’ e 1Y
Fls. a4

Resp: %}
CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS—

ESTADO DE SAO PAULO

uooemsessione 2  0%,1}

ncaminhe-se a (s} Comissgo (Ses):
Justi¢a e Redag¥o
PROJETO DE RESOLUGAO N° 01 2017 Finangas e Orgamento

Obras e Servigos Plblic

JUSTIFICATIVA
. N° do Processo: 1117/2017 Data{/zﬂf)‘%lznﬂ

Projeto de Resolugdo n.° 4/2017
Autoria: Mesa Diretora 2017/2018

.. s .,
Excelentissimos Sérihores Vereadores Assunta: Dispde sobre o Plane de Cargos e vencimentos da
Camara Municinal de Valinhos e d4 outras providéncias.

Cumprimentando Vossas Exceléncias, encaminhamos
¥

para a devida apreciacio o Projeto de Resolucdo n® 0q/2017 que “dispoe.sobre o
plano de cargos e¢ vencimentos da Camara Municipal de Valinkos e da outras
providéncias”,
¢

A presente proposta visa proporcionar a adequacdo da
estrutura administrativa da Cadmara Municipal de Valinhos. tendo em vista diversos
apontamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, drgio fiscalizador

desta Casa de Leis.

No altimo rclatdrio do ano de 2015 expedido pelo
citado Tribunal observa-se a especial recomendacdo para a implementacio ¢

reestrufura¢ao do quadro de pessoal desta Camara.,

>
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£ certo que a gestdo passada com louvor aprovou

Resolugdo com o intuito de cumprir as recomcndagdes reiteradas do Tribunal no

sentido de efetuar a reestruturagdo dos cargos. contudo tal medida foi considerada

nula, de forma a repristinar outra Resolugéo. Esclarece-se que a estrutura vigente foi

muito criticada pelo Tribunal de Contas e também foi objeto de analise quando da
s

publicacio da recomendacio comentada, pois contempla demasiados cargos

comissionados.

Portanto, premente a adocdo de medidas a fim de
I

preserv?uﬂ a Casa legislativa de novas recomendacdes e apontamentos.

A necessidade de reestruturagdo nasce, portanto, com a
intencao de regularizar o quadro de pessoal de forma a abolir os cargos de comissio

apontados pelo Tribunal como destoantes das normas Constitucionais.

Além disso, pretende ampliar o nimero de cargos de
provimeuto efetivo, providos por meio de Concurso Pablico. respeitando as normas
constitucionais, para alcangar uma maior eficiéncia no Servico Publico, ja que o
numero de servidores efetivos previstos na atual estrutura administrativa nio afende
aos anseios da populacdo acarretando sobrecarga de trabalho prejudicando o interesse

publico.

Essencialmenle, a proposta ¢ composta dos seguinte

itens.

CAMARA MUNICIPAL DE VALINH(SS/

-

< %
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a) criagdo de cargos de provimento efetivos visando
’ adcquar a estrutura As atuais necessidades técnicas da

‘ ’ Céamara,

| ‘ b) A extingdo completa dos cargos de provimento em
Comissao na 4rea técnica da -Casa Legislativa,
observando os apontamentos ¢ recomendagdes do

Tribunal de Contas;
¢) A regularizacao das atribui¢des de cada cargo;

! d) A regularizacdo nominal do cargo de Procurador,
excluindo a nomenclatura “advogado/procurador” para
apenas “procurador” atendendo finalmente A
recomendacdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo

Paulo, que no ano de 2011 apontou haver confusao

! “procurador”.

e) A regulariazacdo e equiparagdo dos cargos de
“Assistente  Administrativo I" e ¢  Assistente

Administrativo 1=, para  apenas “Assistente

% Administrativo” em razdo da discrepancia salarial de

cargos com a mesma atribui¢éo e requisitos.

entre as atribuigdes dos entdo cargos de *advogado” e %g

Vale destacar que para a extingdo completa dos cargos

de provimento em comissdo hoje existentes na Casa Legislativa, serd necessario ¢ é

o A~
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urgente a realizacdo de concurso publico. Por este motivo ha no texto aprescntado
uma regra de transicio prevista no CAPITULO II, SECAO !, que permite a permanecia
de alguns cargos no quadro de pessoal até que haja a conclusao dos provimentos das
'vagas ¢ cargos efetivos criados. Desta maneira, preservando o bom andamento dos
servigos publicos prestados. ;

Outrossim, acompanha o projeto o relatério de impacto

orcamentario-firfanceiro em cumprimento aos artigos 16 . 17 da Lei de

Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n® 101/2000.

Ante o exposto, devida a relevancia e a4 importancia do

projeto solicitamos a ‘aprovacgio dos Senhores Vereadores, com EXTREMA URGENCIA
L3

estando a inteira disposicdo para quaisquer outros esclarecinfentos que se fizerem

Necessarios.

Valinhos, 15 de marco de 2017.

ISRAFL ENARO
Presj nte

'f&la %{
LUAZ MAYR @O
1° Secretario f
/ — ’i :;:;”"'
ECIO %

==

2° Secretario
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Q5 OO

César Rocha in Duarte
Vereador Vereador

ﬂ \ W

Jo%é Hentriquié Conti
JVereador

Vereador

-

eloni
Vergador Vereador
_ 904/ .
Vereador Vereador

(Projeto de Resolugdo n° 0‘{ /17, que “dispbe sobre o plano de cargos e
vencimentos da Camara Municipal de Valinhos e da outras providéncias”)

-
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PROJETO DE RESOLUCAO N° j2017

' Dispde sobre o Plano de Cargos e vencimenlos da
Cémara Municipal de Valinhos e dé outras providéncias.

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS, Estado 5 .
de Sao Paulo, aprova e eu ISRAEL SCUPENARO, Presidente da Camara, nos termos do art. 28, W

inciso IV da Lei Organica Municipal promulgo a seguinte Resolugao.

CAPITULO 1
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Os cargos da Camara Municipal de Valinhos ‘obedecerao a classificacdo
estabelecida na presente Resolugdo e serdo regidos pelo regime juridico estabelecido no

Estatuto dos Servidores Pitblicos de Valinhos. @/

Art. 2° - A composicdo dos servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal passara a
ser a constante da presente Resolucio.

Art. 3° - Para cfeitos desta Resolucao considera-sc. //

I - Servidor publico. pessoa legalmente investida em cargo publico e regida pelo Estatuto
dos Servidores Pitblicos Municipais;

II - Cargo publico: a posicao instituida na organizacido do servico publico, criado por @
Resolucdo em namero certo, com denominagido propria, referéncia, requisitos para o

P4
provimento e atribui¢des especificas cometidas ao servidor puiblico;
' L
’ ' /. ﬂ /‘( % /
774 % — 7 ratha
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11 - uadro de pessoal. o conjunto de cargos quc integram a Estrutura Organizacional da

Camara Municipal;
1V - Referéncia. o niimero indicado da posi¢do do cargo na escala basica do vencimento;

V _ Vencimento. a retribuicio basica fixada em lei, paga mensalmente ao servidor publico

. ‘ L
pelo exercicio do cargo correspondente a referéncia,

VI - Remuneracio. o valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais ¢ pessoais,

i g

VII - Fungéo de Confianca. Ky conjunto de atribuicdes de assessoramento, chefiaéireqﬁo. a

incorporadas ou nao, percebido pelo servidor;

ser exercido exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivodda Cimara de

Vereadores, por livre nomeacéo e exoneragio pelo Presidente;

VIII - Cargo em Comissao. cargo publico de diregdo, chefia' superior ou assessoria cujo
preenchimento ¢ de livre nomeacéo e exoneracio pelo Presidente, mediante atendimento de ﬁ

requisitos basicos;

IX - Estagio Probatorio. ){Q periodo em que o servidor habilitado em Concurso Publico e
empossado em cargo de provimento efetivo/féeré avaliado para fins de estabilidade.

CAPITULO II
Do Quadro Geral de Pessoal %

Art. 4° - O quadro geral de pesso@cujos cargos enconfram-se descriminados no Anexo [ da

presente Resoluc;ﬁscompée—se das seguintes partcs.
| — Paric permanente - composta dc cargos em comissao e cargos de provimento cfetivo}' Q/

Il — Parte suplementar — composta dc cargos de provimento efetivo a serem extintos na
vacancial'

IIl — Parte transitoria — composta por servidores de cargos em comissao a serem extintos u
apos o preenchimento dos cargos de provimento cfetivo criados pela presente Resolucio. /3-'

P

; (%4
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SECAO ]
Da Parte Permancnie
Subsecio |
Dos cargos em comissio

Art. 5° - Ficam mantidos os cargos em comissdo constantes ﬂgo Anexo Ibque faz parte

integrante da presente Resolucio.

Art. 6° - E assegurado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do total dos cargos
publicos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Valinhos, exceto os cargos de

assessor de gabinete de vereador, para preenchimento por servidores efetivos do Municipio.

§ 1° A nomeacio do servidor efetivo aos cargos piiblicos em comissao sera feita por meio de
Portaria da Presidéncia, levando-se em conta o tempo de servigo, formacao de

aperfeicoamento, compatibilidade e experiéncia profissional para o cargo.

§ 2° Na aplicacao do percentual fixado no capu! deste artigo, o décimo iglial ou inferior a
cinco nédo sera considerado para os fins de preenchimento do cargo comissionado por

servidor efetivo.

§ 3° - Os cargos em comissdo sao de livre nomeacdo e exoncracio pelo Presidente,
respeitadas as condigdes para o provimento e o percentual estabelecido.

Art. 7° - Todo servidor publico efetivo que vier a ocupar cargo em comissdao tera
resguardado seu direifo de retornar ao seu cargo de origem de acordo com as regras

estatutarias.

Subsecio II

Art. 8° — Ficam criados, mantidos ou renomcados os cargos de provimento efetivo constantes

Dos cargos efetivos /

#
b

7

do Anexo 11, que faz partc intcgrante da preserte Resolugao. g

— 2y
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D% - Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos mediante concurso piiblico, de
provas ¢ titulos, resguardado){ o percentual de 5% (cinco)( por cento) das vagas aﬁ(m
portador;s de deficiéncia.

o-
/M{M ad a(( SECAO 1I

Da Parte Suplementar

Art. 10 — Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo de telefonista, a serem extintos na

vacancia.
SECAO Il

Da Parte Transitoria
Art. 11 — Ficam mantidos os seguintes cargos de provimento em comissio.
[ - trés cargos de provimento em comissao de Assessor Especial
11 - seis cargos de provimento em comissio de Assessor [, @
Il - dois cargos de provimento em comissio de Assessor II; /

y

[V - sete cargos de provimento em comissao de Assessor 11I;
V - um cargo de provimento em comissdo de Assessor V.

Art. 12 ~ Os cargos referidos no artigo anterior serao automaticamente extintos apds a
conclusao do provimento dos cargos efetivos criados pela presente Resoluciao.

£

Das Referéncias de Vencimento

Art. 13 — As referéncias de vencimentos atribuidas na presente Resolugdo respeitardo a

Escala de Vencimentos dos cargos piiblicos estabelecida em Lei.

CAPITULO IV 7/(
Das Substituicoes

// R_ua Angelo Antdnio Schiavinato, n° 58 — Residenciat Sdo Luiz — CEP 13270470 — Valinhos-SP
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' Art. 14 - Havera substituicio no impedimento legal e temporario do ocupante do cargo dc

diregéo por periodo igual ou superior a vinte dias consccutivos.

§¢9’}/ Nas demais substituicdes, cabe a Administracao decidir a real necessidade, desde que ndo

venha caracterizar uma transposicao.

‘ @?y/— O substitulo perceberi a diferencga de venciimento entre as duas situacdes na referéncia

que se encontrar classificado, desde que ela ultrapasse o tempo previsto no caput.

Art. 15 - Qualquer que séja o periodo de substituiqﬁ& retornara, apds, ao seu cargo de

origem. \ &W

- CAPITULO V
Da Lotagdo

Art. 16 — A partir da entrada em vigor da presente Resolugdo,os servidores publicos
ocupantes de cargos de provimento efetivo e em comissio estardo lotados nas unidades

provimento dos requisitos exigidos por esta Resolucio.

CAPITULO VI
Das Disposicoes Finais

P
Art. 17 - O cargo em comissio de igretor uridicg, lotado junto ao Departamento Juridicg
somente podera ser preenchido por bacharel em (jlircito inscrito na Ordem dos Advoggdos
do Brasil. )]

administrativas e organizacionais resultantes da reestruturagao, independentemente do ?

Art. 18 - As atribuices € as especificagoes dos cargos sio as constantes do Anexo I. .

Art. 19 - Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente nao constam
da presente Resolucao, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes. s a b JJ/
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Art. Z0 - As despesas decorrentes da execugdo da ‘éz:::;ugao serdo atendidas por conta das
| dotagdes proprias cousignadas no orcamento de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 21 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, em especial as Resolugdes 03/2013 e 03/2015.

Camara do Municipio de Valinhos. aos 14 de margo de 2017

LUIZ MAYK NETO
1° Secretario

W
ALECIOTAU

2° Secretario

Vereador

Jasllod.

Vercador

oo
< (}{-L— K }®\_)
¢sar Rocha

Vereador

ool (I
José Henrique/Conti
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e Y
yE:

Vereador

nica Morandi

Vereadora
Kikg#eloni Rodrigo Fagnani "Popd”
Vetjgador " Vereador
@mﬁ/ -
.—._’- Mauro Penido ’%ﬁ%’r /@-
” Vereador Vereador
(Projeto de Resolugédo n° /17, que “dispbe sobre o plano de cargos

vencimento da Camara Municipal e da outras providéncias®)

A g
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ANEXO1
QUADRQO GERAL DE PESSOAL
1. Parte Permanenic

1.1 Cargos em Comissdo

ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

[ - assessorar, com dedicacdo plena, o Vereador na busca de elementos, informacdes €
demandas junto a sociedade, com vistas a formulacgio de politicas que busquem o bem estar 5

do povo;

II - providenciar informacgdes que the sdo solicitadas pelos Vereadores sobre assuntos de seu

interesse, para a elaboragdo de proposi¢cdés e outros atos;

II! - administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos que levem a pactos
externos, tornando possivel a atuagdo do-Vereador na aplicagdo do seu projeto social ¢ do

seu programa partidario;

N

IV - fornecer suporte nas sessoes legislativas e quando solicitado;

V - assessorar na execugdo das atividades vinculadas a formulacio ¢ a implementagdo de

X

politicas publicas, conforme programa do Vereador;

VI - assessorar na elaboragio de relatorios, atas de reunides e demais documentos em
comissoes tematicas, permanentes, temporarias, de inquérito e processantes, assessorando o
vercador no desenvolvimentio de todos os trabalhos e atividades afins e increntes

desenvolvidas no respectivo mandato parlamentar;

VII - assessorar no atendimento as pessoas encaminhadas ao gabinete; /

VIII - eclaborar, redigir e revisar projetos de lei, resolugao e decreto, protocolos, A/A‘/

requerimentos, mogoes ¢ indicagdes:

- . [
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IX - assessorar o Vereador efetuando pesquisas externas para elaboracdo de proposituras

em geral;

X - realizar visitas aos 6rgaos puiblicos da Mumc:palldadc ¢ participa de reunides com o fim

de assessorar a atividade fiscalizatoria;

Xl - receber e entregar as correspondéncias, comunicagdes internas e oficios de interesse do

gabinete do Vereador;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CHEFE DE GABINETE

-

[ - faz cumprir todas as atividades e obrigacdes merentes a Presidéncia conirolando prazos,

tramitacio de papéis, assiduidade, frequéncia ¢ eficiéncia de seus servidores;
e
II - cumpri’e fazer cumprir as determinagdes superiores € desenvolver seu trabalho em

perfeita harmonia e em conjunto com ?'s demais unidades administrativas e organizacionais

da Camara G-
III - atender aos Vereadores, aos servidores e ao piblico em geral;
IV - prestar informagdes nos processos que tramitem pela Presidéncia, manifestando-se no
sentido de solucionar-adequadamente ou proporcionar a solugfio do objeto assunto de cada %r

Processo,

V - diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista dos processos em tramitacdo efou que

tenham tido sua tramitagio concluida nas unidades administrativas; *_

VI - dar redacdo e reproducdo dos atos formais da Presidéncia e da Mesa Diretora; VIl —
elaborar cotas e despachos da Presidéncia;

4.
VIII - programar o uso de veiculos oficiais nos termos do regulamento propno com auxilio

do serv1dor desngnado,
"L
IX - aneja coordena € promove'a execucao das atividades do Gabinete da éncia em

todos os niveis, além de orienlar e coordenar os trabalhos realizados pelos oficiais de ﬂ*""(

, # /ﬁ

Gabincte e motoris

% Rua Angelo 3 Schlavmato n® 59 - Resndenclal Sao Luiz - CEP 13270470 ~ Valinhos-SP
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X ~ Qutras atribuicdes correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

I - dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e oricntar as atividades do Departamento

segundo as diretrizes da Camara,

II - assessorar o Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos ao Departamento ou

naqueles que lhe foram atribuidos;

[lI - organizar as unidades subordinadas;

IV - programér as atividades componentes dos projetos atribuidos ao Departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execucdo dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia
e detacordo com os critérios e principios estabelecidos;

V - solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais € orcamenfarios necessarios a 4(

execuczo das atividades, bem como sua utilizagéo;

V1 - proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos da area de atuacao de

seu Departamento;

VII - delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que conveniente /
ao melhor rendimento de seu Departamento;

VIII - opinar sobre requerimentos contendo reivindicacdes, reclamacoes, defesas, sugestoes,

S . . . L L
solicitacdo de revmaoldemaxs medidas relativas a area de atuagao de seu Departamento;
e

IX - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagﬁ/g seus subordinados;

diretamente subordinado;

X1 - propor programas dc treinamento, aperfeicoamento e capacitacio dos integrantes do

Departamento, bem comcakindicar servidores que deles tomarao parte;

X - controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal ﬁ/

XII - aprovar a escala de férias, banco de horas e de substituicio dos servidores do LJA"
Departamento;

. “ e
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XIIT - justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que diretamente lhe sdo

subordinados na forma da legislagdo atinente;

XIV - sugerir ao Presidente a instauragdo de sindicancias sobre irregularidades ocorridas

em seu Departamento;
XV - elaborar relatérios de gestao ao Presidente sobre as atividades do Departamento;
XVI - providenciar £ avaliacdo de desempenho do seu pessoal;

e

XV - éutras atribuicGes correlatas.

DIRETOR JURIDICO

1 - dirigir, conirolar, coordenar, supervisionar ¢ orientar as atividades do Departamento

segundo as diretrizes da Camara;

Il - assessorar o-Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos a0 Departamento ou 7[
naqueles que lhe foram atribuidos;

1II - organizar as unidades subordinadas;

IV - programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao Departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia ¢ cficacia / ﬁ

e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

=\

V - solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios i

execucdo das atividades, bem como sua utiliza¢io,

VI - proferir despachos decisérios e pareceres em processos atinentes a assuntos da area de

atuacio de seu Departamento;

VII - delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que convenientg
ao melhor rendimento de scu Departamento;

TR

VIII - opinar sobre requerimentos contendo rcivindicagdes, reclamacdes, defesas, sugestdes,

T .o . . . N, -
solicitagdo de revisao, demais medidas relativas a area de atuacdo de seu Departamento;

IX - rep: csentar a organizagao em juizo ou fora dele, acompanhando processos judici

rauvos @@do peticdes para a defcsa dos inferesses do Jegislativo;
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X - convocar € reunir, quando necessario, sob sua coordenacio,seus subordinados;

/

X1 - controlar a frequéncia, pontualidade, scrvicos externos e€ os gastos do pessoal
diretamente subordinado;

XIl - propor programas dc treinamento, aperfeicoancnto ¢ capacitagio dos integrantes do

Departamento, bem comoﬂindicar servidores que deles tomarao parte;

XIII - aprovar a escala de férias, banco de horas e de substituicio dos servidores do
Departamento;

XIV - justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que diretamente lhe sao

subordinados na forma da legislagdo atinente;

XV - sugerir 3o Presidente a instauracio de sindicancias sobre irregularidades ocorridas cm

scu Departamento;

XVI - elaborar relatérios de gestdo ao Presidente sobre as atividades do Departamento;
XVII - providenciar ¥ avalia¢do de desempenho do scu pessoal;
XVII - oulras atribuicdes correlalas.

74
DIRETOR DE FINANCAS %/

e

I - dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento
i

segundo as diretrizes da Camara;

Il - assessorar o Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos ao Departamento ou @/
naqueles que The foram atribuidos;

11l - organizar as unidades subordinadas; ,

IV - programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao Departamento, definir ﬂ
prioridades, coordenar e controlar sua execucdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia
€ de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

V - solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais ¢ orcamentarios nccessarios a

eeridades, bem como sua utilizagao;
/) < yjy
i
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seu Departamento;

VII - delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que conveniente

ao melhor rendimento de seu Departamento;

VIII - opinar sobre requerimentos contendo reivindicagdes, reclamagées, defesas, sugestoes,
. . LN "

[ demais medidas relativas a area de atuagio de seu Departamento;

v

IX - convocar e reunir, quando necessario, sob sua c'oordenacﬁcyseus subordinados;
:

solicitacio de revisido

X - assinar 0s relatorios € balancetes contabeis de responsabilidade do Departamento;

ht“ » - .
XI - controlar” a frequéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente-siibordinado;

XII - propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitacio dos integrantes do
Departamento, bem comoxindicar servidores que deles tomarao parte;

XIII - aprovar a éscala de férias, banco de horas e de substituicido dos servidores do
!
Departamento;

XIV - justificar ¢ abonar as faltas dos servidores do Departamento que diretamente lhe sao
subordinados na forma da legislagao atinente;

XV - sugerir ao Presidente a instauragéo de sindicancias sobre irregularidades ocorridas em
seu Departamento;

XVI - claborar relatorios de gestio ao Presidente sobre as atividades do Departamento;

v

o Departamento A.}v‘{

segundo as diretrizes da Camara;
- %M\-

XVII - providenciar ?avaliaqéo de desempenho do scu pessoal,;

XVIH - outras atribuicoes correlatas.

R Eoa %

DIRETOR LEGISLATIVO

I - dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividad

v
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II - assessorar o Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos ao Departamento ou

naqueles que lhe foram atribuidos;
IIl - organizar as unidades subordinadas;

IV - programar as atividades componentes dos projctos atribuidos ao Departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execugao dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia

e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

V - solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais ¢ orgamentarios necessarios a

execucdo das atividades, bem como sua utilizagio;

VI - proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assunios da area de atuacio de
e

seu Departanfento;

o

VII - delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que conveniente
ao melhor rendimento de seu Departamento;

VIII - opinar sobre requerimentos contendo reivindicagdes, reclamagdes, defesas, sugestoes,
. . N N
lclemaus medidas rel?.tlvas a area de atuac¢fo de seu Departamento;

IX - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagio,seus subordinados;

/

X -~ controlar a frequéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal

solicitagdo de revisdo

diretamente subordinado;

XI - propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitacio dos integrantes do

Dcpartamento, bem comoxindicar servidores que deles tomarao parte;

XIl - aprovar a cscala de férias, banco de horas ¢ de substituicdo dos servidores do
Departamento;

XIII - justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que diretamente lhe sdo

subordinados na forma da legislagdo atinente; }

XIV - sugerir ao Presidente a instauracao de sindicancias sobre irregularidades ocorridas
em seu Departamento;

v
1

XV - elaborar relatdrios de gestdo ao Presidente sobre as atividades do De ento;

4 XVI - p%ar ia\r}cév)de desempenho do seu pessoal; &

R ™

-l
r—
3
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ornecer suporte nas sejc‘)cs legislativas e comissdes permanentes e temporarias, €
quando solicitado orientando os Vereadores e Presidente quanto as normas regimentais ¢

organizacionais;

XVIII - outras atribuicoes correlatas.

DIRETOR DE COMUNICACAQ

I - dirigir, conirolar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento

segundo as diretrizes da Camara;

Il - assessorarv"Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos ao Departamento ou

i
naqueles gtie’The foram atribuidos;
llI - organizar as unidades subordinadas;

IV - programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao Departamento, definir

e de acordo com os critérios ¢ principios estabelecidos;

T . . . . . . - PR §
V - solicitar ¢ distribuir os recursos humanos, materiais ¢ orcamentarios necessarios a

execucdo das atividades, bem como sua utilizacdo;

prioridades, coordenar e controlar sua execugio dentro dos padroes de eficiéncia e cficacia )/

VI - proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos da area de atuacdo de

seu Departamento; @

VII - delegar aos seus subordinados as funcoes de sua competéncia desde que conveniente

ao melhor rendimento de seu Departamento;

VIII - opinar sobre requerimentos contendo reivindicacoes, reclamacdes. defesas, sugestoes,

Lo - . . N =
solicitacao de revisao, demais medidas relativas a area de atuagao de seu Departamento,

IX - convocar ¢ reunir, quando necessario, sob sua coordenacio,scus subordinados; ?

=

/

X - conirolar a frequéncia, pontualidade, servicos cxternos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado;

3

XI ~ propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitagao dos_infegrantes do

< Departatheig, bem co mMicar servidores quc deles tomardo parte;
Al - _

%
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

XIl = aprovar a escala de férias, banco de horas e dc substituicdo dos servidores do

Departamento;

XIII - justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que diretamente lhe sdo

subordinados na forma da legislacao atinente;

XIV - sugerir ao Presidente a instaurag¢do de sindicancias sobre irregularidades ocorridas

em seu Departamento;
XV - elaborar relatorios de gestdo ao Presidente sobre as atividades do Departamento;
XVI - providenciar Eavalia@ﬁo de desempenho do seu pessoal;

XVII - acompaiiliar e orientar o Presidente ¢ Vereadores em atividades jornalisticas internas

c externas; SS
XVIII - fornecer suporte nas seées legislativas e eventos;

XIX - outras atribujcoes correlatas.

DIRETOR DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E GESTAO pf DOCUMENTOS“

segundo as diretrizes da Cimara;

1l - assessorar o Presidente cm suas decisdes nos assuntos correlatos ao Departamento ou
naqueles que lhe foram atribuidos;

[H - organizar as unidades subordinadas; Z

IV - programar as atividades componentcs dos projctos atribuidos ao Departamento, definir
prioridades, coordenar ¢ controlar sua execu¢do dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia

e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

I - dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento /%

V - solicitar e distribuir os recursos humanos. materiais ¢ orcamentario

execucao das atividades, bem como sua utilizacio;,

V1 - proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos da area de atuacao,de

seu Departar
' : I,

y =
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CAMARA MUNICIPAL DE VALlNHé%//

ESTADO DE SAQ PAULO

ao melhor rendimento de seu Departamento;

VIII - opinar sobre requerimentos contendo reivindicacgdes, reclamagdes, defesas, sugestoes,

N - .
solicitacdo de rev1sao.l demais medidas relativas a area de atuacio de seu Departamento;

IX - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordena(;a?,seus subordinados;

X - controlar a frequéncia, pontualjdade, servigos externos e os gastos do pessoal

diretamente subordinado;

XI - propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitacdo dos integrantes do

Departamento, beLn comc?(mdicar servidores que deles tomaréo parte;

XII - aprdvar a escala de férias, banco de horas ¢ de substituicdo dos servidores do
Departamento;

~

XIII - justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que diretamente lhe sdo
subordinados na forma da legislagéo atinente;

E oA .
XIV - sugerir a0 Presidente a instauracio de sindicancias sobre irregularidades ocorridas R
1
et seu Departamento;
Ll 4
XV - elaborar relatorios de gestdo ao Presidente sobre as atividades do Departamento; %

XVI - providenciar § avaliagao de desempenho do seu pessoal,

XV1l - promover a guarda e gestdo de todos os documentos oficiais da Camara;

XVII - outras atribuicdes correlatas. %
1.2 Cargos Efetivos g %‘

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO
I - fornecer suportc nas sessdes legislativas e quando solicitado, orientandd o Vereadores ¢ ’L
g @residente da Casa Legislativa quanto as normas regimnentais e organizacionais; &

Il - cfetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposicoes e procedimentos, nos termos

ﬁ‘emo IWamara Municipal, guc dao inicio ao Processo Legislativo; , / o~
- T
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Il - registrar ¢ acompanhar os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, oficios e

procedimentos, inclusive os vetos,

IV - elaborar os autografos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia c¢ Portarias que sejam de atribuigdo tipica da

unidade;

V - fornecer suporte as ComissdGes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal
orientando os trabalhos de acordo com o Regimento Interno da Camara e normas

organizacionais;
1

VI - providenciar pesquisas e informagoes que lhe forem solicitadas pelos Parlamentares,
pela Mesa ou pela#Presidéncia-sobre assuntos relacionados ao processo legislativo ¢ sobre a

atuacao da.Camara Municipal,

VII - realizar atualizacdo e consolidagao de toda legislacao, atos, portarias, amnazcnando-oS %

¢ arquivando em local préprio;

VIII - organizar toda a pauta das sessdes ordinarias e cxtraordinéria.[ mantendo os livros do

Legislativo atualizados e completos;

- A
X - encaminhar todos os documentos da Casa que lhe é/solxcnado;/

XI - realizar pesquisa visando adequar a ideia trazida pelos proponentes a realidade do
Municipio, verificando toda a técnica legislativa para a redacdo das propostas e dos projetos
camararios;

XII - consultar bancos de dados para obter informacdes e legislacdo necessarias a atuacd

dos parlamentares, membros das comissdes e do presidente da Camara Municipal,

IX - preparar toda a sessdo ]ggﬁ@ra de posse dos Parlamentares, no inicio da Legislatura; ﬁ

auxiliando-os, quan'o necessario;

XIII - exercer outras alividades ¢ tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ARQUIVISTA

enar os servigos de arquivo da Camara; /
‘ A~

- - 1o
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ESTADO DE SAO PAULO

Il - executar, planejar e orientar os processos documentais € informativos;
11l - planejar, orientar ¢ coordenar as atividades de identificagdo das espécies documentais;

IV — planejar, orientar e executar o processamento de novos documentos e controle de

multicopias;

V - planejar, organizar e executar os servigos ou centro de documentagao e informacio

constituidos de acervos arquivisticos ¢ mistos;

VI - plangjar, organizar e executar servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

VII - cxecutar o planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

VIIi - efetuara classificacao, arranjo e descrigao de documentos; %
IX — fazer a avaliacao e selegdo de documentos, para fins de preservagio;

X - promover medidas nccessarias a conservagio de documentos;

—

XI - elaborar pareceres ¢ trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; / /
XII - promover trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

XII - realizar ¢ gerenciar empréstimos de documentos/acervos;

XIV - autenticar reprodugido de documentos de arquivo;

XV - atender usuario e servidores, ¢ apoiar atividades de consulta;

XVI - instruir e examinar documentos, informagdes e processos de natureza técnica ou

administrativa que lhe sejam distribuidos;
XVII - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

I - prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao piiblico em geral e aos servidores

da Camara, orientando-os cm suas solicitagoes;

4 W D f L/j—«
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I - receber, registrar e distribuir documentos, bem como controlar sua movimentacao,

procedendo a conferéncia e submetendo a apreciagao do chefe imediato;

Il - organizar, controlar e atualizar arquivos efou pastas referentes as resolugoes,

circulares, oficios, fluxos de processos e outros documentos;

IV - receber, conferir e organizar o material de expediente requisitado pcla unidade

organica, providenciando o controle de estoque e adequando-os as necessidades;

V — digitar, conferir ou supervisionar o conteirido de documentos, como I(minutas. cartas,
memorandos, oficios, boletins, circulares internas e outros conteﬁdo%e encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

#
VI - encapar processados para atender as necessidades administrativas da unidade organica
.
ondc csta lotado;
VII - elaborar documentos ao controle funcional e financeiro;
VIII - receber e controlar os diarios oficiais e jornais;

IX - auxiliar nos trabalhos de levantamento de dados estatisticos e pesquisas;

X - atender o publico interne e externo, prestando as informacgdes descjadas ou

encaminhando-as ao local adequado;

Xl - instruir e examinar documenios, informagdes e processos de natureza técnica ou

administrativa que lhe sejam distribuidos;

XII - auxiliar na redacdo das atas de reunides e atas das Comissdes Permanentes e

Temporarias quando solicitado;

XIII - verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o preenchimentd ¢

requisicocs;
XIV - protocolar entrada e saida de documentos ou processos;

XV - arquivar fichas, processos, publicagoes, historicos de pareceres 1entos djversos

de interesse da unidade cm que serve;

XVI - auxiliar e executar servigos técnicos relativos a documentacio e arquivos;

XVII £OrganiZar atosdficiais, mantendo-o atualizados; ,
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XIX - desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal,

inclusive nas sessoes puiblicas legislativas e solenes realizadas pela Casa Legislativa,

XX - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE ALMOXARIFE
| [ - recepcionar, conferir e armazenar produtos ¢ materiais no almoxarifado;
Il - fazer os lancamentos da movimentagio de entradas e saidas e controlar os estoques;
I - disfribuir produtos e materiais a serem expedidos.

IV - registrar e inventariar o material observando normas e instrugdes, prazos de validade,
dando oricntacdo a respeito do desenvolvimento desses trabalhos para manter o cstoque em

condicoes de atender as unidades;

V - organizar o almoxarifado para facilitar 2 movimentacio dos itens armazenados, ﬁ/
registrare controlar através de sistema os maleriais existentes na fdilidade;

£

VI - solicitar’{compras com o descritivo correto;

VII - manter previsdo de gastos semestralmente;

VIII - confecgdo y{planilhas;

IX - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Z

ASSISTENTE DE COMPRAS

v

I - fazer a coleta inicial de pregos, junto aos fornecedores cadastradgs-« mercado local,

objetivando obter o valor total a ser licitado;

11 - claborar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara, conferindo ,h/

documentacdo, solicitando sua atualizagdo quando nccessario e verificando a legitimidade
%M

/ dWBGGeS Wtos;
4
[4
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I -"¢ asmﬂcar os pedidos de acordo com a nalureza ¢ especificacdo do material, bem,

equipamento ou servigo, para dar inicio aos procedimentos de aquisicio;

IV - cxecutar tarefas de apoio ao trabalho das Comissdes de Licitagao realizando os
procedimentos para realizacio da licitacdo de acordo com as normas cm Vigor,
providenciando a publicagio do edital ¢ dos demais procedimentos necessarios, em veiculo

de divulgag¢ao do Municipio;

V -~ auxiliar na elaboragao dos procedimentos ¢ montagem do processo relativo a dispensa
de licilacao

VI - atender a fornecedores ou licitantes,

VII - registraxy%a entrada e saida de documentos de processo;

=

VIII - acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos

ou contratacdo dos servigos apds o julgamento da licitacdo pela Comissdo de Licitacao,

\Q\\.

IX - elaborar e manter atualizado o c?dastro de fornccedores da Camara, conferindo
documentacdo, solicitando sua atualizacio quando necessario e verificandd a legitimidade

das informagoes e documentos;

X - realizar processos de compras por licitagdo, em todas as suas modalidades inclusive

. iy . . L
Pregdo Eletrénico, Presencial e Ata de Reglstzo de Precos, conhecusento do andamento dos
procedlmentos Faze‘{zho despachos, elabora,«;ae—e‘;e cditais, assessorar a comissio de licitacoes, %

digitagre~de documentos,le}cpedlgaa.de oficios, comunicados ¢ documentos internos;

S

XI - confeccionar planilhas eletrénicas, cadastro de fornecedores, conhecimento de
matcriais e servigos;

XII - efetuar a analise dos contratos, convénios ¢ outros instrumentos congéneres com

previsao legal a serem firmados pela Administracao Publica;

XIII - claborar a redagdo de minutas de Editais ¢ dos contratos ¢ instrumepter€angéneres a

serem firmados pela Camara Municipal de Valinhos; b_“!

X1V - providenciar a publicacdo dos extratos contratuais ¢ aditamentos na Imprensa Oficial;

Xv milizal-sc pela atualizagdo dos contratos e instrumentos congéneres semp
e

que eracioy” | L -

!
A
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XV1 £ acompanhar a cxecucao fisica dos objetos de contratos firmados pela Camara com

empresas privadas, publicas ¢ outros entes da Adminisiracao Pablica;

XVIl - elaborar relatérios sobre todo o processo de contratagdo e execugdo de obras,
servicos e aquisigao de materiais, equipamecntos ¢ outros qu? devido a procedimento

licitatorio ou néotenham gerado contratos,

/

XVIII - acompanhar e fiscalizar a contratacio de terceiros para assisti-los e subsidia-los de

informacdes pertinentcs a essa atribuigao;

XIX - comunicar, na forma da lei, o seu superior imediatd ou outras autoridades de

possiveis irregularidades de que tenha ciéncia em razio de suas atribuicoes;

L

XX - anotar ém registro proprio as ocorréncias relacionadascom a execugdo do contrato,

determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

XXI - controlar o acompanhamento dos vencimentos dos contratos, comunicando o seu
vencimento ao ordenador de despesa com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias,
providenciando -caso seja de interesse da administracdo e a possibilidade lcgal, a

prorrogacao, aditamento, providenciando a pesquisa de mercado para comprovar a

comprobatdrios da manutencgdo das condigdes habilitatorias;

XX1 - notificar o encerramento da contratagio ao fornecedor;
W

XXIII - zelar pelo cumprimento integral dos contratos ou instrumento congénere}

vantajosidade na prorrogacdo, a concordancia do contratado, todos os documentos ?

XXIV - implementar os inslrumentos de controle necessarios para a real verificacdo de scu

cumprimento, sempre em conformidade com as orientagdes recebidas;

— . N <
XXV - acompanhar a execucdo dos contralos ou instrumento$ congéneres, g
responsabilizando-se pela avaliacio de sua cficicia;

XXV] - cucerra\sno Sistema dc¢ Contratos € Convénios da Camara, o convénio, o instrumento

congénere ou o contrato quando de sua conclusio, denuncia, rescisao ou extingao;

XXVII - controlar os saldos dos empenhos dos contratos ou instrumentos congéncres

/

solicitando no inicio dos exercicios eventuais complementacée necessélria(;

XXV - conheger detalhadamente as clausulas estabelecidas no contrato ou instrumento
congéngte,

/ﬁ%lo mhiavinato, n°® 59 - Residencial S&o Luiz ~ CEP 13270470 — Valinhos-SP
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- desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara

Municipal;

XXX - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

[ - auxiliar o Contador na elaboragdo de balancos, balancetes, mapas ¢ outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara; informar processos, dentro de sua area
de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacido dos

servigos contabeis;

[ - classificar as despesds e preparar os elementos necessarios aos registros e controles

contabeis nos sistemas apropriados;

1 - assinay em conjunto com o Con[adoy 0s mapas, resumos, quadros demonstrativos €
outras apuracoes visando todos os documentos claborados ou fornecidos;

de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o

controle contabil e orcamentarig;

V - acompanhar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operagdes realizadas, dec natureza or¢amentaria ou néo, de acordo com o plano de contas da
Camara;

V] - acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da Cimara, examinando

empenhos de despesas em facc da existéncia de saldo nas dotagdoes;

[V - auxiliar na organizagao dos servicos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano M

VII - controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos.

localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operacdes contabeis;

VIII - organizar relatérios sobre a situacdo ccondmica, financeira e patrimonial d

-

transcrevendo dados € emitindo pareceres;
[X - orientar ¢ treinar os scrvidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

tporacio da preppsta orgamentaria anual e Lei de Diretrizes;

: L

R - — A~
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XI - exercer outras atividadces ¢ tarcfas corrclatas deicrminadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE INFORMATICA

I - responsabilizar-se pela manutencao do sistcma e rede de informatica, dando assisténcia

no tocante aos softwares e aos hardwares;

Il — realizar a configuraco e manuten¢ao da rede de computadores;

III - guardar licencas e suplementos de informatica; é
IV - instalar e reinstalar equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela t/étmara;

. Yo . . . g - " . e -
V - criar e revisar rotinas apoiadas na utilizagao de microinformatica para execugdo das

tarefas dos servidores das diversas unidades da c}z‘imara; 5 F

<
VI - elaborar especificagdes técnicas para aquisi¢io de equipamentos e softwares;

VII - executar o levantamento das necessidades de equipamentos e softwares;
U

VIII - executa/ treinamentos 1o uso de equipamentos de informatica e softwares adequados
\' . - -—
egnccesmdades da organizagao;

IX — excrcer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS z
! — estudar, claborar, desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar)/tarefas ¢ J
atividadesyrelalivas a 4rea de remuneracao c foltha de pagamento; @/

j )P(— scmpre que uecessérig’comunicar aos servidores ¢ Vereadores sobre os procedimentos
e

[

do seu setor;

:[[L Pc/— elaborar e enviar as obrigagdes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR, RAIS e
DIRE dentre outros legalmente previstos;

/

w - preparar e controlar a escala de férias, banco de horas e registro dec ponto dos

servid > #
i . | 4 Vi
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competentes, quando necessario;

V{ )Hf- realizar calculos, lancamentos e conferéncias na elaboracdo da folha de pagamenlos

da Camara;

\/ / / VHI - controlar e efetuar o recolhimento de encargos trabalhistas;

vili }X/ - confrolar e atualizar o banco de dados dos scrvidores e vereadores mantendo

atualizado o banco de dados cadastrais de servidores, implantando as alteragdes relativas a
promocoes, designagdes, férias, licengas, cursos, treinamentos e demais informagoes sobre a

vida funcional do servidor;

ZZ )/- elaborar, mensalmente, as folhas de pagamentos dos vencimentos dos servidores e dos

subsidios dos Vereadorey com emissio dos holeriles, verificando tddos os calculos

ncecessarios de modo a visar © seu correto processamento;
X - providenciar o informe de rendimentos dos servidores e Vereadores;

XI - preparar calculos dos encargos trabalhistas ¢ confecgdo das guias de recolhimento de //
INSS e conlribuigdo sindical, visando o cumprimento dos prazos e determinggdes legais;

XII - preparar calculos dos pagamentos relativos a férias e rescisdes de contratos de

trabalho, visando o seu correto pagamenio e cumprimento dos prazos legais;

XIII - atender a solicitacdes dos funcionarios no que se refere a informagdes sobre a folha de

pagamento; f’

XIV - fazer a classificacdo da folha de pagamento, conforme o plano de contas, para
processamento pela contabilidade;

XV - cmitir relatortos mensais com dados da folha de pagamento para cfeitos de ﬁ
contabilizag¢do ¢ controle dos limites legais;

XVI - cmitir relatdrios gerenciais com informagdes da folha sempre que solicitado;

=

XVII - controlar os recolhimentos referentes a Previdéncia de forma geral, ! !

XVIII - executar servigos relativos ao processamento de admissdes, exoneragdes, férias,
recolhimento de encargos sociais e atualizagdo de prontuarios, registro € atualizacdo de

carteir, lonais;
2

e
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XIX Z expedir certides de tempo de servigo e fichas de registro de servidores;

XX - organizagio de documentos e arquivo de assentamentos e demais correlatos a

atividade do setor;

XXI - executar os procedimentos de rotina do 6rgdo de pessoal, precenchendo, conferindo e

controlando documentos, emitindo relatorios, formulérios ¢ planilhas na unidade;
XXII — auxiliar na realizacio de concursos publicos para admissdo de servidores;

XXIIl - organizar a identificagdo ¢ a matricula dos servidores da Camara, bem como a

expedigado das respectivas carteiras funcionais;

XXIV - verificat dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo dc %

servico e demais vantagens relativas aos servidorces;

ﬁ\,/_ M - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

#

ASSISTENTE DE PROTOCOLO

I - respansavel pelo sistema der protocolo, montagem de processos, dos atos legislativos,

guarda e arquivamento de documentos;
Il - zelar pela constante atualizagéo do sistema de apoio e tramitagio;
III - emitir relatorios das atividades desenvolvidas;

IV — receber e encaminhar pedidos de informagdes em geral verificando o cumprimento dos
requisitos legais para o pedido;

V - verificar se o assunto da solicitagao refere-se ac 6rgaofentidade; ﬁ/
VI -~ checar a disponibilidade da informacdo na transparéncia ativa (portal do
érgao/cntidade);

VII - verificar se a informagéo solicitada ¢ sigilosa ou pessoal e eventual1€stricao de acesso U’{
(sigilo ou documento pessoal);

VHI - rastrea documertto no orgdofentidade; %
= " _ X . Auf\-a
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IX - "cadastrar no sistema as solicitacdes e fornecer nimero de protocolo ao cidadio ou

servidor requerentc;
X - gerar o expedicnte de atendimento de solicitagdo de informagdo;

)(( )9( - receber, registrar e distribuir documenios, bem como controlar sua movimentacio,

procedendo a conferéncia e submetendo a apreciacdo do chefe imediato;

X / )V - receber, conferir ¢ organizar o material de expediente requisitado pela unidade
administrativa ou organizacional providenciando o conlirole de estoque e adequando-%/ as

necessidades;

?(Hl )?1’ - digitar, conferir ou supervisionar o contetido de documentos/ como Aminutas, cartas,
memorandos, oficios, boletins, Circulares Internas ¢ outros conteudosy.e encaminha-los

para assinatura, quando for o caso;

)([\/ )ﬂf - encapar processos para alender as necessidades administrativas da unidade

administrativa onde esta lotado;

7L\/ )Hﬁ - verificar a necessidade de material ¢ preencher ou solicitar o preenchimento de

requisicdes;
X_Vl )?1'6 - auxiliar e executar servicos técnicos relativos a documentacio e arquivos;

x\/[ % - prestar assisténcia 4 unidade de lotacao em assuntos ligados a atividade

administraliva;

~g= m“ﬂ SR

X\J IE“M" prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone. ao publico em geral e aos

servidores da Camara, orientando-os em suas solicitacdes;

)( }X( - organizar, controlar ¢ atualizar arquivos efou pastas referentes as resolugdes,

circulares, oficios, fluxos de processos e outros documentos;

\[ ‘;C XVHT - desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara

Munricipal;

ﬂ ! XIX - exercer outras atividades ¢ tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

s ’
ISTENTE DFE SONORIZACAO ﬂ /l‘\-J
7
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I - responsavel pelo sistema de audio e Video da Camara, tendo a funcéo de promover o bom
funcionamento do sistema, pela capitacdo ¢ guarda de todo material produzido em sessoes,

reunides, audiéncias, eventos e demais acontecimentos em Plenario;
II - zelar pela transmissdo via internet, TV Cimara e emissoras de radio;

I - @S‘L?t;as atribuicdes correlatas.

CERIMONIALISTA

I - prcparar todas as atividades relacionadas a Atos e Sessdes Solenes e outros eventos da
Casa quando solititado, mantendo contato com o homenageado para orientagao de como

transcorre a cerimdnia,

I1 - preparar ceriménias de entronizagao de fotografias, descerramenio de placas ¢ visita de

autoridades, cafés da manha e outros, utilizando os principios do Cerimonial Publico,

/
Il - dar ciéncia de seus atos a Presidéncia e, com ela)programar toda a cerimonia, o que ?
incluj. oficiar aos o6rgaos competentes solicitando apresentacdo musical, decoracdo,
fotogrh@a, confeccdo de medalhas, diplomas, recepcdes de comitivas oficiais, posses, l?

falecimentps, lutos oficiais, entre outros;

IV - zelar pelo atendimento as diretrizes de trabalho estabelecidas pela Mesa Diretora e
Presidéncia, pela execucdo dos servigos em geral e cumprimento integral dessas;

V - preparar o roteiro das Sessdes/Atos Solenes para orientacdo do Presidente;
V1 - assessorar a Presidéncia dentro do Plenario durante a realizacao do evento,

VII - assessorar Vereadores ou outros que promovam eventos no recinto da Cédmara; ﬁ/

VIII - elaborar ¢ manter atualizada rclagdo das homenagerts e eventos anuais efetuados pela

Cémara, para consulta pelos Vereadores ¢ Municipes;

IX - frabalhar sempre de forma integrada com toda a unidade administrativa € unidades ﬂvu

organizacionais na divulgagao e promogao dos eventos oficiais;

P

X - manter arquivo atualizado de Decretos, Resolugdes ¢ Leis que fixdm homenagens

oumW
<
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Xl - participar da organizacdo da Sessdo de Instalagio das novas Legislaturas e /o
recebimento dos Vereadores eleitos, do Prefeito e Vice-Prefeito, autoridades convidadas, e

montagem da mesa dos trabalhos;
X1l - exercer a fungao de mestre de cerimbnias quando solicitado;
XIII - desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal;

XIV - exercer oulras atividades ¢ tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

I - organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da administragao, planejando,

supervisionando, orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com as

orcamentaria e ao controle da situagido patrimonial econdmica e financeira da
administracao,

II - forganizar, coordenar, orientar e proceder os trabalhos de analise e conciliacdo de

|
| exigéncias legais ¢ administrativas, para apurar os clementos necessarios a elaboracio ;

|

{ ’ - ] — . . i~ . . .

| contasaelaboracao de relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira;
|

organizar e elaborar pareceres técnicos e estatisticos;
11l - exccutar fungdes contabeis complexas;
: IV - informar decisdes em matéria de contabilidade;

V - elaborar planos de contas;

VIl — realizar € orientar a escritura¢do de livros contabeis;

VIII - fazer levantamentos e organizar balancos e balancetes orcamentarios, patrimoniais €

V1 - propor normas de administragao coniabil; ﬁ/

financeiros;

IX - revisar ¢ intcrpretar balancos; .

s

X — fazer e orientar pericias contabeis e estudos de impacto; @

- Yl

. . (9
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XI - participar de trabalhos de tomada$ de contas dos rcsponsaveis por bens ou valores da
Camara Municipal de Valinhos;

XII - assinar balangos e balancetes;

XIlI - preparar relatorios informativos sobre a situa¢do financeira e patrimonial das

reparticoes;
XIV — proceder auditoria;
XV - fazer previsdo orcamentaria; -
XVI - efetuar analises comparativas;
XVII - executar o planejamento fributario;
XVIII - elaborar o balango;
XA)E ))& - examinar processos de prestacdo de contas;
)()( ﬁ( - auxiliar na elaboracdo da proposta orgamentaria;

7(?([ XX - hcempanhar a execucio orcamefitaria ¢ verificar a existéncia de saldos nas dotacoes,
para que as despesas possam ser autorizadas;

7(}([( )an’ - verificar e informar a classificacéo das despesas de acordo com a legislacio vigente;

I 3R - examinar, conferir e assinar os empenhos de despesas conjuntamente com o
Presidente;

70(} ‘/)adﬂ' - elaborar e conferir os documentos e relatdrios, da area contabil, do Balango e

7( )L\/ ;XN - auxiliar as Comissdes na elaboracao de pareceres aos projetos de Lei, leis e decretos,

<0 S

/

Prestacao de Contas anual para o Tribunal de Contas do Estado, nos prazos legais; ;

que dizem respeito 4 rea orgamentaria ¢ contabil;

FQ(V])@W - saber interpretar e aplicar a legislagao vigente. acompanhar as mudancas ¢ novas

)( )(W IW - pn{ferir pareceres, quando solicitado;

X W”Wﬁ@o@awemo;
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X limite de que tratam os artigos 22 ¢ 23 da LeiLu" 101/2000 (Lei de Resionsabilidade Fiscal);

\/\\/_)( }Kﬁ( - verificar a observancia dos limites e das despesas legais e constitucionais;

Y#, }K}Z - responsavel pelo cumprimento das direlrizes ¢ metas estabelecidas no Plano

Plurianual -- PPA e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO;

\/\)O(H X¥XT - avaliar os resultados, quanto 4 eficacia e a eficiéncia, da gestido orgamentaria,

financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

)()()(U' XXM - desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal;

: )Q(W\/pa(ﬁ - acofhpanhar os irldices econdmicos e revisdes gerais/reajustes anuais;
|

‘ x}()(\/;ﬁ)@(ﬁf - excrcer oufras atividades e tarefas correlatas determjnadas pelo superior imediato.
|

1 - apoiar as unidades executivas na normatizacao, sistematizaco e padronizacio dos seus
procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacao e avaliacdo
dos pontos de controle;

7"
‘ CONTROLADOR INTERNO ‘6\
P
f

acordo com artigo 54 da Lei ComplementarLI EI/ZOOO;
3 n-

IT — assinar e verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestdo Fiscal de E
Il - opinar sobre o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos ¢ haveres da é

Camara;

IV - verificar a adogao de providéncias para reconducdo dos montantes das dividas 4/

| consolidadas aos limites de que trata a LeiLn" 101 £2000 Lei de Resioonsabilidade Fiscal,
V - verificar ¢ avaliar a adogao de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite de que tratam os artigos 22 e 23 da LeiLn" 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fisga .
VI - verificar a observancia dos limites ¢ das cohdicoes para realizagdo de operagdes de NJ
crédito e inscricdo de restos
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restrigdes legais, em especial as contidas na Lei( n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal, C”"y‘m W

VIII - avaliar o cumprimento das diretrizes e mctas cstabelecidas no Plano Plurianual — PPA

e na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

IX - avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria,

financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

X - verificar a compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual — LOA com o Plano Plurianual —
PPA, com a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e com as normas da Lei,n® 101/2000 —

. {
Lei de Respon;abilidade Fiscal, WE E !

>~

LS
Xl - fiscalizar e avaliar a execugio dos programas constantes do orgamentg apurar os atos
ou gs fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes piiblicos ou privados, na utilizacio
de recursos pitblicos desse Poder, e encaminhar relatério a Presidéncia da Camara para

providéncias cabiveis ¢, quando couber, dar ciéncia ac Tribunal de Contas;

XII - verificar a legalidade ¢ a adequagdo aos principios e regras estabelecidas pela Lei
Federal n° 8.666/93 e alteracdcs, reférentes aos procedimentos licitatorios e respectivos
contratos efetivados e celebrados por esse Qoder;

XIIT - acompaui‘lar a realizacdo das Tomadas de Contas Especiais, nos termos de Resolugao
especifica do Tribunal de ConlasL—JgCE'

itecdn

XIV - apoiar os servigos dc fiscalizacdo externa, fornecendo, inclusive, os relatorios de

BN S

auditoria interna produzidos;

XV - organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizagdo de auditorias

internas e outras atribuicdes corrclatas, quando indicadas pelo superior hierarquico;

da

XVI - audita/os processos de licita(;()e\s/dispensa ou de inexigibilidade para tratacOes
de obras, servigos, fornecimentos e outros;

R

)(VII - audita’a investidura nos cargos ¢ fungdes publicas, a realizacdo de concursos plblicos,

publica¢ao dc cditais, prazos, bancas examinadoras;
@ ¥ v

VIII - audila/as despesas com pessoal, limites, reajustes. aumentos, reavaliacdes, concessio

Ru el ntOrMiavinato, n°' 555 — Residencial Sao Luiz — CEP 13270-470 — Vaiinhos-S
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ESTADO DE SAO PAULO

?( IX - apura|cxisténcia de servidores em desvio de fungao;

JU

?QX - analisa/procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias €

demais atos;

s . .
)(XI - receber e apurar denuncia de irregularidadcs ou abuso de poder.

JORNALISTA

N . -
I - responsavel pela producdo de matérias jornalisticas e realeses para distribui¢io aos

orgaos de imprensa;

I - acompanhamentqdas sessdes ptiblicas, solencs, reunides e eventos oficiais realizados na

Camara ¢ fora dela com a participacao dos Vereadores,

Il - criar e promover entrevistas e produgdo de material para publicacdo em oOrgédo de
imprensa e no site oficial da Cimara,

.,

IV - produgio, apresentacio e edigdo de programas jornalisticos produzidos para c pela
Camara,; é\‘
V - producao e edicio de fotos ¢ filmagens para divulgacio, '

VI - organizacdo dos arquivos fotograficos e jornalisticos e tudo o mais necessario para a
efetiva e eficaz comunicagdo institucional da Edilidade;

VI - exercer outras atividades e tarefas correlatas detcrminadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

:Z /
[ - conduzir os veiculos da frota da Camara em deslocamentos municipais, intermunicipaisg

¢ interestaduais, com ou sem passageiros, inclusive em finais de semana, feriados e horarios

fora do expediente, de acordo com as demandas da Camara e Vereadores;

Il - manter o veiculo sob sua responsabilidadefem perfeito estado e satisfatortas condicdes

de funcionamento, comunicando a unidade administrativa responsavel a ocorréncia de

qualqueriredgularidade. y
= ﬂ A 1..-——

i
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1II - comunicar ocorréncias de fatos e¢ avarias rclacionadas com o veiculo sob sua

responsabilidade.
IV - manter o veiculo convenientemente abastccido e fubrificado;
V - preencher os formularios referentes a utilizacao do veiculo;

VI - ser pontual no atendimento as solicitacocs de saida para executar as tarefas que lhe

forem atribuidas;

VII - manter a urbanidade no trato com os servidores ¢ Vereado,res}mantendo a discrigcdo na

conducéo das pessoas;

VIII - vistoriar &s.veiculos oficiais, verificando o estado gerakde seguranca do veiculo a ele
confiado, devendo diariamente inspecionar os componentes que impliquem em seguranga,
tais como: pneus, nivel de combustivel, 4gua e dleo do carter, freios € parte, elétrica, dentre
outres, para ceriificar-sc de suas condi¢des de funcionamento, além de conduzi-lo para

lavagem, oficina e abaslecimento, quando necessario;

-y

IX - executar tarcfas que lhe sdo atribuidas pelo superior imediato com o maximo cuidado;

X — zelar pela limpeza, conservagao e funcionamento dos veiculos; //’
XI - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ;ﬁ

OFICIAL DE GABINETE

[ - prestar informagdes, pessoalmente ou por tclefone, ao publico em geral ¢ aos servidores
da Camara, orientando-os em suas solicitacoes;

Il - rcceber, registrar e distribuir documentos, bem como controlar sua movimentagao, -

»

procedendo a conferéncia e submetendo a apreciacio do fhefc de $abinete;

C &

I - organizar, controlar e atualizar arquivos efou pastas referentes as resolugdes,
circulares, oficios, fluxos de processos e outros documentos; y

IV - receber, conferir ¢ otganizar o material de expediente requisitadd pela unidade AJ”}
organica, pgpvidenciando o controle de estoque e adequando-os as necessidades:

i
/ Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n® 59 — Residencial S&o Luiz — CEP 13270470 - Valinhos-SP / /ﬂ\/

PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.hr

—



R I
Fls. a4
Resp:

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHO

ESTADO DE SAO PAULO

——

V -- digitar, conferir ou supervisionar o conlcudo de documentog comoXﬁ'\inutas cartas,
memorandos, oficios, boletins, Circulares Internas e outros conteudosx)e encaminha-los

para assinatura, quando for o caso;

VI - encapar processados para atender as necessidades administrativas da unidade organica

onde esta lotado;
VII - elaborar documentos atinentes ao controle funcional e financeiro;
VIII - receber e controlar os diarios oficiais e jornats;

IX — auxiliar o Chefe de Gabinete nos trabalhos de levantamento de dados estatisticos e

pesquisas € no que mais precisar;

X — atender o publico interno e externo que se encaminha ao Gabinete da Presidéncia,

prestando as informagdes desejadas ou encaminhando-as ao local adequado;

XI - instruir e examinar documentos, informagdes e processos de natureza técnica ou
administrativa que 1he sejam distribuidos;

XII - auxiliar na redacéo das atas de reunides no ambito do Gabinete da Presjdéncia; %ﬂ

XIII - verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o preenchimento de

requisicoes; Q?

XIV - protocolar entrada e saida de documentos ou processos;

=

XV - arquivar fichas, processos, publicagdes, histéricos de pareceres e documentos diversos

de interesse da unidade em gue serve; %/

XVI - auxiliar ¢ cxecutar servigos técnicos relativos a documentacio e arquivos,

XVII - prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete nas suas atribuicdes;

XVII - D’esempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal;

7( \7( J¥X - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo supérior imediato,

auxiliando as demais unidades administrativas quando necessario. ﬂ)l»/
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PROCURADOR

/JL

I — presta’ assisténcia juridicay a Presidéncia da Camara.% Plenario, as Comissoes, aos

Vercadores e as unidades organizacionais, claborando efou emitindo pareceres nos
processos € em assuittos em tramitagdo no Plenario, por meio de pesquisas de legislacao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares, visando subsidiar analise de mérito

sobre a validade das propostas legislativas;

Il - representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanlfando 0 processol redigindo

petigoes, para defender os interesses do Legislativo; A
IIl — acomparthar e arquivar publicag¢des judiciais e administrativas de interesse da Camara; %

IV - estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos

contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

V - preparar as informacdes a serem prestadas ¢ manifestar-se em processos instaurados no
ambito do Tribunal de Contas; . é/

VI - executar as tarefas que se destinain a desenvolver estudos juridicos das matérias que

envolvem o Legislativo, com o objetivo de subsidiar decisdes, através de pareceres;

VII - prestar consultoria e assessoria em assuntos juridicos a todas as unidades

administrativas ¢ demais 6rgaos pertencentes 4 Camara
VIII - emitir pareceres e manifestacSes sobre questocs de natureza juridica;
IX - elaborar minutas de contratos e convénios; @,

X - desenvolver ecstudos e pesquisas, organizar e manter coletinea de legislagao.é
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

X1 - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

bas

TECNICO DE INFORMATICA

I — iligp o Assistente de Informatica participando do levantamento das necessidades

J

/€/ Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n® 59 — Residencial S&o Luiz — CEP 13270470 - Valinhos-SP
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11 - participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de

informatica e softwares adequados as necessidades da organizacao,

Il - instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela

Camara, de acordo com a orientacdo recebida do Assistentc de Informatica,

IV - auxiliar os usuarios de microcomputadores na cscolha, instalagao e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacao de
escritorio, editores de texto, planilhas, eletronicas e softwares de apresentacido e de
equipamentos e periféricos de microinformatica, nas diversas unjdades da Camara;

V - conectar, desconectar ¢ remanejar os equipamentos de informatica para os locais

indicados, orjentando os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos ¢

softwares-instalados nas diversas unidades;

VI - fazer a limpeza € a manutengio de maquinas e periféricos instalados nas diversas

unidades organizacionais da Camara;
v\

VII — auxiliar o Assistente de Informatica na criacic e Ja revisao de rotinas apoiadas na
utilizagdo de microinformatica para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas

unidades da Camara;

VIII - participar da elaboragdo de especificagoes técnicas para aquisicio de equipamentos //'
de informatica e softwares;

IX - realizar semanalmente backup nos arquivos da rede e dos CPUs;

X - executar outras tarefas correlalas que lhe forem determinadas.

J
TECNICO EM PRODUCAQ DE AUDIO E VIDEO ﬁ/

I — efetuar a captagdo de imagem e som, na ambientacio, operagao de equipamentos, por

infermédio de recursos, linguagem ¢ tecnologia dentro dos padrdes técnicos dos

difercnies
meios de comunicacio; /

II - preparar material audiovisual em geral, ajustando e preparando todos os equipamentos W

para O uso, %
s s
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e

111 - elaborar fichas técnicas, mapas de programacao, distribuigdo e veiculagdo dos produtos

e servicos de comunicacao;
IV — operar mesas digitais de audio, video ¢ edicao;
V — cfetuar automacio e mixagem de audio e video;
VI - executar a edicao de imagens e som de todo o material colhido;
VII - efetuar a investigacgdo ¢ utilizagdo de novas tecnologias relacionadas com linguagem,
tratamento actstico e de imagem, luminosidade, animagéo;
r's
VIII - execufar suas atividades oferecendo suporte nas sessdes publicas realizadas pela

~ e #F o
Camara Municipal,

IX — exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior.

TELEFONISTA
I - executar tarefas que se destinam a controlar o sistema de telefones;

II - atender chamadas, fazer e controlar ligagdes, organizar relacio de ligagdes de

interurbanos; {
I - (ﬁ(lﬁr/as atribuicdes correlatas.

SERVICOS GERAIS

[ - coordenar e auxiliar nos servicos de limpeza, conservagio e jardinagem das
dependéncias da Cimara.

I - preparar e/fou servir café, cha ou suco durante o cxpediente nas dependéncias da

Camara, atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso; /

[ll — acompanhar entrada de pessoas no recinio da Camara, informando“scu superior
imcdiato sobre anormalidades detectadas; w

P
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IV - fechar e abrir portas, janclas e porides, acender ¢ apagar luzes, ligar e desligar bombas

e aparelhos elétricos em geral, inclusive em sessoes solenes c¢ legislativas e demais eventos

realizadolna Camara Municipal,
N

! V - vistoriar o proprio publico, verificando suas condigdes de limpeza, higienc e boa ordem

de suas dependéncias;

VI - executar pequenos servigos de manutengdo geral, hidraulica, elétrica, € marcenaria,
trocando l1ampada e fusiveis, efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas
para os reparos de bombas, caixas d’agua, extintores, elevadores, portdes, interfones, sistcma
dc tclefonia e outros, para assegurar as condigdes de funcionamento e seguranga das
instalacoes, devidamente autorizado pelo Diretor Administrativo e evitando gastos

desnecessarios;

VII — vistoriar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados,

providenciando a renovagao das respectivas cargas nos prazos,

VIII - comunicar de imedialo 4 unidade administrativa que estiver lotado quando ocorrer

quebra ou avaria de qualquer equipamento ou bem da Camara;
IX - hastear e arriar bandeiras;

X - cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao. 'XI - /i
,Ll’l'lspecionar as dependéncias da Camara, efetuando, orientando ou supervisionando os ?

trabalhos de limpezal remocao, para assegurar o bem estar dos ocupantes;
L

XII - orientar e supervisionar os trabalhos de jardinagem;

XII - zelar pela guarda, conservacao ¢ manutengio dos cquipamentos ¢ materiais que

ufiliza;
X1V - desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal;

XV - cxercer outras atividades e tarcfas correlatas deferminadas pelo superior imediato.

e
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO IV - TABELAS DE CARGOS

I -- PRESIDENCIA

CARGQS COMISSIONADOS
Cargo Quantidade
Assessor de gabinele de Vereador 51 o %
i CARGOS EFETIVOS _
Cargo Quantidade
| Motoristas 04
. Assistente Administrativo 08 '\
I - CHEFIA DE GABINETE ﬁ
7
| CARGOS COMISSIONADOS _ ]
Cargo _ Quantidade |
VChcfe de Gabinete | _Ql %
CARGOS EFETIVOS - )
Cargo Quantidade @

. ) Oficial de Gabinctc ) 02 7%
LM

o o - [~
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ESTADO DE SAO PAULO

CARGOS EFETIVOS
Cargo Quantidade
| Controlador Interno 01
1V — DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO %
CARGOS COMISSIONADOS ﬁ
Cargo Quantidade ?
Diretor Jl W . 01
J :
CARGOS EFETIVOS %
& Cargo Quantidade
- Jornalista 02
i Assistente de Sonorizacido 01 %ﬂ/
Cerimonialista 01 @
Técnico de f(udio, Vlf:leo_e Edicao 02
/
V — DEPARTAMENTO JURIDICO i w
CARGOS COMISS_]_ONADOS &
B Cargo M //) Quantidade
7 == UW

Rua Angelo Anténio SchisVi
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

Cargo Quantidade
Diretor W 01
J
CARGOS EFETIVOS
| .
Cargo ! Quantidade
Procurador ] 03

VI -

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

|
CARGOS COMISSIONADOS 4
| _.Cargo Quantidade |
' - -
i |
; Diretor " 01
L oﬁvg«sm ~
‘ CARGOS EFETIVOS
Cargo Quantidade
Analista Técnicolegislativo 02
VII - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

[ v
‘;- B CARGOS COMI§SIONADOS /#
o Cargo ) B Qua:t}tidadc
Diretor W 01
CARGOS EFETIVOS )
Carm | /j . Quantidade

%i%"z_'\ﬁ\ﬁ = f{\ %%
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHO?

ESTADO DE SAO PAULO

Telefonista 04 |
Auxiliar de Servigo_s Gerais qz_ )
Assistente de Informatica 01
Téqpico de Informatica 01 J
Assistente de Compras 02 ‘ %
Assistente de Almoxarife o1 i
| Assistente,de Recursos Humanos 02

Ny

VIII - DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E GESTAO DOCUMENTAL

CARGOS COMISSIONADOS
- Cargo Quantidade é
- Diretor df’ﬂ %ﬁ,ﬁnﬁ?xﬁ; .- 01
CARGOS EFETIVOS %
- Cargo Quanﬁdadq
Assistente de Protocolo 01 q/
Arquivista 01 !
IX — DEPARTAMENTO DE FINANCAS AJJ
| &
|  CARGOS COMISSIONADOS '
} Cargo //\ . Quantidade f/[/'
Rua Angelo Antbnio Schiginéte n° 59 SResencial Sao Luiz — CEP 13270470 - Valinhos-8P -
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Contador 01
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Assistente Contabil 01
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

C.l. CMV/DF/N® 024/2017

b

A
Diretoria Legislativa

Ref.: Calculo do Impacto Financeiro — Nova Estrutura para o
Exercicio de 2017

Projeto de Resolugdo N° /2017

Segue calculo do impacto financeiro da proposta para nova
Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Valinhos para o

corrente ano, bem como para os dois exercicios que se seguem.

Observacéo: Os calculos foram feitos com base em proje¢des
e estimativas (premissas), planilhas base e memdria de célculo que
se encontram a disposicdo nos autos do processo administrativo
desta Casa de Leis sob n°® 105/2017.

Valinhos, 20 de Margo de 2017.

Ilvone Ap.|Frizarin Alves

Diretora de Financas

Rua Angelo Anténio Schiavinato, n° 59 — Residencial Sao Luiz — CEP 13270-470 - Valinhos-SP
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CAMARA MUNICIPAL DE VALIN S

ESTADO DE SAO PAULO
LIDC NO EXPEDIENTE EB%%_@ ’}

PEEFID
Comissiao de Justica e Redacao

Parecer 2 Extrema Urgéncia do Projeto de Resolucio 4/17

Ementa do Projeto: Dispde sobre o Plano de Cargos e vencime%s da Cémara
Municipal de Valinhos e dé outras providéncias.
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Valinhos, 21 de margo de 2017.

Parecer: Bsta Comissio analisou nesta data, em reunido extraorclinéria, 0
referido Projeto € quanto & urgéncia, d4 o ssu PARECER F 4 \/Om VEL

(Observacdes:

Rua Angelo Ant6nio Schiavinato, n® 59 — Residencial Séo Luiz - CEP 13270-470 — Valinhos-SP
PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br
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ESTADO DE SAO PAULO

PRES iNTE

Comissio de Justica e Redacio

Parecer ao Projeto de Resolucio n® 04/17

Ementa do Projeto: Dispde sobre o Plano de Cargos e vencimento$ da Camara
Municipal de Valinhos e d4 outras providéncias.
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Parecer: Esta Comissio analisou nesta data, em reunido extraordinaria, o

referido Projeto e quanto & sua legalidade, constitucionalidade e redagfo, da o

seu PARECER FAVOIAVEL .
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO ,
LIDO NO EXPEDIENTE EM c2 0y

Comissio de Financas e Orcamento

Parecer ao Projeto de Resolucéio n® 04/17

Ementa do Projeto: Dispde sobre o Plano de Cargos e vencimentos da Camara
Municipal de Valinhos e da outras providéncias.
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referido Projeto e quanto ao seu mérito relativo a finangas e orgamento, da o seu
-

PARECER [AVORAVEL

(Observacdes:

Rua Angelo Anténio Schiavinato, n° 59 - Residencial Sao Luiz - CEP 13270-470 — Valinhos-SP
PABX: (19) 3829-5355 - www.camaravalinhos.sp.gov.br




-

k15,

oo 1Y 7
69

Resp:

/D)
CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

PARA ORDEM DO DI 0 r}

T PRESIBENTE
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Dr. André C. Melchert
Dirstor Legislativo
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