CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO . .
Camara Municipal de Valinhos

Proc. N SYQ[ 0043

Fis__ O3
Resp._ YA
Processo Legislativo n? 542/13 =

Assunto: Requerimento n? 225/2013. Autoria: Vereador Orestes Previtale Junior.
Solicitagdo de informag¢des acerca do numero de cargos comissionados e
concursados disponiveis na Cdmara Municipal.

RECEBI CcOPIa
PRESENTE DOCUMENI?rg

Valinhos—

Ao
Gabinete da Presidéncia
Exmo. Sr. Presidente Lourivaldo Messias de Oliveira

Trata-se de requerimento apresentado pelo Vereador Orestes
Previtale Junior em epigrafe solicitando informagdes acerca dos concursos publicos

realizados na Camara Municipal

Justifica sua solicitagdo em razdo de questionamento de Municipes.

Assim sendo passamos a tecer nossas consideragdes.

Primeiramente cumpre destacar que, conforme determinado pelo

Regimento Interno da Cdmara, compete ao Presidente.

Capitulo Il
Do Presidente

Artigo 15 ~ O Presidente € o representante legal da Cdmara nas
suas relagcdes externas, cabendo-lhe as fun¢des administrativa e
diretiva de todas as atividades internas, competindo-lhe
privativamente:
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\/
Il = quanto @ administragdo da Cémara Municip09:

a) nomear, exonerar, promover, remover, admitir, suspender e
demitir funciondrios da Cdmara, conceder-lhes férias, licengas
abono de faltas, aposentadoria e acréscimo de vencimentos
determinados por lei e promover-lhes a responsabilidade
administrativa, civil e criminal.

h) conceder no prazo de 15 dias uteis as informagdes solicitadas
por Vereador ou entidade legalmente constituida;

Quanto aos requerimentos, estes sdo tratados pelo Regimento

Interno no Capitulo V.

“Artigo 132 - Requerimento é todo pedido verbal ou escrito feito
ao Presidente da Cdmara ou por seu intermédio, por Vereador
ou Comissdo, com conteudos definidos neste Capitulo e no art.
199 e §§.

Pardgrafo Unico — Quanto & competéncia para decidi-los, os
requerimentos sdo de duas espécies:

I —sujeitos apenas @ soberana decis@o do Presidente; e

Il - sujeitos a deliberagfo do Plendrio.”

Artigo 134 - Serdo da alcada do Presidente e escritos 0s

requerimentos que solicitem:

IV — informacges de cardter oficial sobre atos da Mesa ou da
Cdmara.

Nota-se que o Regimento Interno da Cdmara elevou ao Presidente
da Camara a respostas aos requerimentos que solicitem informacgdes sobre os atos

da Camara.
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Ainda a Lei Organica do Municipio traz em seu bojo: | U

Artigo 20 - £ assegurado ao Vereador livre acesso, verificagdo e
consulta a todos os documentos oficiais de qualquer érgéo do
Legisiativo, da administracdo direta, indireta, de fundagdes ou
empresas de economia mista com participacdo acionaria
majoritdria, da Municipalidade.

Informamos que todas as respostas aos questionamentos foram

subsidiadas pelo Setor de Recursos Humanos por meio da C.I. n® 12/2013.

Apbs as consideragdes iniciais, passamos a responder as

indagagdes:

1. Qual o numero total de cargos comissionados, e
concursados disponiveis?

Resposta: De acordo com a Resolu¢do n2? 02/2010, e alteragdo
constante da Resolugdo n? 01 de 04 de janeiro de 2013, a Cadmara conta com o
total de 95 (noventa e cinco) cargos comissionados, sendo 51 (cinquenta e um)
cargos de Assessores de Gabinetes de Vereadores e 44 (quarenta e quatro) cargos
distribuidos nos Departamentos Administrativo, Parlamentar, Juridico, de
Comunicagao, Expediente e Protocolo, Financeiro e Gabinete da Presidéncia.
Quanto ao numero total de cargos efetivos esta Casa conta com 36 (trinta e seis)
cargos.

2. Quantos funciondrios concursados e comissionados
encontram-se trabalhando nesta Camara?

Resposta: Encontram-se trabalhando nesta Casa de Leis 21 (vinte
e um) servidores concursados e 88 (oitenta e oito) comissionados, sendo 51
(cinquenta e um) Assessores de Gabinete de Vereadores e 37 (trinta e sete)

servidores nos Departamentos, conforme planilha de cargos que segue anexa.
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3. Qual o nome e ocupagdo dos funcionarios concuryades e
comissionados desta Camara?

Resposta: Informag0es contidas na planilha anexa, na qual consta
a relagao de todos os servidores, cargos, referéncia e vencimento.

4. Quantos funcionarios, desta Casa de Leis, foram demitidos?
Resposta: Ocorreram 37 (trinta e sete) exoneracdes do més de

janeiro até a presente data.

5. De janeiro até a presente data, qual o custo com as

despesas trabalhista de exoneracdo a pedido e “ex officio”?
Resposta: O custo com as despensas de exoneragdo “a pedido” e
“ex officio” somam o valor bruto de R$ 571.322,25 (quinhentos e setenta e um mil

trezentos e vinte e dois reais e vinte e cinco centavos).

6. Quais os critérios para contratagdo de comissionados?
Resposta: Os servidores comissionados sdo contratados de

acordo com as necessidades da CaAmara.

7. H& comissionados com fungdes técnicas? Em tais cargos
existe a possibilidade de serem contratados mediante concurso? Existe algum
candidato aprovado em concurso, aguardando tais vagas ou candidato na
condigdo de formagdo de cadastro reserva?

Resposta: Existem trés cargos técnicos ocupados por servidores
comissionados, sendo estes os cargos de Assessor de Imprensa, Assessor de
Informatica e Assessor Especial de RH. Entretanto, em virtude do Concurso
Pablico n® 01/2010, destinado, dentre outros, aos cargos de Jornalista, Assistente
de Informatica e Assistente de Recursos Humanos, os cargos comissionados
mencionados acima serdo extintos em até 90 (noventa) dias apds lotados os
respectivos cargos efetivos, conforme Resolugdo n2 03 de 15 de maio de 2012,
sendo que o candidato aprovado para o cargo de Jornalista ja foi convocado,
nomeado e empossado, o candidato ao cargo de Assistente de Recursos Humanos
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ja foi nomeado restando apenas a posse, e o cargo de Assistente de Info?m\.’*ﬁca
encontra-se em processo de convocacao. Dos candidatos aprovados no Concurso
Publico n? 01/2010 ndo houve a convocagdo até entdo apenas dos cargos de
Assistente Administrativo | e Assistente Administrativo |l. Quanto ao cadastro de
reserva do referido concurso constam vagas para os cargos de Advogado,
Assistente Administrativo | e Telefonista

8. Solicito descricdo de cargos/ saldrios de todos os
funcionarios.
Resposta: A descricdo dos cargos consta no Ato n? 13/2010 (doc.
anexo) e os vencimentos dos cargos consta da planilha que segue anexa.

9. Ha funcionarios afastados? Qual o motivo?
Resposta: Nao ha registro de servidor afastado na presente data,

somente licenciado para exercer cargo em comiss3o.

10. Existem cargos em aberto?

Resposta: Informagdo constante da planilha anexa.

11. Como encontra-se a fila de espera dos concursos ja
realizados? Quando serdo chamados?
Resposta: Dos concursos realizados pela Camara, Concurso n2
01/2006 e 01/2010, temos que o primeiro teve seu prazo de validade expirado e
quanto ao segundo apenas ndo formam convocados os cargos de Assistente
Administrativo | e Assistente Administrativo II, sendo que ainda ndo ha previsio
da convocagdo.

12. Temos que em maio do ano passado, foi aprovado o projeto
de lei do Senado que proibe a realizagdo de concurso publico exclusivamente para
formagdo de cadastro de reserva, trata-se do projeto de lei 369/2008 que foi
enviado a Camara dos Deputados em junho do ano passado para votacio.

Portanto, solicito que informe se ha, nesta casa de Leis, algum concurso ja
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS A
ESTADO DE SAQ PAULOD

realizado e com candidato aguardando vaga na condigio de formagdo de cadastro
de reserva.

Resposta: O Projeto de Lei citado pelo vereador foi para proibir a
realizagdo de concurso publico exclusivamente para a formagdo de cadastro
reserva. De acordo com o autor da proposta, o cadastro de reserva sera permitido
somente para candidatos aprovados em nimero excedente ao de vagas a serem
preenchidas.

Informamos, ainda, que temos vagas em cadastro de reserva para
os cargos de Advogado, Assistente Administrativo | e Telefonista. Ressaltando-se
que o Concurso Publico n? 01/2010 foi realizado antes da aprovaco pelo Senado
Federal do referido Projeto de Lei que se encontra em tramite na Camara dos
Deputados.

Ante ao exposto, em atendimento & determinacdo de Vossa

Exceléncia, seguem as informagdes solicitadas pelo Vereador através de seu

requerimento.

D.J., aos 22 de margo de 2013.

Dirptoria Juridica
Diretor

ROSEMEIRE\NE A CARDOSO BARBOSA
iretoria Juridica
Procuradora
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO Camara Municipal de Valinhos
Proc. N° 5‘/9 QOU
Fls i ©
Resp. YD
ATO N° 13, de 30 de junho de 2010 )\~

Regulamenta os artigos 1° e 2° da Resolugdo n.° 03, de 29
de maio de 2007, que define a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Valinhos.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS, com
base na Resolugdo 03, de 29 de maio de 2007 e posteriores alteragdes, edita o
seguinte ATO:

Art. 1°. A Resolugdo n° 03 de 29 de maio de 2007 e
posteriores altera¢gdes, que define a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Valinhos passa a se nortear ao Regulamento seguinte:

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

| - PRESIDENCIA
. 1. - GABINETE DA PRESIDENCIA
I. 1. 1. - CHEFIA DE GABINETE
l. 1. 2. - SUBCHEFIA DE GABINETE
I. 1. 3. - ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Il - DIRETORIA JURIDICA
il. 1. ASSESSORIA JURIDICA
I1. 2. - PROCURADORIA

Il - DIRETORIA PARLAMENTAR
lHl. 1. - ASSESSORIA PARLAMENTAR
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IV - DIRETORIA DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO
IV. 1. ASSESSORIA DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

V - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO
V. 1. - ASSESSORIA DE COMPRAS
V. 2. - ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS, PATRIMONIO
E ALMOXARIFADO

VI - DIRETORIA DE FINANGCAS
VL. 1. - ASSESSORIA DE TESOURARIA
VI. 2. - ASSESSORIA DE CONTABILIDADE

VIl - DIRETORIA DE COMUNICAGAO
VIl. 1. - ASSESSORIA DE IMPRENSA E DE INFORMATICA
VIl 2. - ASSESSORIA DE IMAGEM E CERIMONIAL
Vil. 3. ASSESSORIA DE SONORIZAGAO
VIl. 4. - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Vil - GABINETES PARLAMENTARES

Art. 2°. S3o determinadas as seguintes competéncias, atribuigdes,

deveres e responsabilidades aos 6rgdos da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Valinhos:

| - Gabinete da Presidéncia — GP: & 6rgédo de assisténcia ao Presiden-
te do Poder Legislativo para fungdes politicas, relagbes publicas, comunicados e
despachos correlatos; recebimento e redacéo da correspondéncia; atendimento a
municipes e de ligagdo com demais autoridades; analise e triagem do expediente
encaminhado a Presidéncia; transmiss3o e controle das ordens e determinagdes

oriundas da Presidéncia; ligagdo com autoridades municipais, estaduais e fede-

¥
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rais; operacionalizagdo das determinagdes superiores, com o objetivo de dar cum-
primento as ordens da Presidéncia; atendimento a municipes e encaminhamento
de assuntos pertinentes a Presidéncia e assessorar no fomento e consolidagao
das relagbes entre a Camara Municipal de Valinhos e outros érgaos de direito pu-
blico, bem como instituigbes nacionais e internacionais.

Pessoal da Apoio: Subchefia, Assessores, Oficial de Gabinete, Assis-
tente Administrativo e Motoristas.

Il - Diretoria Juridica - DJ: € o 6rgao responsavel pela realizagéo na
defesa da Edilidade em juizo através de seus procuradores e advogados,; de
promover o assessoramento e consultoria aos 6rgaos do Legislativo; emitir pare-
ceres e exames de legalidade para interpretagao juridica; orientar as comissdes
de inquérito e de trabalho; emitir pareceres em processos relativos a acidentes
em geral; manter e atualizar a documentacéo legal da Camara; assessorar a ati-
vidade legislativa do Gabinete; assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes Per-
manentes e Especiais e demais 6rgaos e departamentos da Edilidade.

il. 1 - Procuradoria: promover a defesa judicial e extrajudicial do Po-
der Legislativo, acompanhando processos de interesse da Edilidade, emitindo
pareceres e demais atos pertinentes, procedendo ao exame da constitucionalida-
de, legalidade e redagao de projetos, atos, portarias e demais documentos ofici-
ais quando solicitados; acompanhar e defender a Edilidade e seus representantes
legais perante o Tribunal de Contas e zelar pelo cumprimento dos prazos na de-
fesa e entrega de documentos. .

Pessoal de Apoio: Procurador, Advogados, Assessores e Assistentes
Administrativos.

lil - Diretoria Parlamentar - DP: é o 6rgao responsavel pelo controle
do processo legislativo; elaboragédo da redagio de projetos de lei, resolugdes, de-

cretos legislativos, mensagens, requerimentos, indicagbes e outros atos legislati-

vos quando solicitado.
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Pessoal de Apoio: Assessores e Assistentes Administrativos

IV - Diretoria de Expediente e Protocolo- DEP: é o 6rgao responsavel
pelo protocolo e processo dos atos legislativos, guarda e arquivamento dos docu-
mentos; expedir certiddes; autenticar atos e documentos da Edilidade; controlar e
autuar o trAmite dos processos administrativos internos e executar atividades em
conjunto com o Departamento Parlamentar.

Pessoal de Apoio Assessores, Assistente de Protocolo e Assistentes
Administrativos.

V - Diretoria de Administragdo — DA: é o 6rgdo responsavel pela rea-
lizagdo de licitagbes, compras, folhas de pagamento, controle e arquivo dos pro-
cessos administrativos de licitagdes e contratos; atribuicdo afeta & area de pesso-
al, assistencial, médica e trabalhista dos servidores do quadro da Edilidade; ma-
nutencio controle e registro do patriménio mobiliario e zeladoria; controle dos
veiculos, seguranga e obras; executar pesquisa de pregos, compras, Servigos,
telefonia; assessoria no cumprimento de normas e no desenvolvimento organiza-
cional, no desenvolvimento humano e no cumprimento da Legislagéo referente ao
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores do Poder Legislativo; con-
trole e registro do patriménio da Edilidade, controle do almoxarifado; organizagao
da seguranga patrimonial, manutengdo do patriménio mobiliario, controle dos vei-
culos, obras e servigos do prédio da Edilidade.

Pessoal de Apoio: Assistentes, Assessores, Assistentes Administrati-
vos e Telefonistas.

VI — Diretoria de Finangas - DF: & o 6rgao responsavel pelo controle
orcamentario e financeiro das contas da Camara Municipal de Valinhos, proce-
dendo ao empenho prévio das despesas e dotagbes orgamentarias visando o a-
tendimento da Legislagdo pertinente; assessoria no controle financeiro e contabil,
pagamentos;guarda e movimentagdo de valores e titulos para fins de consigna-

/>
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¢ao, caugdo ou fianga; conferir e assina r ou endossar cheques conjuntamente
com o presidente; elaboragdo de balancetes, dados estatisticos e demais ativida-
des correlatas.

Pessoal de Apoio: Assessores de Contabilidade, Assistentes de Con-
tabilidade e de Tesouraria e Assistentes Administrativos.

VIl - Diretoria de Comunicagdo - DC: é o 6rgdo responsavel pela
compilagéo e divulgagao dos resultados dos trabalhos e atos da Camara Municipal
de Valinhos: cobertura jornalistica das atividades legislativas, transmitindo inter-
namente e externamente para conhecimento da populagdo em geral, informagoes
sobre as atividades da Edilidade e demais tarefas correlatas; assessoria na nor-
matizagdo e padronizagéo de equipamentos e conjunto de informatica, suporte
técnico e apoio operacional aos sistemas de informatica utilizados e controle dos
programas relativos ao campo de atuagéo em relacéo a informatizagao, proces-
samento e comunicagdo de dados internos e externos, seja por rede, internet e/ou
intranet; assessoria na coordenacgéo e produgao de textos jornalisticos; organizar
e acompanhar entrevistas coletivas e individuais; ordenar o desenvolvimento de
atos solenes ou comemoragdes publicas, formalizando com procedimentos, disci-
plina e hierarquia os cerimoniais; assessoria € operagdo de equipamentos técni-
cos de sonorizagio, realizando o registro fonografico, tais como gravagdes de
sessfes, reunides das comissdes, bem como demais eventos internos e externos;
assessoria a elaboragéo de trabalhos de comunicagdo e divulgagao dos resulta-
dos obtidos pela CAmara Municipal de Valinhos.

Pessoal de Apoio: Assessores de Imprensa, de Informatica e de sonori-
zagao, Jornalistas e Assistentes Administrativos.

Vil - Gabinetes Parlamentares: realiza tarefas de auxilio aos Verea-
dores no desenvolvimento dos trabalhos Legislativos da Camara Municipal.
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Art. 3°. As atribuigbes dos cargos, dentro da mais perfeita hierarqui-

a, sdo as seguintes:

1. Chefe de Gabinete e Diretor — dedicagéo plena

Fazer cumprir todas as atividades e obrigagdes descritas para o seu Gabinete ou
Diretoria, no artigo 2° deste Ato, controlando prazos, tramitagéo de papéis, assidu-
idade, frequéncia e eficiéncia de seus funcionérios; cumprir e fazer cumprir as de-
terminag&o superiores e desenvolver seu trabalho em perfeita harmonia e em con-
junto com os demais Departamentos da Edilidade; orientar seu Departamento de
modo a dar completo atendimentos aos Vereadores e ao publico.

2. Assessores — tempo integral

Promover apoio na sua especialidade & Presidéncia, aos Vereadores dentro das
obrigagdes de seu Departamento. Manter em dia, alimentando com presteza o
sistema adotado pela Edilidade, obedecer a prazos e alertar seus colegas sobre
seus vencimentos. Cooperar e sugerir formas de melhorar a funcionalidade do
servico; executar as tarefas que lhe sdo determinadas pelos seus superiores con-
forme necessidade e compatibilidade de suas fungées. Como ocupante de cargo
em comissao devera procurar oferecer o melhor desempenho possivel de suas

atividades, agindo com imparcialidade, educacéo e respeito.

3. Advogado - tempo integral, 40 horas

Executar as tarefas que se destinam a desenvolver estudos juridicos das maté-
rias que envolvem o Legislativo, com o objetivo de subsidiar decisGes, através de
pareceres; assessorar em assuntos juridicos; assessorar quanto a analise de re-
querimentos protocolados; emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;
realizar estudos e pesquisas, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos
analisados; elaborar minutas de contratos e convénios; assessorar, quando solici-
tado, todas as comissées em geral e de sindicéncias; representar a Camara Mu-

nicipal em juizo; preparar as informagbes a serem prestadas; desenvolver estu-
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dos, organizar e manter coletanea de legislagao, jurisprudéncia, pareceres e ou-
tros documentos legais de interesse do Poder Legislativo.

4. Procurador — tempo integral, 40 horas

Representar judiciaimente e extrajudiciaimente a edilidade, prestar consultoria e
assessoria técnico-juridica ao Poder Legislativo, representar a Camara em agbes
populares e outras, bem como promover a defesa da edilidade nas questdes de
constitucionalidade e legalidade, da produgéo legislativa da Camara questionadas
em sede de inconstitucionalidade, manifestar-se em processos instaurados no
ambito do Tribunal de Contas, elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em
processos administrativos, atuar administrativa e judicialmente na defesa dos in-
teresses e prerrogativas da Camara Municipal, do Presidente e da defesa judicial
dos Vereadores no tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogati-
vas; planejar anualmente suas atividades, emitir relatério anual das atividades
desenvolvidas, dar cumprimento a outras atribuigdes que lhe venham a ser de-
terminadas pela Presidéncia.

5. Assistente de Recursos Humanos - tempo integral (40 horas)

Executar servigos relativos ao processamento de admissdes, exoneragdes, férias,
recolhimento de encargos sociais e atualizagdo de prontuarios, registro e atuali-
zagdo de Carteiras Profissionais, expedi¢do de certidbes de tempo de servigo,
fichas de registro de funcionarios celetistas, estatutarios, calculo e elaboragao de
folha de pagamento, emiss3o de holerites, vale transporte, transmissao eletronica
de guias, devendo ter conhecimento do Estatuto do Servidor Publico, CLT e legis-

lagdo correlata, organizagdo de documentos e arquivo, entre outras atividades
correlatas.

6. Assistente de Almoxarife — tempo integral, 40 horas
Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado. Fazer

os langamentos da movimentagéo de entradas e saidas e controlar os estoques.
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Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Registrar e inventariar o mate-
rial observando normas e instrugdes, prazos de validade, dando orienta¢ao a res-
peito do desenvolvimento desses trabalhos para manter o estoque em condigoes
de atender as unidades. Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagao
dos itens armazenados, registrar e controlar através de sistema todo o patrimonio
e materiais existentes na edilidade, solicitagio de compras com o descritivo corre-
to, manter previsdo de gastos desses materiais semestralmente, conhecimento
de informatica WORD e EXCEL, confecgdo de planilhas, além de outras tarefas
correlatas determinadas pela diretoria administrativa. Execugéo de tarefas corre-

latas determinadas pelos seus superiores hierarquicos.

7. Assistente de Compras — tempo integral, 40 horas

Execugdo de pesquisa de pregos para compras de materiais e servicos para a
edilidade, atendimento a fornecedores ou licitantes, registro de entrada e saida
de documentos de processo, conferéncia de faturas e notas fiscais de pagamen-
to, arquivo de documentos, conferir calculos, realizagéo de processos de compras
por licitagdo, em todas as suas modalidades inclusive Preg&o Eletronico, Presen-
cial e Ata de Registro de Pregos, conhecimento do andamento dos procedimen-
tos fazendo despachos, elaboracdo de editais, assessorar a comissao de licita-
¢Oes, digitagdo de documentos, expedigdo de oficios, comunicados e documen-
tos internos, conhecimento de informatica WORD e EXCEL, confecgéo de plani-
Ihas eletrénicas, cadastro de fornecedores, conhecimento de materiais e servigos,
além de outras tarefas correlatas determinadas pela diretoria administrativa. Exe-

cucdo de tarefas correlatas determinadas pelos seus superiores hierarquicos.

8. Assistente de Sonorizagao - tempo integral

Responsavel pelo sistema de audio e video da Camara, tendo a fungéo de pro-
mover o bom funcionamento do sistema, pela capitagdo e guarda de todo materi-
al produzido em Sesséo, reunides, audiéncias, eventos e tudo o mais relativo aos

acontecimentos em Plenario, inclusive zelar pela transmissdo via Internet, TV

2%
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Camara e emissoras de radio. Executar demais tarefas relativas determinada pe-

los seus superiores, dentro de suas fungdes.

9. Assistente de Informatica - tempo integral, 40 horas

Responsavel pela manutengéo do Sistema e Rede de Informatica, dando assis-
téncia no tocante ao Software e Hardware, manutengao da Rede, guarda das li-
cengas, e suplementos de informatica. Executar demais tarefas afetas a area e
demais tarefas determinadas pelos seus superiores, dentro de suas fungdes.

10. Assistente de Protocolo — tempo integral, 40 horas

Responsavel pelo sistema de protocolo, montagem de processos, dos atos legis-
lativos, guarda e arquivamento de documentos; zelar pela constante atualizagéo
do sistema de apoio e tramitago, emisséo de relatorios das atividades desenvol-
vidas e demais tarefas determinadas pelos seus superiores, dentro de suas fun-
coes.

11. Assistentes de Contabilidade — tempo integral, 40 horas
Responsavel pelos balangos,balancetes e contabilizagdo de todas as operagées
econdmico-financeiras; classificar as despesas e preparar os elementos necessa-
rios aos registros e controles contabeis nos sistemas apropriados. Assinar os ma-
pas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes visando todos os do-
cumentos elaborados ou fornecidos; auxiliar na elaborag&o da proposta orgamen-
taria anual e Lei de Diretrizes e demais tarefas determinadas pelos seus superio-
res, dentro de suas fungdes.

12. Assistente de Tesouraria — tempo integral, 40 horas

Emitir cheques, ordens de pagamentos e de transferéncias de fundos e demais
documentos adotados para a realizagéo dos pagamentos; manter rigorosamente
em dia o controle dos saldos das contas movimentadas pela Camara junto aos

estabelecimentos de crédito; proceder ao recebimento, guagﬂmentagéo
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de titulos confiados ao Departamento; efetuar o recebimento da receita e paga-
mentos das despesas e demais tarefas determinadas pelos seus superiores, den-
tro de suas fungbes.

13. Jornalista — tempo integral

Responsavel pela produgéo e realeses para distribuigdo aos 6rgédos de imprensa,
acompanhamento das sessoes, reunides e eventos; promover entrevistas; produ-
¢do de material para publicagédo no site oficial da Camara; produgao e edigao do
Jornal da Camara; produgéo de fotos para divulgagao, organizagao dos arquivos
fotograficos e jornalisticos e tudo o mais necessario para a efetiva e eficaz comu-
nicagao institucional da Edilidade e demais tarefas determinadas pelos seus su-
periores, dentro de suas fungoes.

14. Assistente Administrativo - tempo integral, 40 horas
Assisténcia a unidade de atuagdo; controlar os servigos gerais de escrituragao,
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.Executar
as tarefas determinadas pelo Diretor.

15. Motorista - tempo integral, 40 horas

Executar tarefas, com o maximo cuidado, que se destinam a dirigir veiculos.
Transportar pessoas. Verificar niveis de 6leo, agua, combustivel, calibragem de
pneus, cargas, extintores e outros. Preencher formularios referentes a utilizacdo
de veiculo. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, con-
forme as necessidades do legislativo.

16. Motorista de Gabinete — tempo integral, 40 horas

Executar tarefas que se destinam a dirigir veiculos. Transportar pessoas e car-
gas. Verificar niveis de 6leo, 4gua, combustiveis, calibragem de pneus, extintores
e outros. Preencher formularios referentes a utilizagao de veiculo. Executar outras
atividades compativeis conforme as necessidades do Gabinete.
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17. Oficial de Gabinete — tempo integral, 40 horas

Executar tarefas que se destinam ao controle dos servigos gerais do gabinete

compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas cabiveis.

18. Telefonista — tempo legal

Executar tarefas que se destinam a controlar o sistema de telefones. Atender
chamadas, fazer e controlar ligagées, organizar relagdo de ligagdes de interurba-
nos. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades.

Art. 2°. Este Ato entrara em vigor nesta data.

Camara Municipal de Valinhos,
aos 30 de junho de 2010.

D Iva Dl dai a Berto
idente

Publique-se, mediante afixagéo n
cagao no Boletim Municipal n



