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CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES

Lei Complementar n° 227/2026

Sumula: Dispde sobre o plano de cargos e carreiras dos
servidores publicos da Camara Municipal de
Chavantes e d4 outras providéncias.

CLEBER CARVALHO RAZZE, Presidente da
Camara Municipal de Chavantes, fago saber que a Camara aprovou e eu, nos termos do artigo 33,
inciso V da Lei Organica do Municipio, promulgo a seguinte Lei Complementar:

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% Fica instituido o Plano de Cargos e Carreiras da Cmara Municipal de Chavantes, nos
termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos que compdem a sua
estrutura organizacional; .

II — possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho e
qualificacdo profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

II — manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padr3es estabelecidos por Lei,
considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugdo profissional.

Art. 22, Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional,
cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respectivos, criado por lei, com
denominag&o prépria, vencimento e atribui¢Ges especificas;

II — Funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime estatutério, seja
0 cargo de provimento efetivo ou em comissdo;

III - Servidor piblico: todo funcionsrio ou empregado, independentemente de qualquer
condigéo;

IV — Vencimento: retribuigfo pecunidria basica, fixada em lei, paga mensalmente ao servidor
publico;

V —Remuneragio: valor do vencimento acréscido das vantagens a que o servidor ptiblico tiver
direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posi¢do de vencimento em que o funcionario poder4 estar
enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;

VII - Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;

VIII - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagdo e idénticas atribuigdes;

IX - Carreira: possibilidade oferecida ao funcionario de se desenvolver, funcional e
profissionalmente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de cargos;

X — Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

XI - Quadro: conjunto de cargos piiblicos integrantes da estrutura dos 6rgos do Poder
Legislativo;

XII —Progressio: passagem do funcionario de um grau para o imediatamente superior, dentro
do mesmo nivel, mediante avaliagfio de desempenho;
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XIII - Promogéo: passagem do funcionario, enquadrado no grau C ou seguintes do nivel em
que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a
combinacéo de avaliagio de desempenho e participagio em curso de capacitago;
XIV - Mobilidade funcional: ascensfo do funcionario para um grau ou um nivel superior,
dentro da estrutura de cargos;
XV - Padrao de vencimento: posicdo do enquadramento do funcionario na tabela de
vencimentos, composta pela indicagdo do Grupo, Nivel e Grau a que pertenga;
XVI - Complemento salarial de Fun¢io Gratificada: ¢ a diferenga pecuniéria percebida pelo
funciondrio publico, ocupante de cargo efetivo ou estavel que estiver exercendo fun¢do de
confianga, que ndo sera incorporada ao vencimento do servidor.

XVII — Apostilamento: ato administrativo vinculado que consiste em declarar o direito de
progressdo do servidor, tendo em vista o adimplemento de todos os requisitos;

XVIII - Banco de Horas: sistema de flexibilizagdo da jornada de trabalho didria que permite o
acumulo das horas excedentes trabalhadas pelo servidor, com posterior compensagfo, sem o
pagamento de horas extras;

TiTULO I
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULOI
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrange os cargos da estrutura
organizacional do Poder Legislativo, compreendendo:

I-. Quadro de pessoal;

II- Jornada de trabalho;

I1I- Formas de provimento dos cargos;

IV-. Plano de carreira;

V- Designag8o para Fun¢do Gratificada e Nomeagéo para Cargo em Comisséo;

VI- Enquadramento.

CAPITULO I :
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (QPL)

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Chavantes € o constante dos Anexos I
(“Cargos de provimento efetivo™), II ( Cargos em Fung@io de Confianga) e III (“Cargos de
Provimento em Comissf0”), integrantes desta Lei.

§ 12 As atribui¢des e as exigéncias de habilitagiio exigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo s&o as estabelecidas no Anexo VI.

§ 29 As atribui¢des e as exigéncias de habilitagfio exigidas para ingresso nos cargos de
provimento em comissfo sdo as estabelecidas no Anexo VIL

§ 39 As atribuigdes e as exigéncias de habilitaglio exigidas para ingresso nos cargos de
provimento em fung#io de confianca sdo as estabelecidas no Anexo VIIL
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CAPITULO Il
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 5% O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por finalidade o aprimoramento dos
métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo e a valorizagdo do funcionério.

Art. 6°-A avaliagdo de desempenho serd um processo anual e sistematico de aferigdo individual
do mérito do funcionario, sendo utilizado para fins de mobilidade funcional.

Paragrafo tinico. O Programa ou processo de avaliagéio sera definido em Ato da Presidéncia
da Cémara.

Art. 7% A coordenagio e supervisdo do processo de avaliagdo de desempenho competird a uma
Comisséo Técnica de Avaliagdo, validada pela Mesa Diretora da Camara, observado o disposto
nos artigos 14 e 15.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Sec¢do I - Disposicoes Gerais

Art. 8% A mobilidade funcional dar-se-4 por progressdo e promog#o.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, obedecidos os limites da
Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 22 Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progressdo.

§ 32. Concluido o processo de progress#o, realizar-se-4, se for o caso, a promog:ao

§ 4° Para os fins de progresséo e promog#o, respeitado o intersticio minimo estabelecido nesta
lei, tomar-se-4 por base o més da posse do funciondrio no cargo respectivo.

§ 5% Para os fins deste artigo, a primeira progresséo dar-se-4 automaticamente com a aprovagio
no estagio probatodrio.

Secéio I1 - Da Progressio

Art. 9% A progressdo consiste na passagem do funciondrio de um grau para o outro
imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagfo de desempenho, visando
a valorizagdo da qualificagdo profissional, crescimento da capacidade, da qualidade ¢ da
produtividade do trabalho profissional.

Art. 10. Sdo condi¢3es para a progressdo:
I - 03 (trés) anos de efetivo exercicio;
II - intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre o funcionério;
III - inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no inciso II;
IV —média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) tltimas avaliagdes anuais de
desempenho.
§ 19. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar terd suspensa sua
progressdo até a conclusio daquele.
_8§ 2°. S0 causas de interrup¢éo do intersticio a que se refere o inciso II do “caput” deste artigo:
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I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

II - licenga para tratamento de satide, por mais de 90 (noventa) dias;

III - falta ao servico injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos ou n#o;

IV — nfo participagiio injustificada em curso ou treinamento de capacitagio exigidos;
V — afastamento, inclusive através de cessfio sem dnus, para exercicio de cargo ou fun¢fo de
governo ou dire¢do, de provimento em comissfo, no servigo piiblico da Unidio, dos Estados ou
de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades de
economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo Federal,
Estadual ou Municipal.

Art. 11. Serd concedida, através de acréscimos aos vencimentos, os quais serfio incorporados aos
mesmos, progresséo por conhecimento, também, na seguinte proporgo:
I- Acréscimo de 3% (trés por cento) da referéncia, quando o servidor apresentar certificado de:
a) Nivel Médio, desde que esta escolaridade nio seja requisito ao cargo na data da sua
nomeagao.
b) Curso Técnico ou Curso Superior, desde que esta escolaridade ngo seja requisito ao cargo
na data da sua nomeac#o.
¢) Curso de Especializagdo (p6s graduagio lato senso).
II- Acréscimo de 4% (quatro por cento) da referéncia, quando o servidor apresentar
certificado de conclusgo de curso de mestrado (stricto senso).
III-  Acréscimo de 5% (cinco por cento) da referéncia, quando o servidor apresentar
certificado de conclusdo de doutorado (stricto senso).
§ 1° Os acréscimos de que trata este artigo serdio concedidos quando da apresentacéo da
primeira graduag3o.
§ 2°. Seréo aceitos certificados de cursos técnicos, superiores, de especializagdo lato ou stricto
senso , quando relacionados com a 4rea de atuagdo e/ou atribuigdes do cargo ou fungdo
exercida pelo servidor, ou com o interesse da Administragiio Piiblica, conforme avaliagio da
Comisséo de Técnica de Avaliagio.
§3°. Os certificados deverdo estar devidamente registrados nos 6rgéos competentes, podendo
ser substituidos provisoriamente pelo histérico escolar, até que o documento final seja
confeccionado.
§4°. Os servidores que ji fazem parte do quadro de efetivos da Camara Municipal de
Chavantes, poderdo fazer jus a progressdo por conhecimento, desde que apresentem o
requerimento no prazo de até 30 (trinta) dias apés a publicacio dessa Lei, junto ao
Departamento de Recursos Humanos.
§ 5°. O requerimento que se trata o paragrafo anterior, ser4 feito nos moldes do Anexo X1II,
com as informagdes e certificagdes pertinentes, que, ap6és protocolado no RH, serd
encaminhado 4 Comissfo Técnica de Avaliagfo, para analise e conferéncia da autenticidade
da documentag8o apresentada.
§ 6°. A Comiss&o Técnica de Avaliag#io terd o prazo de até 15 (quinze) dias, prorrogaveis por
igual periodo, para analisar e despachar referido requerimento.
§7. Ap6s andlise da Comissdo e autorizagdo do Presidente da Camara, a progressdo por
conhecimento serd concedida e produzira efeitos, no més subsequente.
§8°. Este acréscimo serd calculado sobre o valor da referéncia do servidor e nfio sera
cumulativo.
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Secdo ITI- Da Promogio

Art. 12. A promogao consiste na passagem do funcionario, a partir do grau C do nivel em que
se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a
combinagéo de avaliagdo de desempenho e capacitagdo.

Art. 13. S#o requisitos para o funcionério concorrer a promog&o:

I —minimo de 08 (oito) anos de efetivo exercicio;

II - intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau do nivel em que se encontre;

III - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso 1I;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas avaliagdes anuais de
desempenho; e

V — ter participado de curso de capacita¢io vinculado a sua area de atuagdo com o minimo de
horas/curso descritos no Anexo V.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo processo de natureza disciplinar terd suspensa a sua
promogdo até a conclusio daquele.

§ 2°. S&o causas de interrupgfo do intersticio a que se refere o inciso II do “caput” deste artigo:
I —ticenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

II - licenga para tratamento de saiide, por mais de 90 (noventa) dias, ininterruptos ou nfo;

T — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos ou nfo;

IV - ndo participagio injustificada em curso ou treinamento de capacitagdo exigidos;
V — afastamento, inclusive através de cessdo sem dnus, para exercicio de cargo ou fun¢do de
governo ou diregdo, de provimento em comissfo, no servigo publico da Unifio, dos Estados ou
de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades de
economia mista;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo Federal,
Estadual ou Municipal.

§ 3¢ Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serfio considerados apenas os
cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do processamento da promogéo e desde que
apresentados os respectivos certificados de conclusdo, com a indicag@io das horas de curso
concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitagiio s6 poder4 ser considerado uma tnica
vez para efeito de promogao.

§ 49, E assegurada ao funcion4rio a participagéio em cursos de capacitacgo, dentro da sua drea
de atuagfo, observada a conveniéncia e necessidade do Servigo.

Art. 14. Para fins de cumprimento do requisito exigido no inciso V, do caput do art. 12, serdo
considerados exclusivamente na primeira promog&o os cursos de “lato sensu” e “stricto sensu”,
independentemente da época em que forem concluidos, para os cargos de nivel superior, desde
que compativel com a area de atuagdo do funciondrio.

Se¢iio IV - Da Comissiio Técnica de Avaliaciio

Art. 15. E criada a Comissdo Técnica de Avaliagfo, composta de 03 (trés) membros e 01 (um)
suplente, do quadro efetivo, a saber:

I - 02 servidores efetivos;

II - 01 (um) servidor comissionado indicado pela Presidéncia;

III - 01 (um) suplente (servidor efetivo).

§ 1°. Os membros da Comissiio Técnica de Avaliacio serio nomeados pela Presidéncia da
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Cémara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugdo para a fungfo, por igual
periodo. -

§ 2% O Presidente da Comissdo Técnica de Avaliagfio sera eleito dentre os seus membros.

§ 32 Compete a Comisséio Técnica de Avaliaggo:

I — acompanhar os processos de progressdo, promog&o e avaliag@o de desempenho;

II - julgar os recursos dos funcionarios contra a sua avaliagdo de desempenho;

III - receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram as atividades funcionais do
servidor.

§ 42 A Comisséo Técnica de Avaliagdo podera realizar diligéncias junto as chefias, solicitando,
se necessario, a revisdo das informagdes, a fim de corrigir erros e/ou omissées.

§5°. Havera suplecia sempre nos casos em que um dos membros da comissio Técnica de
Avaliagdo for avaliado enquanto servidor.

Art. 16. Séo regras para o processamento e julgamento dos recursos referidos no § 3% 11, do
art. 14:

I - o recurso sera protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de ciéncia, pelo funciondrio,
da sua avaliagfo de desempenho; :

II — somente o funciondrio poderé recorrer da sua avaliagio de desempenho;

HI - o recurso seré julgado em até 30 (trinta) dias ap6s protocolado.

Art. 17. Compete a Presidéncia da Camara a regulamentagfio dos trabalhos da Comissdo
Técnica de Avaliagdo.

CAPITULOV i
DA REMUNERACAO

Art. 18. A remuneragéo dos funcionarios da Camara Municipal observara o que dispde a
legislagdo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 19. Séo instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Cimara Municipal de
Chavantes, na conformidade do Anexo XI.

CAPITULO VI_
DAS GRATIFICACOES

Art. 20. Farfio jus 2 gratificagdo simbolo FG, conforme Anexo III desta lei, os servidores
designados para atribui¢des especiais.

§1°. Os servidores designados para as atribuigdes de pregoeiro, ouvidor interno, controlador
interno, responsaveis pelo servigo de informagfo ao cidaddo e patriménio farfio jus a uma
gratificagéio, nos valores estipulados no Anexo IV desta lei, com os seguintes simbolos:
I-FG-01: pregoeiro;

IT — FG-02: controlador interno;

III- FG-03: servigo de informag#o ao cidadsio;

IV- FG-04: ouvidor interno;

V- FG-05: patriménio.

VI- FG-06: agente de contratagdo

VII- FG-07: DPO (Data Protection Officer), ou Encarregado de Dados (Lei Geral de Prote¢do
de Dados)

Av. Dr. Arnaldo Ferreira da Silva, n°441-Fone (14)33421576- CEP 18970-192- Chavantes/SP- CNPJ 01.638.918/0001-23
www.camarachavantes.sp.gov.br — email: agadministrativo@camarachavantes.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES

_ TiTuLom
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. A estrutura da Camara Municipal constitui-se dos seguintes Orgdos e respectivos
setores:

I - Departamento Administrativo:

a) Administragdio de Bens e Servigos: Compras, Patriménio, Licitagdes e Almoxarifado;

b) Informatica: Manuteng&o, Desenvolvimento e Suporte;

¢) Comunicagdo: assessoria de comunicagdio, eventos, edigdo e producio, TV Cémara e
midias sociais;

d)  Administragdo de Recursos Humanos; Apoio Operacional: Reprografia, Transportes,
Zeladoria e Atendimento; Apoio ao Gabinete;

¢)  Acervo - Arquivo Geral;

II - Departamento Financeiro:

a) Controle Orgamentario e Tesouraria;

b) Controle Interno.

III -Departamento Juridico:

a) Consultoria;

b) Projetos e Assessoria Técnico-Legislativa;

¢) Ouvidoria Legislativa;

d) Servigo de Atendimento ao Cidado (SIC);

IV — Departamento Legislativo:

a) Secretaria Legislativa;

b) Processo Legislativo;

¢) Documentag&o e informagdo legislativa;

d) Expediente;

¢) Cerimonial;

V — Gabinete da Presidéncia;

VI - Gabinetes dos Vereadores;

Art. 22. As despesas decorrentes da execucfio da presente Lei serdo atendidas por dotacGes
proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas

se necessario.

Art. 23. Fica revogada a Lei Complementar n° 195, de 13 de dezembro de 2022 e os dispositivos
em contrario da Lei Complementar n® 176, de 07 de outubro de 2021.

Art. 24. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfio, retroagindo seus efeitos a 1° de

marco de 2026.
c1gééﬁv§1'ﬁé/ﬂzé/

Presidente

Chavantes, 29 de abril de 2026.
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ANEXO1I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Referéncia Cargos Requisitos Vagas
05 Procurador Juridico Ensino Superior em Direito, com inscrigdo na| 01
OAB
05 Contador/Contabilista  |Contador —~ com inscrigdo no CRC ativo 01
03 Agente Administrativo Ensino Superior (bacharelado / licenciatura) 01
02 Agente Legislativo Ensino Médio 01
01 ncarregado de Manutengio Ensino Fundamental 01
| TOTAL 05
ANEXO II (Vetado)
CARGOS EM FENCAODE- CONTANCA—
Referdnei c Reauisit ”
o1 ¥ o Tnformatice o Midins Social Sorvidor piblico ofel o1
ANEXO III 3
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Referéncia Cargos Requisitos Vagas
I Assessor Parlamentar Ensino Superior (bacharelado / licenciatura) e 01
CNH “B,’ ou GCC”
I Chefe de Gabinete da Ensino Superior (bacharelado / licenciatura) e 01
Presidéncia CNH “B” ou “C”
I Assessor Juridico Ensino Superior em Direito,com inscri¢do na 01
OAB, no minimo 2 anos
TOTAL 03
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ANEXO 1V

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA - GF

CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES

Referéncia | Fungdo Requisito Valores

FG-01 Pregoeiro Curso de Pregoeiro 250 UFM,
pagos no més
que houver

reglo.

FG-02 Controlador Interno Nivel Superior e Curso de CI 0% do salario
base do
servidor -

FG-03 Servico de Informagdo ao Cidaddo |Nivel Médio 20% do salario
base do
servidor

FG-04 Ouvidoria Interna da Camara | Nivel Médio 20% do salario
base do
servidor

FG-05 Responsével pelo Patrim6nio  {Curso de Patrimdnio 20% do salario
base do
servidor

FG-06 Agente de Contratac¢io Curso de de R0% do salario

Contrataggo base do
servidor

FG-07 DPO (Data Protection Officer), ou |Curso de DPO 20% do salario

Encarregado de Dados base do
servidor
ANEXO V

HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAO

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 20 horas
Médio 60 horas
Superior 80 horas
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} ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS PROVIMENTO EFETIVO

Contador
Descri¢io Sumaria:

Organiza, coordena e promove a execugdo dos servigos inerentes a
contabilidade, planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais € administrativas,
na elaboragéo das prioridades orgamentérias e do controle patrimonial da Cimara Municipal.

Descric¢io Detalhada:
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
o Fazer a escrituragfio sintética e analitica da contabilizagdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial do Legislativo, em conformidade com a legislagdo em vigor;
e Efetua a escrituragfio de acordo com as normas estabelecidas em lei.

. Controla a execugéo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas. Promove a liquidagfio das despesas e efetua os pagamentos.

. Elabora os balancetes mensais ¢ o balango anual da Cimara Municipal.

. Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva

documentag8o, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de
empenho correspondente.

. Emite e analisa pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia ds normas constitucionais e legais, bem como as Instru¢des
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

J Elabora a estimativa do impacto orgamentério e financeiro nos projetos de iniciativa da
Céamara Municipal.

o Efetuar a classificag@io dos documentos para o seu registro e controle contabil nos diversos
livros ou fichas;

. Realizar na época prépria a organizagfo para a emissdo do Balango Geral da Camara
Municipal, bem como dos quadros demonstrativos;

o Elaborar mensalmente a emissdo do Balancete da Receita e Despesa do Legislativo
Municipal;

o Manter a guarda dos documentos contabeis e fiscais, sob sua responsabilidade;

. Realizar na época propria, a coleta das informagdes para a elaboragdio do orcamento
publico municipal, apds ouvir o Gabinete da Presidéncia da Cadmara Municipal;

o Executar os servigos de natureza contabil com zelo e dedicagéo, visando a melhoria das
atividades contabeis;

. Efetuar o controle da execugfio orgamentdria anual em todas as suas fases;

. Efetuar o acompanhamento das dotagdes orgamentarias, para as providéncias de limitar as
suas insuficiéncias, para o bom desempenho das atividades dos 6rgéos do Legislativo Municipal;
o Efetuar as anula¢Ges dos empenhos, quando este procedimento se fizer necessario;

o Acompanhar as liquidagGes das despesas e a conferéncia de todos os elementos nos
processos respectivos, que estdo sendo realizados; ’

. Efetuar a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o confronto dos
extratos de conta corrente;

. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal de Chavantes nos assuntos atinentes ao

setor orgamentario, contabil e financeiro;

Av. Dr. Arnaldo Ferreira da Silva, n°441-Fone (14)33421576- CEP 18970-192- Chavantes/SP- CNPJ 01.638.918/0001-23
www.camarachavantes.sp.gov.br — email: agadministrativo@camarachavantes.sp.gov.br
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. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no tocante as alteragGes financeiras e
or¢amentarias que possam afetar o desenvolvimento das atividades correlatas ao legislativo;
. Analisar e orientar projetos de leis, resolugdes e outros assuntos propostos em discussio

no Legislativo, que possam auxiliar, enquadrar e atualizar atividades econdmicas e financeiras do
Municipio, quando solicitado;

. Analisar previamente e orientar o Presidente sobre todos os documentos financeiros a
serem por ele assinados;
. Emitir cheques e efetuar pagamentos e/ou depésitos em contas bancérias;
. Controlar o pagamento das despesas obedecendo a ordem cronolégica;
. Manter organizado e atualizado o Cadastro de Fornecedores e dos Agentes Publicos da
Camara;
o Elaborar oficios para reparti¢es bancérias, prefeitura e outros relativos a assuntos
contabeis e financeiros;
. Elaborag#o, nas épocas proprias, os orgamentos do Legislativo (LDO, PPA e LOA) aserem
encaminhados nos prazos legais ao Executivo;
. Prestar informag¢Ses de natureza contbil e financeira ao Tribunal de Contas quando
requerido; '
. Apurag@o de resultados de rendimentos de aplicagdes financeiras, repassando o valor
apropriado ao Executivo;
. Alimentar o sistema SINCOFI periodicamente;
. Realizar as demais tarefas correlatas das 4reas contabil e orgamentaria;

Comparecer as sessdes camarérias, sempre que convocado pelo Presidente da Camara.
Especificagdes:

Requisitos de provimento: Curso superior em Contabilidade com inscrig8io no CRC.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Referéncia: 05 do Anexo XI, Tabela A

Complexidade / Iniciativa: executa tarefas de natureza complexa e burocrética, que exigem
conhecimentos e iniciativa prépria para tomada de decisdes; necessidade de constante
aperfeicoamento.

Responsabilidade / Patrimédnio: direta, pelos valores em dinheiro, papéis e documentos, no
seu manuseio, aplicagdo e guarda.

Responsabilidade / Supervisdo: eventualmente

Esforgo Fisico: normal

Esfor¢o Mental: constante

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.

Procurador Juridico
Descri¢io Sumaria:
Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da
Céamara Municipal, bem como, representa o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais
ou extrajudiciais que necessitem de profissional especializado da 4rea. Elabora pareceres
técnicos sobre os projetos que tramitam na Casa e d4 suporte as Comissdes Permanentes e
Temporiérias, quando requisitado.
Descri¢io Detalhada:
o Representar judicialmente o Legislativo;
. Exercer fung3es de consultoria juridica do Legislativo, no plano superior, bem como emitir
pareceres, normativos ou n#o, para fixar a interpretacio governamental de leis ou atos
administrativos;
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. Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranga impetrados contra ato do Presidente da Camara;

. Minutar a correspondente petigao, bem como as informagdes que devem ser prestadas pelo
Presidente da Camara na forma da legislagdo especifica;

. Defender os interesses do Legislativo junto aos contenciosos administrativo e judicial;

. Propor ao Presidente da Cémara a edig8o de normas legais ou regulamentares de natureza
geral;

. Propor ao Presidente da Cémara, para os 6rgos da administragdo direta ou indireta,

medidas de cardter juridico que visem & protegéio do patrimdnio publico e aperfeicoamento das
préaticas administrativas;

. Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos e convénios a serem firmados pelo
Legislativo, inclusive emitindo pareceres juridicos a respeito;

. Prestar assessoria ¢ apoio aos Membros da Mesa Diretora e aos Membros das Comissdes
Técnicas;

o Assessorar o Presidente da Cémara, mediante analise prévia de todos os documentos a
serem por ele assinados;

. Prestar informagGes e elaborar declaragdes de natureza juridica ao Tribunal de Contas
quando requerido; '

. Assessorar a Comisséo de Licitag8io quando requerido;

° Analisar, vistar ou emitir pareceres sobre contratos, convénios e aditivos em que for parte
a Camara;

. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua 4rea de atuaggo;

. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuigdes que lhe forem
expressamente cometidas pelo Presidente da Camara;

o Supervisionar ou prestar orientagdo juridica &s comissSes de sindicAncia e inquérito
administrativo, assim como as comissdes especiais € permanentes da CAmara;

o Supervisionar a elaboragfo de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunides
plendrias, das audiéncias publicas e das comissGes

° Supervisionar a realizag@io de estudos e sugerir alteragSes, de modo a manter atualizados a
Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno da C&mara Municipal de Chavantes;

o Assessorar a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e

institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizac¢do ¢
acesso 4 informagéo, conforme legislacdo vigente;
o Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;
o Comparecer as sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da Cimara.
Especificacdes:
Requisitos de provimento: curso superior em Direito e inscricio na OAB- Ordem dos
Advogados do Brasil.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Referéncia: 05 do Anexo XI, Tabela A
Complexidade/Iniciativa: executa tarefas de natureza complexa e especializadas, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para a tomada de
decisBes, constante aperfeigoamento e atualizaggo; recebe supervisio do superior imediato.
Responsabilidade / Dados confidenciais: lida com informacgdes, dados e documentos de caréater
sigiloso.
Responsabilidade / Supervisdo: eventualmente coordena, treina e supervisiona o ftrabalho
desempenhado por outros servidores.
Esforgo Fisico: normal
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Esforgo Mental: constante
Esforg¢o Visual: constante
Ambiente de trabalho: normal, de escritério.

Agente Administrativo
Descri¢io Sumaria:

Promove a execugdo de todas as atividades, orientando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento das atividades finalisticas da Camara Municipal. Desenvolve
atividades de nivel médio, de natureza pouco repetitiva, envolvendo supervisdo, orientagdo e
execucdo de trabalhos legislativos, estudos e assisténeia técnica na formulagio e anilise de
proposi¢des e outros documentos da edilidade, acompanha as matérias sob sua
responsabilidade, executa atividades de forma integrada com os demais setores.

Descri¢io Detalhada:

®  Assessorar os superiores hierdrquicos e a Mesa Diretora e os Vereadores em todas as questdes
que lhe competir;

¢ Receber, protocolar, distribuir e controlar a movimentaggo de papéis e documentos nos érgéos
¢ unidades da Cimara Municipal, registrando em livros préprios ou utilizando sistema
informatizado, para manter o controle de sua tramitagfo; )

®  Redigir proposi¢Ses dentro da mais apurada técnica legislativa e qualquer outra modalidade de
expediente legislativo e demais atividades inerentes a funcdo, dentro e forada CAmara.

o Controle de processos e projetos pautados e ndo-pautados, constando prazos para apreciagfio,
adiamentos, aprova¢dio ou rejeiciio e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da
matéria.

* Alimentar dados para o Sistema de Protocolo da Cémara, protocolando, organizando e
direcionando os diversos documentos internos e externos recebidos (como oficios, projetos de
lei, notas fiscais, requerimentos diversos) aos departamentos responséveis.

* Executar servigos de digitagfio, baseando-se em minutas de documentos, para atender as rotinas
administrativas;

* Execugfo de servigos de correspondéncias, encaminhamento dos documentos e inseri-los no
sistema adequado; classificar documentos e arquivé-los, auxiliar as comissdes permanentes
quando requisitado.

e Elaborar agenda dos trabalhos, realizar tarefas burocraticas relativas ao setor em que trabalha;
redigir correspondéncia, ordens de servico, circulares, oficios, portarias e outros documentos e
minutas de normas internas; redigir as atas das comissdes e das sessdes da Cémara de
Vereadores; redigir os atos normativos da Cimara ( Leis, Decretos, Resolugdes, Declarages,
Atestados, redacéo final dos Projetos de Lei e respectivos Autégrafos), sob o supervisdo do
setor juridico; organizar a Ordem do Dia; organizar as sessdes ordinérias, extraordinarias,
solenes; preencher livros e formularios; guarda e arquivamento de documentagdo; publicar as
materias aprovadas em plenério; compilar e fornecer documentos, materiais e dados necessarios
aos Vereadores para participagdo nos trabalhos da sessdo;

o Executar as atividades de recursos humanos: elaboragdio, conferéncia, fiscalizagio e
processamento da folha de pagamento; Expedi¢des de certiddes no ambito do Departamento de
Pessoal; Proceder as retengdes legais e os descontos relativos a empréstimos, pensdes
alimenticias, descontos judiciais e outros; Elaboragfo de relatérios e demais documentos
necessérios para prestagdio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem
como os documentos solicitados pelas autoridades superiores; Encaminhar mensalmente
informagGes ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo através do sistema AUDESP,
seguindo as instrugdes da Corte de Contas e demais 0rgéos nos prazos estabelecidos;
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e Encaminhar as declara¢es anuais ¢ mensais - DIRF, INSS, RAIS, IRRF, etc, mantendo em
arquivo do Departamento, c6pia de todas as guias de recolhimento; Manter em arquivo fisico e
digital todas as informagdes relativas as folhas de pagamento processadas e pagas; Efetuar os
langamentos necessérios as alteragdes da situagdo funcional dos servidores, suas vantagens e
direitos ora instituidos; Elaborar todas as portarias de posse, de férias, de licenga prémio, de
licenga saude, de alteragdes funcionais e outras que venham a ser necessdrias; Participar dos
processos de organizagdo administrativa, executando rotinas de departamento pessoal, tais
como: controlar a politica de atestados, faltas, atrasos, licengas, abonos, quinquénios e licengas-
prémios, férias, adicionais de fungdes, periculosidade, insalubridade, indenizagSes e outras
incidéncias; Aplicar, quando determinado, as normas das convengdes, acordos e dissidios
coletivos de trabalho, as contribui¢des ao sindicato, bem como acompanhar negocia¢des
sindicais, compreendendo sua importéncia, a fim de assegurar o cumprimento das obriga¢es
do empregador e do empregado; Aplicar, quando determinado, as normas do poder disciplinar
compreendendo a legislagdio pertinente, para assegurar os direitos de deveres do empregador e
do empregado; Aplicar as normas do Sistema Previdencidrio Nacional e Municipal,
compreendendo a legislagdo previdencidria para atender os requisitos da lei; Participar, orientar
e instruir, processos de avaliagio de desempenho; Analisar, orientar, a execugfio de leis,
regulamentos e demais atos referentes ao departamento pessoal da Camara;

¢ Operar microcomputador, executando programas especificos da folha de pagamento e outros

referentes a departamento pessoal; Examinar e instruir processos relativos aos servidores;

Informar os processos que lhe forem encaminhados;

Realizar servigos externos que forem determinados;

Guardar sigilo sobre a documentagfo e correspondéncia sob sua responsabilidade;

Acompanhar as homologagtes de admissdes, exoneragdes € demissdes;

Realizar outras fungGes referentes 4 rotina de trabalho no que se refere a Recursos Humanos.

Controlar a presenga dos vereadores e vota¢do dos projetos, nas sessdes da Camara;

Colher assinaturas de documentos diversos dos vereadores em sesso ou fora dela;

Especificacdes:

Requisitos de provimento: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Referéncia: 03 do Anexo XI, Tabela A

Complexidade/ Iniciativa: executa tarefas de alta complexidade, necessitando de
conhecimentos técnicos especificos e constante atualizagio.

Responsabilidade / Dados confidenciais: total

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, sistemas e material que utiliza.
Responsabilidade / Supervisio: eventualmente

Esforgo Fisico: normal

Esforgo Mental: constante

Esforgo Visual: constante

Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio.

Agente Legislativo
Descri¢io Sumairia:
Auxilia, no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e burocraticas
dos vereadores e das comiss3es, nas sessGes da Edilidade e no tramite das proposituras; opera
equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de suas

atividades; executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de
suas atribui¢des.
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Descricéio detalhada:

Assessorar os servigos de natureza administrativa, organizar e acompanhar as atividades da
Camara de Vereadores; elaborando matérias para divulgagfo no site, bem como nas atividades
realizadas em expediente;

Participar ¢ organizar reunides e atos solenes, quando solicitado.

Redigir, digitar, conferir, corrigir e encaminhar oficios ou quaisquer outros tipos de
correspondéncia oficial;

Operar softwares e sistemas de informatica, fazer backup do servidor semanalmente, inserindo
dados necessarios ao bom atendimento dos servigos da Camara, respeitando as exigéncias do
Portal de Transparéncia;

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos;

Acompanhar as reunides das ComissSes, responsabilizando-se pelos servigos de suporte,
inclusive digitagdo de textos em geral e atas; conferéncias e revisdes em geral, consultas a
Orgéos especializados sobre matérias de interesse;

Registro fotografico;

Desenvolver informagdes institucionais para os meios de comunicago relacionados ao
legislativo municipal.

Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes do Legislativo,
periodicos, jornais da regido e imprensa oficial, mantendo organizada e atualizada as colegdes
de periddicos, revistas, livros e informativos da Cdmara Municipal.

Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas, executar trabalhos de
digitagdo em geral, secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer outros expedientes a
respeito, classificar expediente e documentos, fazer controle de movimentagéo de processos e
papéis, organizar mapas ¢ boletins demonstrativos, fazer anotagdes e fichas e manusear
ficharios, providenciar a expedi¢do de correspondéncias, conferir materiais e suprimentos em
geral, integrar comissGes; executar as instrugSes operacionais de digitagfo para transcri¢do de
dados; preencher sistemas informatizados; emitir relatério mensal das atividades
desenvolvidas.

Realizar atividades em geral de aquisigdo, armazenamento e entrega de materiais;

Orientar a organizacio e a manutenggo de fichérios, arquivos e cadastro; organizagfo e guarda
dos acervos, histérico da Cdmara e arquivos digitais;

Promove a geragdo, a organizagfio, manutencio e conservagfo, fisica e/ou eletrdnica, dos
documentos pertencentes ao Setor de Licitagdes, Compras ¢ Contratos, especialmente no que
se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletronica);

Atender as orientagGes e solicitagdes que lhe forem conferidas pelo superior imediato, pela
Presidéncia ou Mesa Diretora, no que se refere ao atendimento das recomendagdes do Tribunal
de Contas do Estado de S#o Paulo, especialmente no que se refere ao sistema AUDESP
(Auditoria Eletronica);

Realiza a atualizaggo do arquivo de noticias do Poder Legislativo Municipal, a guarda do acervo
audiovisual das sessdes plendrias e demais eventos realizados na Cimara Municipal;
Promover o cadastro dos 6rgdos da administragfio piblica Federal, Estadual e Municipal e de
seus respectivos titulares, além de todos os dados necessérios & comunicagfio da Cimara com
0S mMesmos;

Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares;
Realizar outras tarefas administrativas e inerentes ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior;

Comparecer as sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da CAmara.
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Especificacdes:
Requisitos de provimento: Ensino Fundamental
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Referéncia: 01 do Anexo XI, Tabela A
Complexidade / Iniciativa: executa tarefas rotineiras e com certa variedade, exigindo iniciativa
do ocupante para solugéio de problemas ocasionais; recebe instrugdes e superviséio do superior
imediato.
Responsabilidade / Dados Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade / Patriménio: direta, pelos bens méveis e iméveis que esto sob sua guarda
Responsabilidade / Seguranca de terceiros: relativa
Responsabilidade / Supervisio: eventualmente, sobre auxiliares ajudantes ou prestadores
de servigo, na execugdo das tarefas inerentes a zeladoria e conservagiio da Cmara Municipal
Esfor¢o Fisico: Moderado, com varia¢Ses conforme a atividade desempenhada, permanecendo
parte do tempo em pé e em movimento; eventualmente carrega e levanta pesos (equipamentos,
material etc)
Esforg¢o Mental: constante
Esforgo Visual: constante
Ambiente de trabalho: trabalho normal de escritério € eventualmente externo.
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Especificacdes:
Requisitos de provimento: 2° grau completo e conhecimentos em informatica.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Referéncia: 02 do Anexo XI, Tabela A
Complexidade / Iniciativa: executa tarefas de média e alta complexidade, necessitando de
constante atualizacéo; recebe supervisdo do superior imediato
Responsabilidade / Dados confidenciais: total
Responsabilidade / Patrimdnio: pelos equipamentos, sistemas e material que utiliza
Responsabilidade / Supervisdo: eventualmente
Esforgo Fisico: normal
Esfor¢o Mental: constante
Esforgo Visual: constante
Ambiente de trabalho: normal, de escritério

Encarregado de Manutencio
Descri¢io Sumaria:

Executa tarefas de conservagdo, manutengfio e limpeza do préprio municipal,
visando assegurar as condi¢des de higiene, seguran¢a e ordem. Exerce ainda func¢Ges de
zeladoria, promovendo a abertura, fechamento e manutengfio do prédio, para assegurar o asseio
e seguran¢a do préprio municipal, o bem-estar dos funcionarios, Vereadores e dos cidadgos que
freqlientam a Cmara Municipal.

Descri¢iio detalhada:

o Executar as atividades de zeladoria e limpeza;

o Abrir e fechar as instalagSes da Cémara em horario de Expediente, Sessdes Ordindrias e
Extraordindrias;

. Ligar e desligar as luzes e demais aparelhos instalados em 4reas comuns da CAmara;

. Fazer o café e providenciar o lanche dos Vereadores;

° Fazer o servigo bancério e de correio na auséncia de um guarda-mirim;

. Executar servigos de dudio nas sessdes plendrias, audiéncias, solenidades e congéneres,
adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido;

o Operar mesa de 4udio durante as sessdes legislativas ou sempre que necessario,
respondendo por sua qualidade;

. Auxiliar na conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos de
manuten¢@o em geral, visando a regular liquidag@o da despesa;

. Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e de material de

limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender aoexpediente da
Cémara;

° Solicitar & Administragdo a manutengfio ou substitui¢io de equipamentos, méveis e
utensilios da Cémara Municipal, bem como acompanhar servigos e manutengo, reparos ou
instalagGes de novos equipamentos, utensilios ¢ méveis.

. Acompanhar a manuteng8o preventiva e corretiva dos bens méveis e iméveis da Camara,
além de gerenciar os contratos de manutengfo em geral;

. Auxiliar na organizagdo das atividades de inventério de bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a distribuigéo de suprimentos e outros materiais adquiridos;

° Comparecer as sessdes camararias, sempre que convocado pelo Presidente da Cimara.

*
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) ANEXO VII )
ATRIBUICOES DOS CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO

Chefe de Gabinete

Descri¢io:

assessorar e prestar assisténcia direta ao Presidente, acompanhando-o e orientando-o na tomada
de decisdes, na fixagdo de diretrizes, na formulaggio da gestfio politica do mandato e na decisdo
quanto as iniciativas legislativas e quanto ao contetido e forma de fiscalizaggo da Administragéo
Publica;

pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as iniciativas
legislativas e quanto ao contetido e forma de fiscalizagéo da Administragdo Publica de acordo
com as diretrizes politico-partidarias do titular do cargo de Presidente;

coordenar todas as atividades de apoio parlamentar da Cimara Municipal de Chavantes
assessorar e prestar assisténcia direta ao Presidente no desempenho de tarefas de articulagdo,
supervisdo, controle e condugdo de suas diretrizes politicas, auxiliando na elaboragiio de
projetos e na programagdio de agdes para o desempenho do mandato;

analisar propostas de matérias legislativas, tais como pareceres, votos, requerimentos, recursos,
emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo com a orientagdo politico-partidaria do
Presidente;

realizar interlocugdo com o corpo técnico da CAmara Municipal de Chavantes de acordo com
orientacdo Presidente.

definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as demandas dos municipes;
coordenar a realizagio de pesquisas e estudos que envolvam a 4rea de atuacéo do parlamentar;
assessorar o Presidente nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos,
internos ou externos.

acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante 6rgos publicos da Unido, do
Estado de Séo Paulo e dos Municipios.

prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas demandas captadas pelo gabinete
nas questdes de sua drea de atuag¢do ou conhecimento.

prestar atendimento aos cidadgos que se dirigem ao gabinete do Presidente; organizar e conduzir
reunides no gabinete com autoridades e/ou cidad3os, no ambito da atuacdo parlamentar do
Presidente;

* desempenbar atividades de apoio & organizagdo e 4 coordenaggo politico- representativa.

escalonar o atendimento das demandas sociais captadas em observancia com as diretrizes
politicas do mandato.

articular e acompanhar o desenvolvimento e implantaggio de projetos e programas que estejam
em consonéncia com o perfil politico do mandato;

avaliar e apresentar relatérios e sugestes para subsidiar a atividade fiscalizadora do
parlamentar.

cuidar da agenda do Presidente;
coordenar e repassar ordens ¢ servicos emanados do Presidente aos funcionarios;
Participar, quando solicitado, das sessdes plenérias e congéneres;

Especificacdes:

Requisitos de provimento: Curso superior completo ¢ CNH “B” ou “C”.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais no minimo, podendo ser determinado a
prestagéo de servigos externos, a noite, sabados, domingos, feriados e viagens para fora do
Municipio.
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Referéncia: II do Anexo XI, Tabela B

Complexidade / Iniciativa: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
especializados e préticos, exigindo constante aperfeigoamento e atualizacdo, iniciativa e
discernimento para tomada de decisdes.

Responsabilidade / Dados Confidenciais, Valores ¢ Documentos: detém, manipula e
guarda documentos, dados e informagdes de caréter sigiloso, cuja divulgagdo pode trazer sérios
prejuizos a Camara Municipal.

Responsabilidade / Patriménio: lida com recursos humanos, financeiros e materiais,
bens moveis e equipamentos de alto custo.

Responsabilidade / Supervisio: constante

Esforgo Fisico: normal

Esfor¢o Mental: constante

Esforco Visual: constante

Ambiente de trabalho: normal, de escritério, e estd sujeito a trabalho externo.

Assessor Parlamentar

Descri¢io:

prestar atendimento interno e externo, presencial ou digital, registrando e encaminhando as
demandas de acordo com a natureza e complexidade.

assessorar os Vereadores no que concerne a formulagdo da gestdo politica do mandato e
execugdo de atividades legislativas;

Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes
que se fizerem necessdrias;

organizar reunides marcada por Vereadores com autoridades e/ou cidados;

avaliar e apresentar relatérios e sugestdes para subsidiar a atividade fiscalizadora dos
Vereadores;

Organizar os compromissos dos Vereadores, dispondo de horirios de reuniSes, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias anota¢des em
agendas, para o cumprimento das obriga¢des assumidas.

Atender ao publico fazendo o necessario encaminhamento;

Elaborar oficios, quando requisitado;

Fazer entrega e busca de correspondéncia/notificages e outros documentos pertinentes;
Organizar o mobili4rio do Plendrio, ap6s a realizagfo de eventos préprios ou quando cedido o
espaco para uso de terceiros, conforme determinagfo superior;

Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias quando requisitado;

prestar atendimento interno e captar demandas sociais e de interesse publico perante a base de
atuagdo politica dos Vereadores para posterior anélise e elaboragdo de projeto legislativo, bem
como qualquer outra propositura;

Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessério para atender
as solicitagdes dos Vereadores;

Organizar o mobilidrio e equipamentos do Plendrio, ap6s realizagdo de eventos préprios, ou
quando cedido o espago para uso de terceiros, conforme determinagio da Mesa Diretora
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e Controlar a agenda externa dos Vereadores, dispondo de horarios de reunibes, entrevistas,
visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagSes em
agendas, para o cumprimento das obriga¢des assumidas;

¢ Participar, quando solicitado, das sessGes plendrias e congéneres;

e Realizar operagSes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema
de informética do departamento de suporte legislativo;

e Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares;

e Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas
pela chefia de gabinete e do Vereador.

Especificacdes:
Requisitos de provimento: Curso superior completo
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais no minimo, podendo ser determinado a
prestagdo de servigos externos, a noite, sébados, domingos, feriados e viagens para fora do
Municipio.
Referéncia: I do Anexo XI, Tabela B
Complexidade / Iniciativa: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
especializados e praticos, exigindo constante aperfeigoamento e atualizagfio, iniciativa e
discernimento para tomada de decisdes.
Responsabilidade / Dados Confidenciais, Valores ¢ Documentos: detém, manipula e
guarda documentos, dados e informagdes de caréter sigiloso, cuja divulgagfio pode trazer sérios
prejuizos & Camara Municipal.
Responsabilidade / Patriménio: lida com recursos humanos, financeiros e materiais,
bens moéveis e equipamentos de alto custo.
Responsabilidade / Supervisdo: constante
Esforco Fisico: normal
Esforco Mental: constante
Esforg¢o Visual: constante
Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio, e esta sujeito a trabalho externo.

Assessor Juridico da Presidencia
Descricéo:
o Prestar assessora juridica direta e imediata ao Presidente da Camara de Vereadores ¢ aos
membros da mesa diretora em assuntos relacionados ao seu expediente oficial;
Examinar a legalidade administrativa dos atos da Secretaria da Cdmara;
Proceder a estudos e pesquisas na legislagfo, na doutrina e na jurisprudéncia;
Orientar e prestar assisténcia em atos normativos;
Executar, quando solicitado, modelos de projetos e de proposi¢des diversas;
Comparecer as Sessbes Ordindrias ou Extraordindrias da Cdmara Municipal, desde que
previamente solicitado pelo Presidente da Cimara;
o Assessorar, interpretar e orientar o Presidente da CAmara e os membros da mesa diretora
sobre notificagdes judiciais e extrajudiciais, bem como em demais matérias que se entender
necessario;
. Transmitir informacGes da Presidéncia aos demais setores e vice-versa;
o Orientar, de forma oral ou escrita, quando solicitado pelo Presidente, informagdes sobre
matéria juridica do interesse da CAmara Municipal;
o Zelar e conservar os documentos sob sua responsabilidade e guarda;
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o Exercer outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria Juridica,
desde que ndo colidam com as atribuigdes do cargo de Advogado da Camara

Especificacdes:
Requisitos de provimento: curso superior em Direito e inscrigdo na OAB - Ordem dos
Advogados do Brasil.
Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais no minimo, podendo ser determinado a
prestag@o de servigos externos, a noite, sdbados, domingos, feriados e viagens para fora do
Municipio.
Referéncia: 111 do Anexo XI, tabela B
Complexidade / Iniciativa: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
especializados e praticos, exigindo constante aperfeigoamento atualizag8o, iniciativa e
discernimento para tomada de decisdes. _
Responsabilidade / Dados Confidenciais, Valores ¢ Documentos: detém, manipula e
guarda documentos, dados e informagdes de cariter sigiloso, cuja divulgagéo pode trazer sérios
prejuizos & Camara Municipal.
Responsabilidade / Patriménio: lida com recursos humanos, financeiros e materiais,
bens méveis e equipamentos de alto custo.
Responsabilidade / Supervisio: constante
Esforco Fisico: normal
Esforgo Mental: constante
Esforg¢o Visual: constante
Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio, e estd sujeito a trabalho externo.

ANEXO VIII (V etado)
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