do por VT e nfo linear, uma unidade de controle de edigio
automatica (editor) e outras fontes de imagem;

o Acompanhar as gravacdes em estidio produzidas pela equipe técnica da TV
Camara e realizar os ajustes de nivel de video e 4dudio, durante gravagdes referidas
por um padrdo;

¢ Propor matérias de importancia do Legislativo para divulgagdo no sitio oficial;

¢ Promover a apresentagdo de eventos internos ou externos de interesse da populagio
e da Camara;

e Acompanhar a pauta de programagdo das apresentagSes, promovendo o suporte
necessario a sua divulgaggo; ‘

o Planejar a apresentagdo e agendamento de programas de entrevistas com
Vereadores e convidados sobre assuntos de interesse da Camara, realizar a edigfo
dos mesmos e suas copias, bem como indexar fitas para planilha de gravagio e
edigdo;

e Dar pareceres relacionados a assuntos técnicos ligados a fungfo, conforme a
necessidade, e encaminhar pedidos de manutengfo ao Diretor para as devidas
providéncias;

o Prestar servigos nas sessdes da Cémara, independente da natureza, medjante
convocagdo prévia; /ﬁ

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas, inerentes g0 cargd, bem
como outras de mesma natureza e nivel de complexidade, conformé orienfacao e
solicitagdo do superior imediato. \

\



R

ATO'NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n® 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 60K (ATO01)
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo e registro no CRC

ORGANOGRAMA: Unidade Financeira
MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missfio prestar assisténcia a Unidade
Financeira da Camara.

RESPONSABILIDADES:

Executar servigos relacionados ao Setor Financeiro da Cadmara.

Conferir e controlar extratos bancérios de contas correntes e aplicagSes;
Elaborar relatorio dos valores a pagar diariamente;

Atualizar saldo diario do fluxo de caixa conforme recebimentos e pagamentos;
Receber e conferir notas fiscais do setor de compras;

Emitir cheques, agendar pagamentos, providenciar assinaturas;
Operacionalizar as politicas de cobrangas definidas pelo superior;

-Auxiliar no acompanhamento da execugdo orgamentaria das receitas € dos custos;

Auxiliar no atendimento as normas do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo —
TCESP;

Prestar servigos nas sesses da Cédmara, independente da natureza, mediante
convocagio prévia;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e sclicitagdo do superior imediato.



)



S ey

ESTADO DE SAO PAULO

BRDO CARGO: Agente Legislativo
NORMATIVO/ORIGEM: Resolugio n® 176, 25/03/2014 e Resolugéo n°® 190, de

08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 11
PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30A a 60K (ALO1)
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa/Administrativa
MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missfo prestar diversos servigos as Unidades
Legislativa ¢ Administrativa da Cadmara.

RESPONSABILIDADES:

Executar servigos diversos relacionados 2 Administracdo Geral da Camara;
Executar servigos relacionados & Unidade Legislativa;

Datilografar ou digitar documentos, registrando-os em sistema legislativo;

Receber os documentos para tiragem de cOpias xerograficas ou digitalizag8o,
verificando quantidade e o tamanho da impressdo desejada;

Recepcionar as matérias legislativas recebidas da esfera Executiva ou elaboradas
pelo Poder Legislativo, controlando-os em sistema proprio;

Registrar o numero de cOpias diarias para fechamento mensal através de relatério
apropriado;

Zelar pelos equipamentos, sendo responsdvel pela limpeza e conservagdo do
mesmo;

Encadernar documentos, de acordo com a solicitagdo dos usuarios;

Arquivar documentos e jornais locais, regionais e D.O.E. (Didrio Oficial do Estado);
Organizar as pautas das sessdes da Camara Municipal, conforme solicitado por
superior conforme organograma;

Atender aos diversos servigos da Secretaria Administrativa da Camara;
Recepcionar, indicar e atender ligagdes telefonicas diversas;

Executar tarefas relacionadas aos departamentos de Frota, Recursos Humanos,
Financeiro, LicitagSes ¢ Administragdo Patrimonial, predeterminadas pelo stpgrior
responsavel; 7

Prestar servigos nas sessdes da Céamara, independente da natur;t%a, mediante
convocagdo prévia;




S Q0" NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 05, 03/09/1991 - alterada denominagéo

p/Resolugédo n° 190, de 08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 60K (AP01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel fundamental completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo executar diversos servigos gerais no
ambito da Cémara.

RESPONSABILIDADES:

Executar servigos de copa e limpeza, conservagdo e manutengdio do prédio da
Céamara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhe condi¢des
de ordem e higiene;

Executar servigos de limpeza nas dependéncias da Camara Municipal, varrendo,
limpando, encerando, espanando ¢ polindo pisos, moéveis e eletros, limpando
carpetes, tapetes, paredes, rodapés, portas, vidragas, cortinas, vasos e outros,
utilizando materiais proprios para a atividade;

Realizar a limpeza diaria dos banheiros, varrendo, limpando, lavando e
desinfetando pias e pisos, promovendo a substituigdo de papéis, toalhas e
sabonetes, para manter a higiene necessaria;

Recolher os lixos diariamente, providenciando a sua manutengdo sempre que
necessario e armazenando-os em locais apropriados para a sua retirada;

Controlar os materiais de limpeza e utensilios que utiliza, solicitando reposi¢io
sempre que necessario;

Preparar e servir café, chd, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender ao Gabinete
da Presidéncia, Vereadores, funciondrios e ou visitantes da Cdmara Municipal;
Providenciar a lavagem e a guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizagdo;

Efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza,

Zelar pelos eletrodomésticos, utensilios e materiais utilizados, colocando-os em
local apropriado, para deixa-los em condi¢gdes de uso;

Prestar servigos nas sessdes da Camara, independente da natureza, mmediante
/

convocagéo prévia; o
Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e ir}z/ren s a0 cargo,
conforme orientagdo e solicitagéo do superior imediato. §



V' NORMATIVO/ORIGEM: Resolugio n® 44, 31/05/1995 — alterada denominagéo
Resolugdo n° 61, 19/03/1997 e depois Resolugdo n® 190, 08/12/2015
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 60K (AP02)
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagéo
MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar servigos operacionais na
Unidade de Comunicagéo da Camara.
RESPONSABILIDADES:
e Operar os sistemas de som e video, promovendo filmagens em ambientes internos e

externos e editoragdo de videos;

e Operar os sistemas de som e video durante as sessdes da Cimara Municipal,
promovendo filmagens do ambiente interno e externo, quando de interesse da
Administragdo Publica;

e Organizar os equipamentos de video e som, sendo responsédvel pela sua
manutengao;

¢ Organizar e encaminhar periodicamente as fitas de video gravadas para arquivo;

o Coordenar servigos de auxiliares e equipe externa de emissoras de radio e televisdo;

o Prestar servigos nas sessdes da Camara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagédo e solicitagdo do superior imediato.

/

-



ESTADO DE SAQO PAULO

RDO CARGO: Motorista
NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 05, 03/09/1991 e Resolugdo n° 57,

24/04/1996

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 60K (APO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missfo conduzir os veiculos oficiais da

Camara.

RESPONSABILIDADES:

Dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Cémara Municipal,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de trinsito e as instru¢des recebidas do
superior conforme organograma;

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, d4gua e Oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento € seguranga;
Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas,
itinerrios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos
locais solicitados ou determinados;

Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendéveis;
Zelar pela manuten¢fo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

Providenciar sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes, através de requisig¢des;

Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizag@o em perfeitas condigdes;

Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; recolhe o
veiculo apés a liberagdo do superior conforme organograma, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua manutengfio e
abastecimento;

Prestar servigos nas sessdes da Cédmara, independente da natureza, diante
convocagéo prévia, /

Realizar os langamentos, em sistema eletrdnico proprio das autorizagdes de saida
dos veiculos oficiais, bem como o registro dos demais documentos figcais;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e ineyentes/ao cargo,
conforme orientag¢fo e solicitagdo do superior imediato. J




ESTADO DE SAO PAULO

RDO CARGO: Telefonista
ORMATIVO/ORIGEM: Resolugéo n°® 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 60K (AP01)

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo operar equipamento telefdnico,
distribuindo liga¢des recebidas e executadas.

RESPONSABILIDADES:

Operar equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas;

Atender e efetuar ligagGes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a& comunicag@io entre 0 usudrio e o
destinatario;

Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formulario apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duragfo, para possibilitar o controle de
custos;

Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
e manuten¢do, para assegurar o perfeito funcionamento;

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas, e de
outras localidades, para facilitar consultas;

Prestar servigos nas sessdes da Cdmara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato.



ESTADO DE SAO PAULO

EO\DO CARGO: Ajudante de Servigos (zelador)
ORMATIVO/ORIGEM: Resolugo n° 05, 03/09/1991

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20C a 60K (AS01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Fundamental completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo executar servicos de zeladoria geral no
Ambito da Cdmara.

RESPONSABILIDADES:

Executar servigos de zeladoria, conservagdo e manutengdio do prédio da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢bes de
higiene e seguranga;

Realizar entrega de correspondéncias, servigos postais e de bancos, confere méveis,
utensilios e equipamentos patrimoniados, transportando-os e alocando-os nos seus
respectivos lugares; '

Executar servigos de zeladoria no prédio da Cimara Municipal, nos ambientes
internos e externos, promovendo a limpeza e conservagdo, verificando a limpeza
das paredes, tetos e rodapés, assegurando o cumprimento do regulamento interno
para manuten¢fio do asseio, ordem e seguranga do prédio ¢ o bem-estar de seus
ocupantes;

Providenciar servigos de manutengfio em geral, como pequenos reparos ou
consertos de instalagdes elétricas, bombas, caixas d’agua, extintores, requisitando
pessoas habilitadas para assegurar as condi¢8es de funcionamento e seguranga das
instalagdes;

Auxiliar no atendimento telefonico da portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servigos de atendimento;

Verificar o estado de conservagdo dos moveis, utensilios e equipamentos,
comunicando ao departamento responsavel a necessidade de reformas ou consertos;
Recolher detritos em geral, transportando-os para lugares adequados; limpa e
verifica os dutos de saida do ar-condicionado, comunicando ao departamento
responsavel a necessidade de manutengdo;

Auxiliar na disciplina e controle da circulagfio das pessoas no recinto da Camara
Municipal;

Prestar servigos nas sessfes da Céamara, independente da natureza,/medianfe
convocagio prévia;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas € inerentes ao cArgo,
conforme orientacdo e solicitagio do superior imediato.



ArO'NORMATIVO/ORIGEM: Resolugio n° 05, 03/09/1991

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20C a 60K (AS01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel fundamental completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar servigos de vigilancia no 4mbito

da Cimara.
RESPONSABILIDADES:

Executar servigos de vigilidncia, seguranga e recepgdo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a
ordem do prédio e a seguranca do local;

Exercer a vigilancia das imediagdes da Camara Municipal, percorrendo o local
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protegdo, a
manuten¢io da ordem, evitando a destrui¢do do patriménio publico;

Efetuar rondas diurnas ou noturnas nas dependéncias dos prédios e dreas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, a fim de evitar furtos, roubos ou outros danos;

Controlar a movimenta¢8o de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

Zelar pela seguranc¢a do prédio, veiculos e equipamentos, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a prote¢do e seguranga dos bens
publicos;

Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone
ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

Inspecionar as dependéncias da organizagfio, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remo¢do ou incineragéo de residuos, para assegurar o bem-
estar dos ocupantes;

Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios € outras
ocorréncias desagradaveis;

Colaborar nas a¢des de combate a incéndio ou inundag¢do nas dependéncias dos

prédios e areas adjacentes da Camara Municipal;
Prestar servigos nas sessdes da Cédmara, independente da natureza,/mediante
convocagéo prévia;,
Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e finerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato. \



ESTADO DE SAO PAULO

ATMO'NORMATIVO: Resolugdo n° 07, 25/03/1992
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 60K
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REQUISITOS BASICOS: Nivel médio completo .
MISSAO DO CARGO: Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes e
vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Cdmara Municipal.
RESPONSABILIDADES:
e Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo e do municipio, armazenando em pastas legislagdo, jurisprudéncia e
doutrina, para fornecer subsidios na elaborag8io de pareceres e / ou para consultas;
e Consultar de banco de dados para obter informagdes ¢ legislagdo necesséarias para
subsidiar a atuago dos parlamentares, membros das comissdes, e o presidente da
Cémara Municipal;
e Executar servigos de datilografia e ou digitagdo de documentos como autografos,
decretos legislativos, resolugdes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo da
Camara Municipal;
e Redigir documentos como oficios, relatorios, atas das sessGes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagdo da
informag3o;
o Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagio,
adiamentos, aprovagéo ou rejeigdo e outros motivos de encerramento, para tramitagdo
da matéria;
e Manter arquivo de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos e sistemas de
referenciamento em meio magnético ou manual;
e Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as delibera¢des e fornecendo material de
apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para
atender as solicitagdes dos vereadores ou da mesa da Camara Municipal;
e Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e ou regional, para
divulgagdo dos atos do Legislativo; > i
o Prestar servicos nas sessdes da Camara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia, z
\
\

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imgdiato.

A\
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TITULO DA FUNGAO: Diretor Geral da Camara
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 41, 13/10/1994 alterado Resolugéio n°® 154,
02/2011
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Fun¢do de Confianga — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 601
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria
MISSAO DO CARGO: Plangja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades das
unidades e dos departamentos, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar
o desenvolvimento e o cumprimento da politica administrativa e servigos prestados pela
Céamara Municipal.
RESPONSABILIDADES:

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades dos departamentos, sob sua gestdo,

orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento e o
cumprimento da politica administrativa, legislativa e servigos prestados pela Camara
Municipal;

¢ Controlar a atuagfo dos departamentos, coordenando suas atividades e subordinados;

¢ Controlar e coordenar, autorizando o fornecimento de Certiddes e autenticagdio de
copias de documentos e papéis;

o Conferir, analisar ¢ assinar papéis e documentos com o Presidente da Camara, tais
como: balango, balancetes, relatorios de gestio fiscal, empenhos, folha de pagamento,
entre outros;

o Emitir assinatura em cheques e receber numerarios quando necessério;

o Interpretar e indicar a aplicagdo de disposi¢Oes estatutdrias quanto ao pessoal da
Cémara Municipal;

e Assessorar e assistir & Mesa, Presidéncia, ComissGes e Vereadores quando necessario,
inclusive fora do municipio;

e Supervisionar a execugdo dos contratos celebrados pela Cdmara Municipal sob o
aspecto do cumprimento dos servigos contratados e outros servigos de seu interesse;

e Supervisionar a utilizagdo do Plenério e das Salas de Reunides;

¢ Dirigir primando pelo zelo e manutengdo do edificio da CAmara Municipal, avaliando,
coordenando e deliberando providéncias providenciando, autorizando, Teparos e
medidas preventivas necessarias 4 sua conservagio; '

» Prestar servigos, de competéncias de Direg#o, nas sessdes da Camara, jndependente da
natureza, mediante convocagdo prévia; /

e Executar outras tarefas inerentes a fun¢do, determinadas pelo Pregidente/da Camara
Municipal. '

\
\



ESTADO DE SAO PAULO

~
N 5
Y DA FUNCAO: Diretor Técnico Financeiro

NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 73, 18/07/2001 alterada denominagéo

Resolugdo n° 165, 19/03/2013.

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungio de Confianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 601

NIVEL DE INSTRUGAO MINIMA: Nivel Superior completo — registro ativo no CRC
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisionar, licitagdes e administragio
patrimonial e de recursos humanos, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

Coordenar os resultados das atividades dos departamentos, sob sua gestdo, orientando
os responsaveis pela execugdo na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes, visando o melhor desempenho;

Supervisar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis € financeiros (mensais € anuais)
€, a execugdo das rotinas orcamentarias, bem como assessorar a elabora¢fo da
proposta das pegas orgamentarias de acordo com a orientagdo estabelecida pela Mesa
Diretora da Camara;

Prestar assessoria as Comissdes Permanentes e Tempordrias, Diretoria Geral e Mesa
Diretora em todos os expedientes;

Supervisionar e orientar subordinados, quando necessario quanto as atividades e
rotinas a serem desempenhadas;

Dirigir, fiscalizando o atendimento mensal, periédico ou anual dos informativos
exigidos por Lei;

Dirigir, acompanhar e atender as inspec¢des in loco do agente de fiscalizag@io do
Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo (TCESP), bem como das informagdes
transmitidas ao Sistema AUDESP;

Prestar servigos nas sessfes da Camara, independente da natureza, mediante
convocagfo prévia, conforme suas atribui¢des inerentes ao cargo;

Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ mercnte;/ao cargo,
conforme orientagfo estabelecida pela Mesa Diretora.



Comara Manichal de

ESTADO DE SAO PAULO

¥PORD A FUNCAO: Diretor da TV Camara
NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungfo de Confianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 601

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicag&o

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisiona a execucdo de todas as atividades
relacionadas 4 comunicagdo ¢ TV Céamara, organizando e orientando os trabalhos para
assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

Dirigir e fiscalizar as transmissdes de tudo o que vai ao ar, observando as questdes de
publicidade;

Dirigir e responder pela emissdo dos programas transmitidos pela emissora tendo em
vista sua qualidade e adequagéo dos horarios de transmisséo;

Dirigir e responder pela execugdo de programas individuais conforme lhe for atribuido
pelo Presidente da Camara, sendo também responsivel pela totalidade das
providéncias que resultam na elaboragdo do Programa deixando-o pronto a ser
transmitido;

Dirigir, acompanhando a selegfo de imagens e efeitos que devem ser transmitidos e ou
gravados orientando as cameras quanto ao seu posicionamento ¢ dngulos de tomada;
Coordenar os trabalhos de som, imagens, gravagdes, telecine, efeitos, etc.
supervisionando e dirigindo toda equipe operacional durante os trabalhos;

Prestar servigos nas sessGes da Camara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia, conforme suas atribuigdes inerentes ao cargo;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orienta¢do e solicitagdo do superior imediato.



ESTADO DE SAO PAULO

A
QO A FUNCAO: Assessor Técnico Legislativo

NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n® 02, 19/06/1991 e Resolugdo n° 129,

03/09/2007 alterada denominag&o Resolugfio n° 165, 19/02/2013.

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungio de Confianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60B

NIiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa

MISSAO DO CARGO: Assessorar os Vereadores e o Departamento Legislativo no exercicio
de suas fungGes.

RESPONSABILIDADES:

Assessorar os Vereadores no exercicio de suas fungdes, orientando-os quanto a
elaboragfo de suas proposi¢des, pedidos de informagdes, entre outros;

Assessorar o vereador nas Comissdes Permanentes € Temporédrias da Camara, bem
como nas demais atividades legislativas;

Assistir, se convocado, aos vereadores durante as sessdes plenarias, promovendo-lhes
as necessarias interpretagdes quanto as proposigdes em tramite;

Prestar servigos nas sessdes da Camara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia, conforme suas atribui¢des inerentes ao cargo;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato.




ESTADO DE SAO PAULO

DA FUNCAO: Chefe do Departamento de Licitagdes e Administragio Patrimonial
O NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 186, 25/03/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Fungdo de Confianga — Servidor Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60B

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo e Habilitagio como
Pregoeiro

ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades do
seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento

normal das atividades.
RESPONSABILIDADES:

o Chefiar, planejar, analisar, controlar, acompanhar os processos de Licitagfo, recebendo
os processos de abertura de licitagéio, analisando edital, avisos, atas, parecer, recurso,
mandado de seguranga, minutas de contratos, termos aditivos, convénios, relatorios,
planilhas, demonstrativos, correspondéncias, comunicados € demais documentos
inerentes a instru¢fo/ julgamento/conclusdo do processo licitatério;

e Assessorar as comissdes de licitagdo nas atividades inerentes a instrugdo e julgamento
do processo licitatorio;

e (Coordenar a gestdo dos recursos materiais, econdmicos € humanos, assim como
manter as relagdes internas e externas necessarias para o bom andamento dos trabalhos;

e Desenvolver a fungdo e atribuigdo de pregoeiro ou equipe de apoio ao pregoeiro,
presidente ou membro de comissdo de licitag@o, quando designado pela Mesa Diretora
em exercicio; sugestfo: tirar

e Supervisionar a formalizagdo dos diversos contratos e convénios realizados na
Cémara, acompanhando as datas de vigéncia, aditamentos e rescisGes;

o Chefiar, comandar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessério;

e Chefiar e controlar a gestdo patrimonial da Camara;

e Chefiar, monitorando a gestdo das informagdes enviadas ao Sistema AUDESP;

e Prestar servicos nas sessdes da Cédmara, independente da natureza, m
convocagéo prévia, conforme suas atribui¢des inerentes ao cargo; //

¢ Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e ineren;é/s ao gargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato. /




QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fun¢8o de Confianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60B

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa

MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar ¢ promover a execugdio de todas as atividades do
seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

Coordenar a expedi¢do de convocagdes, acompanhar e controlar os prazos das
comissdes e dos relatores, mantendo informados os seus membros e os presidentes das
comissoes;

Acompanhar o encaminhamento dos autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos, leis
promulgadas pela Cadmara Municipal, resolugdes e demais expedientes;

Gerenciar o controle dos prazos legais de aprecia¢fio, san¢fo, promulgagdo e
publicagdo de projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, vetos e outros
instrumentos legais, mantendo informada a Presidéncia da Camara Municipal;
Supervisionar a organizaggo do fichario de questdes de ordem levantadas em plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

Coordenar os processos destinados a pauta dos trabalhos;

Chefiar ¢ Acompanhar a conferéncia dos textos das leis publicadas, com os
respectivos autografos, comunicando as incoeréncias observadas;
Supervisionar/assessorar as comissdes permanentes € processo legislativo digital;
Supervisionar, acompanhar ¢ orientar subordinados, quando necessério;

Prestar servigos nas sessoes da Camara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia, conforme suas atribuigdes inerentes ao cargo;
Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e ine?rr(es o cargo,
conforme orientag#o e solicitagdo do superior imediato. /

/
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Gamara Municipal do lisis

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA

TITULO DO CARGO: Assessor da Mesa Diretora

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugéio n° 203, 14/07/2017.
QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Comissio

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50B

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria
MISSAO DO CARGO: Assessorar a Mesa Diretora da Camara.
RESPONSABILIDADES:

e Prestar assisténcia aos membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

o Prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora em sua agenda representativa, assim
como em reunides conforme Regimento;

e Assessorar 0s Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes,
gestores e outros responsaveis por entidades que se relacionam com a Camara
Municipal e outras de interesse;

e Assessorar a Mesa Diretora nas questdes que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria;

e Prestar assessoria e assisténcia nos eventos e solenidades organizados pela Cémara;

e Assessorar zelando pelo bom relacionamento politico da Mesa Diretora;

e Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pela Mesa Diretora;

e Prestar servicos nas sessoes da Cimara, independente da natureza, mediante
convocagdo prévia, conforme suas atribui¢des inerentes ao cargo;,

e A subordinagdo do Assessor da Mesa Diretora se faz direta pelos Mémbros da Mesa
Diretora em conjunto com a Diretoria Geral da Camara.

|
1/
Q /\\\
»



	234-22 - Parte I
	234-22 - Parte II
	234-22 - Parte III

