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PROJETO DE RESOLUCAO N° 07 /2013

R

LiDO EM SESSAO DE ©9- / of /D,
ncaminhe-se & (s) Comissdo (des):
JUSTIFICATIVA ﬁ justica e Redagdo
Financas e Orgamento

["] Obras e Servigos Publicos
[7] Cultura, Denominagdo e Ass. Social
Excelentissimos Senhores Vereadores

| 43

Presidente

Cumprimentando Vossas Exceléncias, encaminhamos para a devida

apreciacdo o Projeto de Resolugio n® __ /2013 que “dispde sobre a organizacio administrativa da
Camara Municipal de Valinhos e dd outras providéncias”.

Projeto de Resolugao
07

NO

[ista propositura visa propiciar a adequac¢do da estrutura

administrativa da Camara, tendo em vista o aumento do niimero de vereadores e a mudam;f para

nova sede administrativa, uma vez que a resolugéo que estabelece a estrutura administrativa data de

.y ’ “ Pt ~ . /, .
2010, ja sendo possivel notar as dificuldades ¢ os oObices na execugdo de servigo$ publicos
cotidianamente.

A necessidade da reestruturagdo nasceu ja com a retomada das obras
da nova sede ¢ os preparativos para a mudanga a fim de proporcionar 0s meios adequados para que se

pudesse atender as demandas que comportavam um prédio maior ¢ mais funcional.

Atoalmente  a  Camara  vem desempenhando  sua  fungéio
administrativa sem alcangar a plenitude da eficiéncia publica pretendida, especialmente projetada na
finalidade da construgdo da nova sede, tendo em vista que conta com uma estrutura administrativa

desatualizada e defasada em relacio as necessidades na pratica, acarretando a sobrecarga dos
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servidores no desempenho de suas atribuigdes o que acaba refletinde no atendimento ao publico e

consequentemente prejudicando o alcance do interesse puiblico.

A reestruturagdo visa também a adequag@o da norma a situaco
fatica, uma vez que diversos servidores executam no dia a dia atribui¢des diversas de seus cargos e em

setores diferentes dos quais estdo delincados na resolugao.

A Camara possui hoje o prédio publico mais moderno do Municipio.

razao pela qual a estrutura deve acompanhar tal modernizagio.

No mais, a reestruturagdo visa atender algumas recomendacdes
emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, tais como, as descrigoes das atribuigdes

dos cargos em comissdo e o aumento do numero de cargos efetivos.

Lzssencialmente, a resolugdo propde:

a) a criagio de cargos visando adequar a estrutura ao aumento do

namero de vereadores e a nova sede ;

b) a extingdo de 3 cargos (Assessor Institucional, Subchefe de
Gabinete, Assessor Lspecial de Compras ) e a readequagio de

outros cargos visando adequar a estrutura a situagéo fatica;

¢) a criag¢do do Sctor da TV CAmara com delimitacdo de
competéncias e a criagdo de cargos com atribui¢des, visando a
implantagdo do sistema de transmissdo de TV Digital nos termos

do Acordo de Cooperagdo Técnica n® 2012/067.0 firmado com a
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Camara dos Deputados ¢ a Assembldia Legislativa do Estado de

Sao Paulo.

d) a subdivisdo das Diretorias em setores com determinagiio das
competéncias, visando uma maior funcionalidade da estrutura e
unm methor desempenho  das  fungdes  precipuas de  cada

Diretoria,

e) A unificagdo dos cargos de Advogado ¢ Procurador, uma vez
que cumprem a mesma carga hordria, desenvolvem as mesmas
fungdes, sendo a principal a defesa dos interesses da Camara em
Juizo ou administrativamente, pois a Advocacia Piiblica é fun¢io
tipica ndo importando o nome que receba, visando evitar futuras
agoes judiciais e ainda atendendo a recomendagdo feita pelo
Tribunal de Contas no relatério de apreciagdo das contas da
Camara no exercicio de 2011, apontando que as atribuicdes dos

cargos se confundem:

) A corre¢do da inconsisténcia na referéneia do cargo de
Jornalista, em razéo de ter sido publicado no Edital do Concurso
uma referéncia diferente da que constava na estrutura anterior,
gerando uma expectativa de direito do candidato, bem como,

visando a evitar futuras acoes judiciais.

Outrossim, acompanha o projeto o relatério de impacto
orgamentério-financeiro em cumprimento aos artigos 16 ¢ 17 da lei de Responsabilidade Fiscal - Lei

Complementar n® 101/2000.
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Ante o exposto, devida a relevancia ¢ a importéncia do projeto
solicitamos a aprovagdo dos Senhores Vereadores, estando a inteira disposi¢do para quaisquer outros

esclarecimentos que se fizerem necessérios.

Valinhos.o!t _de Q\)v\ ‘ ~de 2013,

PAULO ROBERTO MONTERO

2 Secretario

Anexos: Projeto de Resolugio e Relatério de Impacto Orgamentario-financeiro.

N° do Processo: 01023/2013 Data: 01/04/2013
N°:  0007/2013 3
Tipo: PROJETO DE RESOLUGAO

Assunto

Dispde sobre a organiza¢io administrativa da Camara Municipal de
Valinhos e d4 outras providéncias.

Autor. MESA DIRETORA
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PROJETO DE RESOLUCAO N° () 2/2013
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RESOLUCAON'__DE__ DE DE 2013.

“Dispde sobre a organizacio administrativa da Camara Municipal de

Valinhos ¢ da outras providéncias”,

07

Fagco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS, Estado de Sdo Paulo,
aprova e et LOURIVALDO MESSIAS DE OLIVEIRA, Presidente da Camara, nos termos do art. 28

inciso 1V da Lei Orgénica Municipal promulgo a seguinte resolugao:

Projeto de Resolugao

NO

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Valinhos, passa a vigorar na
seguinte conformidade:

I-PRESIDENCIA
I. 1. - GABINETE DA PRESIDENCIA
I. 1. 1. - CHEFIA DE GABINETE

1 - DIRETORIA JURIDICA

I1. 1. SETOR DA PROCURADORIA/ADVOCACIA

III - DIRETORIA DE EXPEDIENTE

IIL. 1. - SETOR DE PROTOCOLO
I, 2. - SETOR DE EXPEDIENTE

IV - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
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IV.1. - SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

IV. 2, - SETOR DE TELEFONIA

IV. 3. - SETOR DE RECURSOS HUMANOS

IV. 4, - SETOR DE ZELLADORIA

IV. 5.~ SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
IV. 6 - SETOR DE ALMOXARIFADO

V - DIRETORIA PARLAMENTAR
V. 1. - SETOR PARLAMENTAR

VI - DIRETORIA DE FINANCAS E PATRIMONIO
V1. 1. - SETOR DE TESOURARIA
VL 2. - SETOR DE CONTABILIDADE
VL 3 - SETOR DE PATRIMONIO

VII - DIRETORIA DE COMUNICACAO
VIL 1. - SETOR DE IMPRENSA E PROMOCAO INSTITUCIONAL
VIL 2. - SETOR DE SONORIZAGCAO
VIIL 3.- SETOR DA TV CAMARA
VIIL 4. - SETOR DE EVENTOS E CERIMONIAL

VIII - GABINETES PARLAMENTARES

CAPITULO 1T
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 2° Sdo determinadas as seguintes competéncias e atribuigdes dos departamentos ¢

setores da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Valinhos:
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Segiio 1

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3° O Gabinete da Presidéncia ¢ érgdo que tem por finalidade prestar assisténcia
imediata ao Presidente da Cdmara em atividade de absoluta confianga, providenciando despachos nos
expedientes que lhe forem encaminhados: organizar a agenda dos compromissos oficiais e politicos

do Presidente; recepcionar autoridades e publico, solucionando os casos que the forem detegados.

Paragrafo inico. O Gabinete da Presidéncia é composto por Chefe de Gabinete,

Assessores, Oficiais de Gabinete e Motoristas.

Subse¢do Unica

Das atribuicées da Chefia de Gabinete

Art. 4° Compete a Chefia de Gabinete:

I - prestar assisténcia ao Presidente em atividades relacionadas as fun¢des politicas e as
relagdes plblicas:

Il - elaborar comunicados e despachos correlatos;

[l - recebimento ¢ redagdo da correspondéncia;

IV - atendimento a municipes e autoridades;

V - analise e triagem do expediente encaminhado a Presidéncia;

VI - transmissio e controle das ordens ¢ determinagdes oriundas da Presidéncia;

VII - coordenar relagdo com autoridades municipais, estaduais e federais, mantendo
atualizado o cadastro de contatos;

VIII - operacionalizagdo das determinag3es superiores da Presidéncia:

IX - receber autoridades e municipes, encaminhando-os ao Presidente ou solucionando
casos que lhes forem delegados:

X - assessorar no fomento e consolidagdo das relagdes entre a Camara Municipal de

Valinhos ¢ outros érgios de direito piblico, bem como institui¢des nacionais e internacionais,
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XI-manter a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente:
X1l - manter o controle de utilizagdo ¢ destinagio da frota de veiculos oficiais,

XHI - exercer outras atribui¢des afins.

Sec¢io 11

Da Diretoria Juridica

Art. 5° A Diretoria Juridica é 6rgdo que tem por finalidade a realizagdo da defesa ¢
representa¢do judicial e extrajudicial da Edilidade; promover o assessoramento e consultoria aos
6rgaos do Legislativo emitindo pareceres e exames de lcgalidade para interpretagiio juridica: orientar
as comissdes permancntes ¢ temporarias. a conducdo de sindicancias e processos administrativos
disciplinares, com apoio das respectivas comissdes; manter e atualizar a documentagio legal da

Camara.

Paragrafo inico, A Diretoria Juridica ¢ composta  por Diretor., Procuradores/

Advogados, Assessores ¢ Assistentes Administrativos.

Subsec¢io Unica

Das atribui¢des do Setor de Procuradoria/Advocacia

Art, 6° Compete ao Setor de Procuradoria/Advocacia;

I-representar e defender a Camara judicialmente ¢ extrajudicialmente:

Il - receber subsidiariamente a competéncia de geréncia de assuntos Juridicos, citacdes,
intimagdes e demais atos de comunicagdo oriundos de agdes judiciais em que figure como parte a
Camara ou seu Presidente por ato praticado no exercicio de suas atribuigdes funcionais:

[l - promover o assessoramento e consultoria aos orgaos do legislativo;

IV - emitir pareceres e exames de legalidade para interpretagdo juridica;

V — assessorar o Presidente da Camara em assuntos juridicos;
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VI - designar assessores para exercer fungdes de assessoramento ou consultoria juridica
as comissdes permanentes ¢ tempordrias:

VIl - emitir pareceres em processos relativos sobre todas as questdes que sc refiram a
direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da Cimara e dos Vereadores;

V1II - assessorar a atividade legislativa dos orgos e departamentos da Edilidade.

IX — exercer outras atribuigdes afins,

Se¢ito 111

Da Diretoria de Expediente

Art. 7° A Diretoria de Expediente ¢ drgdo que tem por finalidade o recebimento, controle,
tramitagdo, guarda e arquivo de documentos e processos; expede certidoes ¢ autentica atos ¢
documentos da Edilidade; executa atividades em conjunto com a Diretoria Parlamentar.

Paragrafo unico. A Diretoria de Expediente ¢ composta por Diretor, Assessores,

Assistentes Administrativos. Assistentes de Protocolo.

Subsecio I

Das atribuicdes do Setor de Protocolo

Art. 8°. Compete ao Setor de Protocolo:

I - coordenar e supervisionar as atividades do protocolo geral da Cémara no recebimento ¢
registro de todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuagdo e controle, obedecendo
as Normas Processuais da Camara Municipal de Valinhos instituidas pelo Ato n® 15 de 18 de agosto de
2010,

Il - responsavel por manter o sistema de controle de processos, classificando-os por
assunto. cadastramentos para pesquisas, informagdces ¢ encerramento.

[l - responsavel por registrar no sistema proprio todos os processos para efeito de

controle ¢ tramitacdo;
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IV - responsavel por manier atualizado o sistema quanto a tramitagéio dos processos para
acompanhamento de todas as unidades administrativas:

V - entrega ¢ controle das copias Nerograficas de leis, resolugdes. portarias aos
interessados,

VI - incorporagio e desincorporagio de processos;

VII - apensamento e desapensamento de processos;

VI - controle de nova tramitagdo de processos arquivados:

IX - restauragdo de processos extraviados oy destruidos;

X - chamada de interessados para ciéncia de despachos decisorios, esclarecimentos ou
cumprimento de ato essencial ao processo.

X1 exercer outras atribuigées afins.

Subseciio I

Das atribui¢cdes do Setor de Expediente

Art. 9° Compete ao Setor de Expedicnte:

I - controlar o fluxo de correspondéncias destinadas aos oOrglos e setores da Camara;
[l - preparar e expedir oficios. circulares e documentos de interesse geral da Camara;
HI - expedir certiddes: autenticar atos ¢ documentos da Ldilidade;

IV — preparar as atas das sessdes, providenciando a publicagdio nos termos regimentais;

V —exercer outras atribui¢Ses afins.

Se¢do IV

Diretoria Administrativa

Art. 10. A Diretoria ¢ o 6rgdo responsével por programar, coordenar ¢ supervisionar a
execugdo das atividades dos setores de Tecnologia da Informacio: Telefonia: Recursos Humanos:

Zeladoria; Compras, Licitagdes e Contratos ¢ Almoxarifado.
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Paragrafo idnico. A Dirctoria Administrativa ¢ composta por Diretor, Assessores,
Assistente de Informatica, Assistente de Recursos Humanos, Assistentes Administrativos, Telefonistas,

Assistente de Compras ¢ Assistente de Almoxarife,

Subseciio I
Das atribuicdes do Setor de Teenologia da Informacéo

Art. 11. Compete ao Setor de Tecnologia da Informagao:
&

I - planejamento e execugdo das atividades fins do setor;

Il - gerenciamento do funcionamento e da manutengdo da rede de informatica e de
telecomunicagdo da Camara:

1l - desenvolvimento permanente de estudos para elaboragdo e implantagdo de projetos
que contemplem tecnologia moderna ¢ atualizada para utiliza¢do nos servigos da Cémara;

[V - elaborar planos de implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados
que atenda as necessidades de todos os orgaos e sctores da Edilidade, mantendo atualizados e em
perfeito funcionamento os existentes até suas respectivas substituigoes;

V - manter os equipamentos de computagdo, telefonia e de telecomunicag@o instalados na
Camara em condi¢des ideais de funcionamento e os programas e sistemas em perfeitas condigdes de
uso;

VI - propor a aquisi¢do de novos equipamentos, programas e sistemas operacionais de
forma a disponibilizar & Camara permanente atualizagdo da tecnologia existente no mercado;

VII - propor medidas de modernizagdo que permitam a racionalizagdo ¢ aperfeicoamento
dos servigos prestados pelo 1egislativo.

VIII - exercer outras atribui¢des afins.

Subse¢do I1

Das atribuicdes do Setor de Telefonia

Art. 12, Compete ao Setor de Telefonia:
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| - coordenacdo e acompanhamento da realizagdo de operagoes de comunicagdes
teletOnicas internas e externas;

Il - fornecer informagdes relativas ao funcionamento e expediente da Cdmara;

[T - realizar o controle das ligagdes realizadas e recebidas;

[V - manter em ordem o bom funcionamento dos aparelhos de fic-simile, aparelhos
teletonicos e central de PABX comunicando quandu houver necessidade de reparos:

VI - exercer outras atribuigoes afins.

Subsegiio 111

Das atribuicdes do Setor de Recursos Humanos

Art. 13. Compete ao Setor de Recursos Humanos:

I -planejamento e acompanhamento na execugdo das atividades de administragdo dos
recursos humanos.

Il - realizacdo dos servigos de calculos rescisorios e de beneficios pecuniarios: folha de
pagamento; gestdo de pessoas; integragao; rotinas de admissio e desligamento; controle de
documentagdes e informagdes relativas aos servidores: prontuario;

Il — redacdo, reproducdo ¢ encaminhamento para publicagdo dos atos nomeagoes,
exoneragdes, indicagdes e demais afetos ao setor;

IV - expedir anualmente os informes de rendimentos; DIRF e RAIS dentre outras
relativas as obrigagdes exigidas pela legislagao;

V - observar e fazer cumprir as determinagoes da Presidéncia;

VI - exercer outras atribui¢des afins.

Subseciio IV

Das atribui¢cées do Setor de Zeladoria

Art. 14. Compete ao Setor de Zeladoria:
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I~ manutengdo, reparo ¢ conservagio das instalagdes fisicas e dos equipamentos da

Camara;

I - responsavel pelo hasteamento e arriamento de bandeiras cm ocasides determinadas:

I - zelar pela seguranga das dependéncias da Camara Municipal evitando possiveis
danos, depredagio e acidentes:

IV - estabelecer as norinas relativas 4 entrada e a saida das instalagdes fisicas da Camara
durante e apds o encerramento do expediente;

V - controlar as chaves das instalages fisicas da Camara, providenciando sua abertura e
fechamento nos horarios regulamentares:

VI - exercer outras atribuicdes afins.

Subse¢ido V

Das atribui¢des do Setor de Compras, Licitacdes e Contratos

Art. 15, Compete ao Setor de Compras, Licitagdes e Contratos:

[ - planejar e realizar os atos necessarios a realizagdo das compras de materiais e
contratagdes de servigos necessdrios ao desempenho das atividades da Camara, sendo responsavel
pela realizagdo dos processos de licitagdes. controle ¢ arquivo dos processos de licitacdes e contratos:

Il — responsavel pelo encaminhamento de documentagdes relativas a contratos ¢
licitagdes ao Tribunal de Contas do Estado:

T - responsdvel pelas publicagdes relativas as licitacdes, aos contratos e a0s
aditamentos;

IV - responsavel pela administragio e acompanhamento dos contratos firmados pela
Céamara;

V — exercer outras atribuigdes afins.

Subsecio VI

Das atribuicdes do Setor de Almoxarifado
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Art. 16. Compete ao Sctor de Almoxarifado:

| - recebimento e conferéncia dos materiais comprados:

Il - responsavel pela estocagem, distribuigio, registros e inventdrios de materiais

comprados:;

111 - realizagdio das providéncias necessdrias a manutengdo do estoque de matérias ecm

condigdes de atender as necessidades dos orgdos ¢ setores da Camara;

IV — exercer outras atribuigdes afins.

Sec¢io V

Da Diretoria Parlamentar

Art. 17. A Diretoria Parlamentar é 6rgdo que tem por finalidade o controle do processo
legislativo; elaboragao de projetos de lei, resolugdes. decretos legislativos, mensagens. requerimentos,

indicagdes e outros atos legislativos protocolo e processos dos atos legislativos, executa atividades em
conjunto com a Diretoria de Expediente.

Paragrafo uanico. A Dirctoria Parlamentar é composta por Diretor, Assessores ¢
Assistentes Administrativos.

Subsecao Unica

Das atribui¢des do Setor Parlamentar

Art. 18, Compete ao Setor Parlamentar:

| - autuar todos os processos legislativos, com capa, numeragfio de processo, numeragao
de folhas, anexar documentos e despachos, rubrica ¢ carimbo do servidor que executar a tarefa. colher

as assinaturas dos Vereadores, manter o controle do processo legislativo;
Il - elaboragdo da reda¢io de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,

mensagens, requerimentos, indicag8es e outros atos legislativos quando solicitados;
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It - el

aboragdo de autdgrafos dos projetos, conflerindo a publicagdo de seus textos ¢
comunicando as incoeréncias observadas:
IV — manter atu

alizados os registros cletronicos de dados sobre a tramitagdo do processo
legislativo, bem como toda a legislagao em vigor;

V.~ executar atribuigdes correlatas solicitadas pela Presidéncia, pelas Comissdes
Permanentes e Temporarias e pelos Vereadores;

VI —controlar prazos de funcionamento de Comissdes Temporirias;
VIl —exercer outras atribui¢des afins.

Se¢ido VI

Diretoria de Financ¢as e Patriménio

Art. 19. A Dirctoria de Financas e Patriménio é o orgao re

controle orgamentério, contabil e financeiro das contas da Camara ¢

sponsavel pelo planejamento ¢
destinagdo dos bens permanentes.

controle da identificacdo ¢ da

Paragrafo iinico. A Diretoria de Finangas e Patriménio é composta por Diretor,
Assistente de Contabilidade, Assistente de Tesouraria,

Assistentes Administrativos ¢ Assessores.

Subsecio 1

Das atribuicdes do Setor de Financas

Art. 20. Compete ao Setor de Finangas:

I — providenciar as requisigdes ¢ o controle de recebimento dos duodécimos, créditos
adicionais e transferéncias de dotacdes efetuados pela Prefeitura;

Il - proceder ao empenho prévio das despesas e reserv

as de dotagBes orcamentarias
visando o atendimento da legislagdo pertinente:
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Il - agendar ¢ efetuar os pagamentos, apds prévia autorizaglo, providenciando os
cheques a serem assinados pelo Diretor em conjunto com o Presidente ¢ cumprindo rigorosamente a
legislagdo vigente;

IV - preparar as retiradas bancarias diarias, colhendo a assinatura do Presidente;

V - guarda e movimentagdo de valores ¢ titulos para fins de consignagdo, caugao ou
fianga;

VI — executar todas as tarefas da area de tesouraria, fluxo de receitas e pagamentos de
despesas, controle de créditos, débitos e saldos de contas bancdrias, aplicagdes financeiras
obrigatorias, identificagio de dados para a reconciliagao bancaria;

VIl - preparar diariamente o boletim do movimento geral de tesouraria.

VIl -- exercer outras atribui¢des afins.

Subse¢io 11

Das atribui¢cdcs do Scetor de Contabilidade

Art. 21, Compete ao Setor de Contabilidade:

1 -- realizar o controle contabil da Camara:

1l — organizar a execugiio das atividades ligadas ao planejamento, coordenagdo e
execucio dos trabathos da elaboragdo orcamentaria;

111 - analisar, conferir, elaborar e assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas
e empenhos, observando sua correta classificacio. langamento e verificando a documentagio
pertinente para atender as exigéncias legais e formais de controle;

IV — controle e escrituragio de forma sintética e analitica da contabilidade or¢amentdria,
financeira e econdmica da Camara, de acordo com a legislagio vigente;

V - coordenacdo ¢ supervisio de claboragiio das pegas orgamentarias da Camara - PPA,
LDO e LOA - para integrar os projetos de leis orgamentarios do Municipio;

V1 - efetuar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
acompanhando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta

apropriagio contabil:
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VII ~ acompanhar e orientar os trabathos de preparagiio e encaminhamentos das
prestacdes de contas aos orgdos fiscais, elaborar o processo de prestagio de contas da Camara. com
respectivos quadros demonstrativos e demais elementos necessdrios, em conjunto com os demais
orgdos e setores;

VI - responsivel pelo envio das informagdes da prestagao de contas da Cimara ao
sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

IX — exercer outras atribui¢des afins.

Subsecao HI

Das atribui¢des do Scior de Patriménio

Art, 22, Compete ao Setor de Patrimonio:

I - responséavel pela classificagdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagdo da legislagio vigente:

Il - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Camara;

[l - responsavel pela confecgdo de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;

IV - responsavel pela preparagdo e organizacdo do termo de responsabilidade relativo aos
bens permanentes a ser assinado pelos responsaveis de cada orgfo;

V - responsavel pelo levantamento periddico dos bens médveis, mantendo o controle do
movimento de incorporagao e baixas;

V1 - proceder inspegdes periodicas, quando houver substitui¢do de servidores:

VII - responsavel pelo levantamento e destinagao dos bens inserviveis.

VI — exercer outras atribui¢des afins.

Se¢iio VI

Diretoria de Comunicagio

Rua: Angelo Antonio Schiavinato —n® 59 — Residencial $ao Luiz - Valinhos/SP
CEP. 13270 470 - Tel: (19) 35157227
site: www.camaravalinhos.sp.gov.br - e-mail: imprensaiZicamaravatinhos.sp.gov.br



‘\., M V
Proc. No 2023 j 43

Hi
CAMARA MUNICIPAL DE VALINH()S M /(

ESTADO DE SAO PAULO

Art.23. A Diretoria de Comunicagio ¢ o drgio responsavel por programar, coordenar ¢
supervisionar a execugdo das atividades dos setores de Imprensa ¢ Promogao Institucional,

Sonorizagdo e TV Camara e desenvolvimento de atos solenes e ceriménias.

Paragrafo dnico. A Diretoria de Comunicagio ¢ composta por Diretor, Assessores,

Assistente de sonorizagio e Jornalista.

Subsecio |

Das atribui¢des do Setor de Imprensa ¢ Promocio Institucional
Art. 24, Compete ao Setor de Imprensa e Promogdo Institucional:

I -responsabilizar-se pelo contetido do sitio eletronico da Camara e demais redes sociais
das quais a Camara participe,

I - cobertura jornalistica das atividades legislativas transmitindo internamente e
externamente para conhecimento da populagdo em geral informagdes sobre as atividades da
Edilidade;

- coordenagdo ¢ produgio de textos jornalisticos;

IV - organizar e acompanhar entrevistas coletivas e individuais:

V - proposi¢io de politicas e diretrizes, dirigir, coordenar e implementar as acdes da
comunicagdo institucional da Camara no dmbito da /\dmin‘istragﬁo Pablica ou fora dela;

VI - dar cobertura noticiosa aos eventos ¢ atos oficiais da Camara:

VII - acompanhar o noticidrio da imprensa, elaborando e mantendo arquivo das matérias
de interesse do Legislativo, dando ciéncia aos Vereadores e aos érgdos e setores interessados:

VIIT - definigdo de contetido de notas e comunicados e divulgar, pelos meios de
comunicagio proprios, as atividades da Presidéncia. da Mesa, das Comissdes e dos Vereadores:

IX - divulgar os trabalhos desenvolvidos pela Camara em Plenario e fora dele através de
meios postos a sua disposigio;

X - compilagdo e divulgagdo dos resultados dos trabalhos e atos da Camara:

X1 - exercer outras atribuicdes afins.
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Subsecao 11

Das atribuic¢des do Setor de Sonorizagio

Art. 25, Compete ao Setor de Sonorizagdo:

I - assessoria e operag@o de equipamentos téenicos de sonorizagio,

Il - realizar registros fonograficos; gravagdes de sessoes, reunides das comissdes e demais
eventos internos e externos;

[T - responsavel pelos servigos de sonorizagdo ¢ pelos equipamentos de sonorizag¢do da
Camara:

IV - exercer outras atribuigdes afins.

Subse¢ao TH

Das atribui¢des do Setor TV Cimara

Art. 26. Compete ao Setor de TV Camara:

I - responsavel pela produgiio ¢ pelas transmissoes da TV Cimara;

Il - produgdo de programas jornalisticos, apresentados na forma de noticiarios, debates e

entrevistas com Vereadores sobre assuntos em discussdo na Camara e de informagdes em geral do

Legislativo;

H1 - manter o perfcito funcionamento das transmissdes da 1TV Camara:

IV - diligenciar a execugdo dos convénios necessarios para a produgdo de programas da
TV Camara;

V - responsavel pela elaboragao da grade de programagiio ¢ pela produgfo das matérias da
TV Cémara;

V1 - exercer outras atribui¢des afins.

Subsecio IV

Das atribuicdes do Setor de Eventos e Cerimonial
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Art. 27. Compete ao Setor de Eventos ¢ Cerimonial:

[ - ordenar o desenvolvimento de atos solenes ou ceriménias piblicas formalizando com
procedimentos, disciplina e hierarquia os cerimoniais:

1 — definic@o ¢ providéncias de convites de participagdes em cventos e cerimonias
promovidas pela Camara;

[1I - controle dos titulos ¢ homenagens concedidos pela CAmara e sua respectiva entrega
solene ao homenageado ou laureado;

IV - controle, organizagéo e realizagio anual de eventos constantes do calendario oficial
da Camara;

V - organizagiio e manutengdo do cadastro de autoridades e postos da Administra¢io
Publica em geral;

VI -—exercer outras atribui¢des afins.

Se¢io VIII

Gabinetes Parlamentares

Art. 28. Os Gabinetes Parlamentares sfio oS oOrgiios responsaveis por assessorar
diretamente os Vereadores no ambito do gabinete, do Plenario da Camara, nas Comissdes e nas

relacBes externas.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29, A estrutura administrativa € alterada consoante as disposi¢des constantes nesta
resolugiio,
§1° O enquadramento dos servidores as disposigdes constantes na presente resolugio,

precipuvamente quanto a lotagdo, dar-se-a mediante a edig¢iio de portaria de lavra do Presidente.
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§ 2° Em fungiio da alteragio da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Valinhos, na forma desta resolugdo, sdo criados, extintos, remanejados e alterados os cargos

consoante as disposi¢des constantes nos anexos desta resolugao.

Art. 30. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissio,

exceto dos Diretores e dos Assessores de Gabinete de Vereador, ¢ de quarenta horas semanais.

Paragrafo Unico. As disposigdes deste artigo ndo se aplicam aos casos em que legislagdo

propria regulamente a profissdo atribuindo outra jornada de trabalho.

Art. 31. As despesas decorrentes da execugio da presente resolugdo correrdo por conta de

verbas proprias consignadas em orgamento.

Art. 32. Esta resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagio, revogando as

disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Valinhos, aos do més de B _de dois mil e treze.

LOURIVALDO MESSIAS DE OLIVEIRA

Presidente
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ANEXO 1
TABELAS DE CARGOS
I - PRESIDENCIA
I 1. - GABINETE DA PRESIDENCIA
1. 1. 1. - CHEFIA DE GABINETE
T T T TCARGOS COMISSIONADOS I
Cargo Quantidade Referéncia
Chefe de Gabinete 01 CCl
o ASSCSSSI’ ” o S 77'61 S (v(:'\f"”" S
T Assessor 111 B ol ) cce
Assessor [V 01 ccy T
i " CARGOS EFETIVOS ) S
Cargo o Quantida(le o wM—I{elcr:?‘ngl-‘i"m* o
Motorista 03 RO3
“Motorista de Gabinete 02 RO3 o
~ Oficial de Gabinte 02 o """ii'o S

I - DIRETORIA JURIDICA

C, \R(;()s C()Ml%l(m ADOS

Czu;gow - Qlldntld:ld(: Referéncia
Diretor 01 CCl

II. 1. SETOR DA PROCURADORIA/ADVOCACIA

Rua: Angelo Antonio Schiavinato
CLEP. 13270 470 -
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CARGOS COMISSIONADOS

Cargo

Assessor de /\pmo
Parlamentar

.

Quantldd(le

()l

Assessor [11

01

Referéncia

L(J

—

CARG()S EFETIVOS

“‘”'“"_”'"(l;;;é‘(’)"”""*"“’ ST ()U(llltl(ld(lt‘ T o ~—‘—l‘i_f.‘ié“lr(‘IlCId T o
T 7\‘d_\70_gddo/l’loulrddor T “‘“‘(")’3“’“""“_’““*"“" R v—RO() .
Asmstentc Administrativo I B 01 ) RO4

11 - DIRETORIA DE EXPEDIENTE

T - ”C“A_licos COMISSIONADOS T

[ Cargo Quantlddde Referéncia

Diretor T o ccr T

[1L 1. - SETOR DE PROTOCOLO

[ CA R(‘()S C()M]SSIONAD()S o

 Carge T CQuantidade | T Reterdmein T

 Assessorlll T Ty I GG Ve —
Assessor 1V 01 CcC7 T

I_b‘ ST T e (1/\[{(‘*()‘;[ l‘l‘ []V()S ST

|

Refereucm

R02

Quant:dddc
01

Cargo

Assistente de Protocolo

1. 2. - SETOR DE EXPEDIENTF

N 39 - Residencial Sao Luiz - Valinhos/SP
(1935157227
c-mail: imprcnszrnjc:unzlmvulinlms.xp.gmnbr
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) CARGOS COMISSIONADOS
T (“argﬁi-)m o Quantl(lade o B Referéncia o
T Assessornn T e S —
O 7‘_;\—VSS€SSOI‘IV o o 7(—)1 T "‘“‘"‘_""(’(_7"_"”""" -
CARGOS EFETIVOS
‘‘‘‘‘ Cargo T Q‘G;ltn‘uaadc o l{el'el’gﬁcizi )
72#12@5&7‘(1111unstmm(’w—lh - T - RO4 o
1V - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I (‘,\iii‘_()s COMISSIONADOS 7T
- Cargo ] © Quantidade | Refertmeia 7T
Diretor 01 CCI N
Assessor [] 01! CcCs T
T Assessor (11 i o1 - - cce o
AssessorlV | TGy T e A o
o i
CARGOS EFETIVOS -
o Carge T Quantidade” e Referéncia
Recepcionista Y ”—hw’_RﬁO— I o
IV.1. - SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
T T U T EARGOS COMISSIONADOS 7 e
- Cargo ~Quantida(le [h Referéncia ]
Assessor | 01! CC4 -
) Assessor Hi o o2 T T 'Cw(_() T
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- CARGOS EFETIVOS
Cargo Quantidade Referéncia -
Assistente de Informatica 01 | RO4
IV. 2. -SETOR DE TELEFONIA
T o CARGOS EFETIVOS - o o

Cargo Quantidade | Referéncia

Telefonista 04 RO1

IV. 3. - SETOR DE RECURSOS HUMANOS

T " CARGOS COMISSIONADOS o ]
Cargo Quantidade Referéncia
Assessor | 01 CC4 i
"~ Assessor 11 B TR B ccs
 Assessor V. R TR [ G
‘Assessor V o 01 o CC8
B "~ CARGOS EFETIVOS T
S Cargo o Quantidade Referéncia |
Assistente de Recursos 0] ROS
Humanos -
1V. 4. - SETOR DE ZELANDORIA
" CARGOS COMISSIONADOS ) o]
Cargo Quantidade Referéncia
) Assessor 1] 02 1 cCcs o
 Assessor I | T T o T T T T T e T T T
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[__  Assessor IV W—"““m“'[w"“~"“"""”" 03 ‘[““"M""_"*""_Cifi" “ *‘1
IV.5. - SETOR DE COMPRAS, LIC]TAC()ES E CONTRATOS
T CARGOS COMISSIONADOS 77—~ |
Cargo Quantidade Referéncia
Assessor 11 01 CCs
ASS(‘.‘SSOI' “I o "“""“"‘65‘ T I (‘C_6 o
- Assessor 1V [ T R CcC7
"~ CARGOS EFETIVOS
T Carge [T © Quantidade [ T Reteremeia
Assistente de Compras N | *m~~R()_J T

IV.6 - SETOR DE ALMOXARIFADO

CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Quantidade

Referéncia

Assessor |V

cC7

Cargo ' [ QuantidadcT

Referéncia

T

Assistente de Almoxarife

R0O4

V- DIRETORIA PARLAMENTAR

CARGOS COMISSIONADOS

Cargo { Quantidade

Referéncia

Diretor

01

ccr
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V. 1.- SETOR PARLAMENTAR
CARGOS COMISSIONADOS o

- Cargo T (juif.{(.a‘ulew I Referéncia
 Assessorl Ty ) - ceq -

o ASSGSSOI' ]V R —62~ T [‘“VVM 6(‘5;7~— B T

C AYR( OS EFETIVOS T

S Cargo o Qu.i‘:;tl;l"ulc S ~_mwl_?:;fe—nenua -

Assistente Adminisﬁativo o 0l o o Ed‘l’ T
Assistente Administrativo | 01 RO4 i
VI - DIRETORIA DE FINANCAS E PATRIMONIO
T "~ CARGOS COMISSIONADOS -

o ”'Cargo I B ~6l]‘.l};(;a;\(|t ‘‘‘‘‘ Referéncia
T Diretor I T B el E
VL [.-SETOR DE TESOURARIA
T T T T T CARGOS ERETIVOS T T e

Cargo Quantidade - Referéncia O

Assistente de Tesouraria 01 R0O4
VI.2.-SETOR DE CONTABILIDADE
o CARGOS EFETIVOS 7 )

Cargo Quantlddde Referéncia
Assistente de Contabilidade T 01 T T TTRod

Rua: Angelo Antonio Schiavinato -
CEP. 13270 470 -

Tel: (19Y 35157227

n® 59 — Residencial Sao Luiz - Valinhos/SP

site: www.camaravulinhos.sp.gov.br - c-mail: imprensiascamaravalinhos.sp.gov. br



- LV
Proc Ne L343
‘7.,““_,“,_

)-.‘.‘-._._N._._. T

Fls.
%‘eﬁp ,)t‘{ A

CAMARA MUNICIPAL DE YALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

VL. 3 - SETOR DE PATRIMONIO
[_‘" CARGOS COMISSIONADOS 77~ ’
T 'Carg‘o;“ """“'T T Qlldl’l(ld‘ldc - AR«AF-WW" ~~w_k—R_;f()l‘ﬁ'llh(jl—i; T
 Assessor| B e CC4 T
Assessor [1] 01 CCé o
Assessor |V 0l CC7 i
VII - DIRETORIA DE COMUNICACAQ
T‘ CARGOS COMISS]ONADOS B
Cargo Qu.lntuiatle - Referf‘ncia T
e T S CL .] e
VIL 1. - SETOR DE IMPRENSA E PROMOCAO INSTITUCIONAL
o (‘AR(I()S EFETIVOS S T
“V‘Ca rgo T Quan tld dd(.‘ T y—_~R~é—ie‘ré—n_El“a~—M“ o
- Jornalista 01 a RO5
VIL 2. - SETOR DE SONORIZACAO
CARGOS COMISSIONADOS B
Cargo Quantldadc Réferéncia )
/\SS€SSOI’ ESPCCiﬂ| o - B —B'i“ o - T “"“‘““"""6{;,5“"““ T —h:J
N "~ CARGOS EFETIVOS ]
Cargo Quantidade Referéncia o
Lf\wstente de Sonon vaqao o 01 ) RO4 o
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i CARGOS COMISSIONADOS
Cargo Quantidade Referéncia
- Assessor Especial | T s S
Assessorl [ TTTTOV Y oY ]
Assessor 1] 01 CCs
VIIL. 4. - SETOR DE EVENTOS E CERIMONIAL
CARGOS COMISSIONADOS
Cargo Quantidade Referéncia -
Assessor | S 0l T CCy o
 Assessorll TGO CCe -
VIl - GABINETES PARLAMENTARES
o  CARGOS COMISSIONADOS 7=

li_efe réilciam

Ca réo

Quantidade

Assessor de Gabinete
de Vereador

51

L

CCIA
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ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAQO

I - Prestagdio de Servigos de Assessoria ao Diretor a que esta sujeito
hierarquicamente, garantindo a execu¢do das diretrizes politico-
administrativas fixadas para a Diretoria;

ASSESSOR 1
I - Coordenar o processo de avaliagio em conjunto com os demais
assessores sobre o posicionamento a ser sugerido ao Diretor:

I - Outras atividades correlatas.

- - Prestagio de Servigos de Assessoria ao Diretor a que estd sujeito
hierarquicamente, garantindo a execucio das diretrizes politico-
administrativas fixadas para a Diretoria;

ASSESSOR II
11 - Desenvolvimento de conselhos através do trabalho de pesquisas, coleta
de material em subsidio a atividade designada em geral;

Il - Outras atividades correlatas.
I - Prestagdo de Servigos de Assessoria ao Diretor a que estd sujeito
hierarquicamente, garantindo a execucdo das diretrizes palitico-

ASSESSOR 11 administrativas fixadas para a Diretoria;

IT- Cooperar ¢ sugerir formas de melhorar a funcionalidade do servigo;

HI - Outras atividades correlatas.

I - Prestagdo de Servigos de Assessoria ao Diretor a que estd sujeito
hicrarquicamente, garantindo a  execucdo das  diretrizes politico-
administrativas fixadas para a Diretoria.

ASSESSOR 1V
Il - Orientar, assessorar, auxiliar Diretor nas tarefas que lhes foram
confiadas;

I - Outras atividades correlatas.
ASSESSOR V I - i;rﬁésm(;ﬁo de SZ]\N/I;()S de Assessoria ao Diretor a E];lt‘ esta sujcitg
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hierarquicamente, garantindo a exccugio das diretrizes politico-
administrativas fixadas para a Diretoria;
11 - Outras atividades correlatas.

I — Assessorar a condugdo do processo legislativo quanto a andlise das

proposigdes e  requerimentos  apresentados  orientando sobre

constitucionalidade, legalidade e redacfo, sem emitir parecer juridico:

[l ~ Promover o assessoramento e a consultoria as Comissdes
ASSESSOR DE Permanentes, Especiais e demais, as diretorias em assuntos Juridicos
APOIO relativos as atividades parlamentar e legislativa;

PARLLAMENTAR [l - Participar de todas as reunides de Comissdes Permanentes, Especiais
e demais:

[V — Encaminhar a Diretoria Juridica as proposi¢des, 0s requerimentos e
demais assuntos que necessitem de parecer juridico;

V - Outras atividades correlatas.

I'- Realiza tarefas de auxilio completo ao vereador no desenvolvimento da

atividade parlamentar, tais como redacdo de correspondéncias, discursos ¢
pareceres do parlamentar;

II - Atendimento as pessoas encaminhadas ao Gabinete:

[II - Pesquisas ¢ acompanhamento interno e externo de assuntos de

interesse do parlamentar:

ASSESSOR DE IV - Execugiio de servicos de secretaria e digitagéo;
GABINETE DE V -Elaboragdo, redagio e revisdo de projetos de lei, resolugio e decreto;
VEREADOR protocolos. requerimentos, mogdes, indicagdes:

VI - Recebimento e entrega de correspondéncias, comunicagdes internas e
oficios;

VII - Assessoria na elaboragio de relatorios, atas de reunides e demais
documentos, especialmente em comissdes tematicas, permanentes,
tempordrias, de inquérito e processantes. assessorando o vereador no

desenvolvimento de todos os trabalhos técnicos e atividades afins e
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inerentes desenvolvidas no respectivo mandato parlamentar;

VHI - Outras atividades correlatas.

I - PICSIJL{‘IL) de Selvl(,os de Assessoria a0 Diretor a quc esla suyulo

hierarquicamente, garantindo a execugdo das diretrizes politico-
administrativas fixadas para a Diretoria;
IT- Lidera o processo de controle a efetivagiio de metas em geral:

I~ Organiza a orientagio, a assessoria e o auxilio ao Diretor nas tarefas

ASSESSOR que thes foram confiadas, bem como, dos trabalhos de pesquisas, coleta de
ESPECIAL material em subsidio & atividade designada em geral;

IV - Promove o desenvolvimento de conselhos, cooperagio ¢ sugestio de
formas de melhorar a funcionalidade do servigo ¢ a coordenacio do
processo de avaliagdo em conjunto com os demais assessores sobre o
posicionamento a ser sugerido ao Diretor;
V - Outras atividades correlatas.
1 - Fazer Cumm ir todas as atividades ¢ o%gago&?wrdﬂf A Presidéncia
controlando prazos, tramitagio de papéis, assiduidade, freqiiéncia e
eficiéncia de seus servidores;
I1 - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e desenvolver
seu trabatho em perfeita harmonia e em conjunto com os demais drgaos ¢
setores da Camara;

CHEFE DE Il - Atender aos Vereadores, aos servidores e ao piblico;
GABINETE DA IV - Estabelecer e definir em conjunto com a Mesa Diretora/Presidéncia
PRESIDENCIA as diretrizes e metas de trabalho para as Diretorias:
V - Prestar informagdes nos processos que tramitem pela Presidéncia,
manifestando-se no sentido de solucionar adequadamente ou proporcionar
a solugdio do objeto assunto de cada processo:;
VI - Diligenciar ¢ ter, a qualquer tempo, acesso e vista dos processo em
tramitagfio e/ou que tenham tido sua tramitagdo concluida nas diversas

Diretorias;
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VII - Dar lu_dmr_?m e reprodugdio dos atos formais da Presidéncia e da Mesa
Diretora;

VIII - Elaboragdo de cotas e/ou Pareceres da Presidéncia;

IX - Programar o uso de veiculos oficiais nos termos do regulamento
proprio;

X - Outras atribuigoes correlatas.

I Di|‘igif:“&k3|1t|‘(Jlér, coordenar, S'Li'pervisionar e orientar as atividades do
Departamento segundo as diretrizes da Camara;

Il — Assessorar o Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos 4o
Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;

HI - Organizar as unidades subordinadas;

IV — Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao
Departamento, definir prioridades, coordenar e controlar sua execugio
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

V — Solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios & execugdo das atividades, bem como sua utilizagdo;
DIRETOR VI — Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos da
area de atuacao de seu Departamento;

VIl — Delegar aos seus subordinados as fun¢des de sua competéncia desde
que conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;

VI - Opinar sobre requerimentos contendo reivindicagdes, reclamagdes,
defesas, sugestoes, solicilagdo de revisdo, demais medidas relativas a area
de atuagio de seu Departamento;

IX — Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo seus
subordinados;

X - Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servigos externos ¢ os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

X1 — Propor programas de treinamento, aperfeigoamento e capacita¢do dos
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integrantes do Departz—m\ento, bem como, indicar servidores que deles
tomardo parte;

XIl -~ Aprovar a escala de férias e de substitui¢do dos servidores do
Departamento;

XII - Justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que
diretamente lhe sao subordinados na forma da legislagio atinente:

X1V — Opinar na aplicagdo de penas disciplinares aos seus subordinados
na forma da legislag@o atinente;

XV -~ Sugerir ao Presidente a instauracdo de sindicancias sobre
irregularidades ocorridas em seu Departamento:

XVI - Elaborar relatérios de pestdo ao Presidente sobre as atividades do
Departamento;

XVII-- Providenciar & avaliagdo de desempenho do seu pessoal;

XVIHI - Outras atribuigdes correlatas.
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ANEXO 111
ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS E REQUISITOS EXIGIDOS

I'- Representar a Camara Municipal judicialmente ¢ extrajudicialmente;

[I' - Preparar as informagdes a serem prestadas ¢ manifestar-se em
processos instaurados no ambito do Tribunal de Contas:

[ - Executar as tarefas que se destinam a desenvolver estudos juridicos
das matérias que envolvem o Legislativo, com o objetivo de subsidiar

decisdes, através de pareceres;

ADVOGADO/ IV - Prestar consultoria ¢ assessoria em assuntos juridicos:
PROCURADOR V - Emitir pareceres e manifestagdes sobre questdes de natureza juridica:

V1 - Elaborar minutas de contratos e convénios;

VII - Desenvolver estudos e pesquisas, organizar e manter coletinesa de
legislagdo. jurisprudéncia, parcceres ¢ outros documentos legais de
interesse do Poder Legislativo:

VI - Outras atribui¢des correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Superior de Direito e Registro na OAB

- Assisténcia a unidade de alua«;:ﬁo;

[I' - Controlar os servigos gerais de escrituragdo, compatibilizando os
ASSISTENTE programas administrativos com as demais medidas:

ADMINISTRATIVO I | Il - Executar as tarefas determinadas pelo Diretor;

IV - Outras atribuicdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

I - Assisténcia a a unidade de dtuag:ao

IT - Controlar os servicos gerais de escrituragdo, compatibilizando os
ASSISTENTE programas administrativos com as demais medidas;

ADMINISTRATIVO I | 11l - Fxecutar as tarefas determinadas pelo Dirctor;

IV - Outras atribuigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo
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almoxarifado:

Il - Fazer os lancamentos da movimentagdo de entradas ¢ saidas e
controlar os estoques;

111 - Distribuir produtos ¢ materiais a serem expedidos.

IV - Registrar ¢ inventariar o material observando normas e instrugoes,
prazos de validade, dando orientacdo a respeito do desenvolvimento

desses trabalhos para manter o estoque em condigBes de atender as
ASSISTENTE DE

ALMOXARIFE

unidades;

V - Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados, registrar ¢ controlar através de sistema os materiais
existentes na edilidade; solicita¢do de compras com o descritivo correto;
manter previsdo de gastos desses materiais semestralmente;

VI - Confecgdo de planilhas;

VII - Outras atribui¢des correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo e conhecimentos de

informatica em Word e Excel.

I'- Execugdio de pesquisa de pregos para compras de materiais ¢ Servigos
para a edilidade:
[T - Atendimento a fornccedores ou licitantes:
Il - Registro de entrada e saida de documentos de processo;
IV - Conferéncia de faturas e notas fiscais de pagamento;
ASSISTENTE DE V - Arquivo de documentos;

COMPRAS V1 - Conferir cdlculos:
VIl - Realizago de processos de compras por licitagdo, em todas as suas
modalidades inclusive Pregio Eletronico, Presencial e Ata de Registro de
Pre¢os, conhecimento do  andamento dos procedimentos  fazendo

despachos, elaboracdo de editais, assessorar a comissio de licitagoes,

digitacdo de documentos, expedigdo de oficios, comunicados eJ
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ASSISTENTE DE
CONTABILIDADE

I'- Responsavel pel

documentos internos:

VI - Confecgdo de planilhas eletronicas. cadastro de fornecedores.
conhecimento de materiais e servicos;

IX - Outras atribui¢des correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Superior Completo ¢ conhecimentos de

informatica em Word e I'xcel,

0s balam,os balancetes cwconlal;ljlkizélrc;ﬁé e todas as
operagOes econdmico-financeiras;

IT' - Classificar as despesas e preparar os elementos necessarios aos
registros e controles contabeis nos sistemas apropriados;

HI - Assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras
apuragdes visando todos os documentos elaborados ou fornecidos;

IV - Auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentaria anual ¢ Lei de
Diretrizes;

V - Outras atribuicdes correlatas.

Requisito Lixigido: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ¢ Registro no

CRC

ASSISTENTE DE
IMPRENSA

I - Auxiliar o setor na ;;ccuc;ﬁcgs—;‘lo trabalho técnico;
Il - Acompanhar o noticiario da imprensa, elaborando clipping e
mantendo arquivo das matérias de interesse do Legislativo, com ciéncia
aos Vereadores ¢ setores interessados;

Il - Executar servigos externos no interesse dos fins especificos da
Camara ou relacionados a proposituras em curso ou em fase de
claboragao, mediante expressa autorizagio do Presidente:

[V - Manter atualizado o arquivo de recorte de jornais com assuntos de
interesse da Camara, efctuando os devidos registros, e

V - Qutras atribuigdes correlatas

Requisitos exigidos: Ensino Superior de Jornalismo

ASSISTENTE DE

I - Responsavel pela manutengdo do sistema e rede de informatica, dando
A §
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INFORMATICA assisténecia no tocante aos softwares e g0 hufdwarcs:

I - Manutengdo da rede;

[11'- Guarda das licengas, e suplementos de informatica;

IV - Outras atribui¢des correlatas.

Requisitos exigidos: Curso Superior em Informatica ou equivalente

] - Re

sponsavel pelo sistema de protocolo, montagem de processos, dos

atos legislativos. guarda e arquivamento de documentos:

ASSISTENTE DE Il - Zelar pela constante atualiza¢do do sistema de apoio e tramilagio;
PROTOCOILO I - Emisséio de relatdrios das atividades desenvolvidas:

IV - Outras atribuigdes correlatas,

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

[ - Executar servigos relativos ao processamento de admissdes, |
exoneragdes, férias, recolhimento de encargos sociais e atualizagdo de
prontudrios, registro e atualizagiio de carteiras profissionais;
[I - Expedigdo de certiddes de tempo de servico, fichas de registro de
ASSISTENTE DE servidores;
RECURSOS I - Caleulo e elaboragiio de folha de pagamento, emissdo de holerifes,
HUMANOS vale transporte, transmissdo eletronica de guias. devendo ter
conhecimento do Estatuto do Servidor Pablico e legislagdo correlata;
IV - Organizagdo de documentos e arquivo;
V - Qutras atribuicdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Superior Completo em RH ou equivalente

I'- Responsavel pelo sistema de audio ¢ video da Camara, tendo a fungiio

de promover o bom funcionamento do sistema, pela capitagdo e guarda

de todo material produzido em sessdes, reunides, audiéncias, eventos e
ASSISTENTE DE

SONORIZACAO

demais acontecimentos em Plenario;
[I - Zelar pela transmissdo via internet, TV Camara e emissoras de radio:
[} - Outras atribuigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo
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1- Emitir LI]C‘(]UC\ ordens de pagamentos e de (ransferd: ncias de fundos e
demais documentos adotados para a realizagio dos pagamentos:
Il - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas

_ movimentadas pela Camara junto aos estabelecimentos de crédito;
ASSISTENTE DE

TESOURARIA

I - Proceder ao recehimento, a guarda ¢ movimenta¢do de titulos
confiados ao Departamento:

IV - Efetuar o recebimento da receita e pagamentos das despesas;

V - QOutras atribuicdes correlatas.

chmsnos exigidos: Ensino Médio Completo

I - Resp(msa\ N pcla pmdugz\o ¢ realeses pam (llslrnbmwo a0s omaos de
imprensa:

Il - Acompanhamento das sessOes, reunides e eventos;

lI - Promover entrevistas: produgdo de material para publica¢do no site
oficial da Camara:

JORNALISTA
IV - Produgdo ¢ edi¢ao do Jornal da Cimara; de fotos para divulgagao:
organizagdo dos arquivos fotogréficos e Jornalisticos e tudo o mais
necessario para a efetiva e eficaz comunicagio institucional da LEdilidade;
V - Outras atribuigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Superior de Jornalismo e Registro no MTB

[ - Executar tarefas, com o maximo cuidado que se destinam a diriéir
veiculos e transportar pessoas;

L - Verificar niveis de 6leo. dgua, combustivel, calibragem de pneus,
cargas, extintores e outros:

MOTORISTA HI - Preencher formularios referentes a utilizagdo de veiculo;

IV - Outras atribui¢des correlatas conforme as necessidades do
Legislativo,

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de

Habilitagao Categorias “C”, “D” ou “E”

MOTORISTA DE I - Executar tarefas, com o maximo cuidado que se destinam a dirigirJ
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Il - Verificar niveis de éleo, agua, combustivel, calibragem de pneus,
cargas, extintores e outros;

[ - Preencher formularios referentes 4 utilizagdo de veiculo;

IV - Outras atribuigdes correlatas conforme as necessidades do Gabinete.
Requisitos exigidos: Fnsino Meédio Completo e Carteira Nacional de

Habilitagao Categorias “C”, “1)” ou “E”

I'- Executar tarefas que se destinam ao controle dos servlgos gerais do

OFICIAL DK gabinete compatibilizando os programas administrativos com as demajs
GABINETE medidas cabiveis;

II - Outras atribui¢des correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

I - Atender e orientar a0 pubhm pessoalmente ou por telefone;

Il - Fazer registros, preencher formularios, cadastros e fichas dos

visitantes;
RECEPCIONISTA ‘ _ .
I - Fazer encaminhamentos de pessoas e documentos necesséarios;
IV — Outras atribuicées correlatas.
Piequisitos exigidos: Ensino Médio Completo
I - Executar Icucfas que SC dcslmam a conlmlar 0 SIStema de teleioms
Il - Atender chamadas, fazer e controlar ligagdes, organizar relagio de
TELEFONISTA ligagdes de interurbanos:

I - Outras atribui¢des correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo |
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Diretoria Parlamentar
Ref.:- ]
NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE CARGOS E SALARIOS PARA
2013 - CMV

Conforme solicitado, encaminho para providéncias, quadro resumo da
previsdo do impacto orgcamentario-financeiro em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal, da nova Estrutura Administrativa proposta para o
corrente ano.

Valinhos, 02 de Abril de 2013.

g CAAANZ |
Ivone Apa ci?% Frizarin Alves
Assistente de Contabilidade
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Valinhos, aos 03 de abril de 2013.

Do Departamento Parlamentar

A Comissao de Justica e Redagao

Assunto: Projeto de Resolugédo n® 07/13

Conforme orientagdo do Senhor Presidente em sesséo do dia 02/04/13, de
maneira a atender disposigdo regimental sobre a matéria, a Comissao de
Justica devera aguardar a apresentacdo de emendas ou sugestbes até a
proxima quinta feira, dia 4, para entdo analisar e oferecer pareceres ao
Projeto e Emendas, se for o caso.

Apos parecer devolver a este Departamento para seguir sua tramitagéo junto
a Comisséo de Finangas e Orgamento e Ordem do Dia da Sessé&o do dia 09
do corrente.

Atenciosamente.

Nilson Luiz Mathedi

Diretor do Dept® farlamentar
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Devolvido pela Comissdo de Justica e Redac3o em
08 de abril de 2013.

Marcos Fureche
Assistente Administrativo
Departamento Parlamentar

Enviado a Comiss3o de Financas e Orcamento em
09 de abril de 2013.

(/bhlﬂ/\l_\mos Fureche

Assistente Administrativo
Departamento Parlamentar



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Proc. NO ‘095 ; \3

Comissao de Financas e Orcamento

Projeto de Resoluciio n° 07/13.

Assunto: "Dispde sobre a organizacio administrativa da Cimara
Municipal de Valinhos e d4 outras providéncias.”

Parecer: Os vereadores analisaram o referido Projeto de Resolucdo e o
relatorio do impacto or¢amentario financeiro e nada tendo a opor quanto ao

seu mérito € ao ponto especifico, esta Comissdo da o scu parecer
favoravel.

Valinhos, 08 de abril de 2013.

Presidente:

Membros:

Rodrigg Vieira Fagnani

Rua Angelo Anténio Schiavinato. s/n.° Residencial Sao Luis - CEP: 13270-470
site: www.camaravalinhos.sp.gov.br - e-mail: legislativo‘wcamaravalinhos.sp.gov.br



Cémara Municipal de Valinhos
Estado de Sdo Paulo

COMISSAO DE JUSTIGA E REDAGAO

Projeto de Resolucido n° 07/2013

Assunto: “DispGe sobre a organizagdo administrativa da Camara Municipal
de Valinhos e d4 outras providéncias”.

Parecer: A Comissao de Justica e Redagdo, hoje reunida ordinariamente,
examinou o presente Projeto de Resolugdo quanto & constitucionalidade,
legalidade, seu aspecto gramatical e logico e da seu PARECER FAVORAVEL
nada obstando sua normal tramitacdo por esta Casa de Leis.

Quanto ao mérito e oportunidade desta proposicdo, cabera ao
Egrégio Plenario a sempre sabia e soberana decis3o final.

E o0 nosso parecer.

Sala de Reunigo, 4 de abril de 2013. A

ieita Braga Fagnani
Presidente CRJ

Antot% Filho %n&s de Almeida
Membro Membro

Obsr i T i

César Rocha Andrade da Silva
Membro

www.camaravalinhos.sp.gov.br - popo@camaravahnhos sp.gov.br
Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n°59 — Residencial S3o Luiz — Valinhos — SP - CEP 13.270-470
Fones: (19) 3515-7119 / 3515-7199
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