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PROJETO DE RESOLUCAOC N° 07 /2013

Lip0 EM sessAo pE o /0% /1D,
ncaminhe-se a (s) Comissdo (Ges):
JUSTIFICATIVA ﬁ Justica e Redagdo
Financas e Orgamento

[] Obras e Servigos Pdblicos .
[T] Cultura, Denominagdo & ial

Excelentissimos Senhores Vereadores

residante

Cumprimentando Vossas Exceléncias. encaminhamos para a devida
apreciagdo o Projeto de Resolugfio n® 12013 que “dispée sobre a organizacdo administrativa da

Céamara Municipal de Valinhos e di outras providéncias”.

fista  propositura visa propiciar a adequagdoc da  estrutura
administrativa da Cdmara, tendo em vista 0 aumento do nimero de vereadores e a mudanqﬁ para i
nova sede administrativa, uma vez que a resolugdio que estabelece a estrutura administrativa data de .
2010, j& sendo possivel notar as dificuldades ¢ os obices na execugiio de servigo§ pablicos

cotidianamente.

A necessidade da reestruluragdo nasceu jA com a retomada das obras
da nova sede ¢ os preparativos para a mudanga a [im de proporcionar os meios adequados para que sc

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

Atualmente  a Camara vem  desempenhando  sua  funciio
adnumistrativa sem alcancar o plenitude da eliciénein publica pretendidu. especialmente projetada na
finalidade da construgiio da nova sede, tendo em vista que conta com uma estrutura administrativa

desatualizada ¢ defasada em relagio ds nccessidades na prética, acarretando a sobrecarga dos
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servidores no desempenho de suas alribuigdes o yue acaba refletindo no atendimento ao piblico e

consequentemente prejudicando o alcance do interesse piblico.

A reestruturagdo visa também a adequa¢do da norma a situagio
fatica. uma vez que diversos servidores executam no dia a dia atribuigées diversas de seus cargos ¢ em

setores diferentes dos quais cstdo delincados na resolucio.

A Cdinara possui hoje o prédio piblico mais moderno do Municipio,

raziv pela qual a estrutura deve acompanhar tal modernizagio,

No mais, a reestruturagfio visa arender algumas recomendacdes
emanadas pelo Tribunai de Contas do Lstado de Sdo Paulo, tais como. as descrigoes das atribuiydes

dos cargos em comissdo e 0 aumento do nimero de cargos efetivos.

Essencialimente, a resolugdo propde:

a) a cringdo de cargos visundo adequar a estrutura ao aumento do
nimero de vereadores e & nova sede ;

b) a catingdo de 3 cargos (Assessor Institucional, Subchefe de
Gabinete, Assessor Lspecial de Compras ) ¢ a readequagdo de

outros cargos visando adequar a estrutura  situacio {atica;

¢) a criagio do Setor da TV CiAmara com deiimilagio de
compeléneias e a criagdo de cargos com atribuigdes, visando s
implantagdo do sistema de transmissdo de TV Digital nos termos

do Acordo de Cooperagiio Téenica n® 2012/067.0 firmado com a
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Camara dos Deputados e 0 Assembléia Legislativa do Estado de

Sio Padlo.

|| d) = subdivisdo das Diretorias em sefores com delerminacdo das
competéncias, visando uma maior funcionalidade da estrutura e
um  melhor  Jesempenho das  Fungdes  precipuas de  cada

Diretoria,

e} A unilicagdo dos cargos de Advogado e Procurador, uma vez
que cumprem a mesma carga horiria, desenvolvenn as niesmas
fungdes, sendo a principal a defesa dos interesses da Cimara em
Juizo ou administrativamente, pois a Advocacia Pablica é fungfio
tipica nfio importando o nome que receba, visando evitar futuras
acdes Judicuus ¢ ainda atendendo a recomendacéo feita pelo

Tribunal de Contas no relatdmo de apreciagio das contas da

Céimara no exercicio de 2011, apontando que as atribuigdes dos

cargos se confundem,

LI

i ) A corregdo da inconsisténcia na referéneia do cargo de
Jornalista, em razo de ter sido publicado no Edital do Concurso
uma referéncia diferente da que constava na estrutura anterior,
gerando uma expectativa de direito do candidalo, bem como,

visando a evitar [uturas agdes judiciais.

' Outrossim, acompanha o projeto o relatério de impacto
orgamentario-financeiro em cumprimento aos artigos 16 ¢ 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal - 1ei

Comptementar n® 10{/2000,
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Ante o exposto, devida i releviincia e & tmportdncia do projeto

solicitamos a aprovagio dos Senhores Vereadores, estando & mieira disposigfio para quaisquer outros

esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Valinhos,0! de A% v o | e 2013,

ESSIAS DE OLIVEIRA

~

JOSE 08V AVALCANTE BELONI

[* Secret

PAULO ROBERTO MONTERO

2¢ Secretario

Anexos: Projeto de Resoluchio e Relatdrio de Impacto Orgamentério-financeiro.

N° do Processo: 0102312013 Data 01/04/2013
N°: 000772013 _
Tipo: PROJETO DE RESOLUGAD

Assunto

DispSe sobre a organizagio administrativa da Camara Muricipal de
Valinhos e dé outras providéncias.

Autor. MESA DIRETORA
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RESOLUCAON®_DE__ DE DE 2013.

“Dispde sobre a organizagiio administrativa da Camara Municipal de

Valinhos ¢ d4 outras providincias™,

07

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS, Estado de S3o Paulo,
aprova e eu LOURIVALDO MESSIAS DE OLIVEIRA, Presidente da CAmara, nos termos do art. 28

inciso [V da Lei Organica Municipal promulgo a scguinte resolugéo:

Projeto de Resolugao

NO

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

iy

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

s [-PRESIDENCIA
1. 1. - GABINETE DA PRESIDENCIA
L. 1. 1. - CHEFIA DE GABINETE

I - DIRETORIA JURIDICA
‘ Il 1. SETOR DA PROCURADORIA/ADVOCACIA

IIT - DIRETORIA DE EXPEDIENTE
1. I. - SETOR DE PROTOCO1.0
HL 2. -SETOR DE EXPEDIENTE

IV - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
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IV.1. - SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
V.2, -SETOR DE TELEFONIA
” IV. 3. - SETOR DE RECURSOS HUMANOS
| ‘ IV, 4, —SETOR DE ZELLADORIA
IV. 5. - SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

V.6 - SEFTOR DE ALMOXARIFADO

Y - DIRETORIA PARLAMENTAR
V.1, - SETOR PARLAMENTAR

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

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

VIl - GABINETES PARLAMENTARES

CAPITULO I
“ DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art, 2* Sdo determinadas as seguintes competéncias ¢ atribuigdes dos departamentos e

setores da Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Valinhos:
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Seciio ]

Do Gabinete da Presidéncin

Art. 3* O Gabinete da Presidéncia ¢ 6rgdo que tem por finalidade prestar assisténcia
imediata ao Presidente da Camara em atividade de ahsoluta confianga, providenciando despachos nos
expedientes que the forem encaminhades; organizar u agenda dos compromissos oficiais e politicos

do Presidente; recepcionar autoridades ¢ piblico, soiucionando os casos que lhe forem delegados.

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

Assessores, Oficiais de Gabinete ¢ Motoristas.

Subseciio Unica

Das atribui¢tes da Chefia de Gabincte

Art. 4° Compete a Chefia de Gabinere,

I - prestar assisténcia ao Presidente em atividades relacionadas as fungdes politicas e as
relagdes publicas:

[} - elaborar comunicados e despachos carrelatos:

111 - recebimento ¢ redagiio da correspondéncia:

tV - atendimento a municipes ¢ autoridades;

V - andlise ¢ triagem do expediente encaminhado & Presidéncia;

VI - transmissdo ¢ controle das ordens ¢ determinagdes oriundas da Presidéncia;

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

VII - operacionalizagBo das determinag@es superiores da Presidéncia;

IX - receber auloridades e municipes. encaminhando-os ao Presidente ou sofucionando
casos que lhes forem delegados;

X - assessorar no fomento e consolidagdo das relacdes entre a Cimara Municipal de

Valinhos ¢ outros drgdos de direito piblico, bem como instituigdes nacionais e internacionais,

Rue: Ar1gc|u Antonto Schigvinato n° 39 - Residencial Sao Luiz - Valinhos/SP
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X1 - manter a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente:
X11 - manter o controle de utilizagdo ¢ destinag@o da frota de veiculos oficiais,

X - exercer outras atribuigdes afins.

Secdio 11

Da Dirctoria Juridica

Art. 5° A Diretoria Juridica é érgio que tem por finalidade a realizagdo da defesa ¢
representacdo judicial e extrajudicial da Edilidade; promover o assessoramento e consulioria aos
orpdos do Legislativo emitindo pareceres e exames de legalidade para interpretagdo juridica; orientar
as comissdes permanentes ¢ temporarias, a condugdo de sindicancias e processos administrativos
discipiinares, com apoio das respectivas comissdes; manter e atualizar a documentagio legal da

Céamara,

Pardgrafo nico. A Diretoria Juridica ¢ composta por Diretor, Procurndores/

Advogados, Assessores ¢ Assistenties Administrativos.

SubsecAo Unica

Das atribuicdes do Setor de Procuradoria/Advocacia

Art. 6° Compete ao Setor de Procuradoria/Advocacia:

1 - representar e defender a Camara judicinlmente e extrajudicialmente;

[l — receber subsidiariamente & competéneia de geréncia de assuntos juridicos, citagdes,
intimagtes e demais atos de comunicagio oriundos de agdes judiciais em que figure como parte a
Céamara ou seu Presidente por sto praticado no exervicio de suas atribuigdes funcionais:

111 - promover o assessoramento e consultoria aos orgdos do Legislativo;

1V - emitir parcceres e exames de legalidade para interpretacdo juridica,

V - assessorar o Presidente da CAmara em assuntos juridicos;
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VI - designar assessores para exercer fungdes de assessoramento ou consultoria juridica

ds comissdes permanentes ¢ temporarias:

VII - emitir parcceres em processos relativos sobre todas as questdes que se refiram a
direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da Camara e dos Vereadores;

VII{ - assessorar a atividade legislativa dos drgdos e departamentos da Edilidade.

1X — exercer outras atribtigoes afins,

Se¢do 11

Da Diretoria de Expediente

Art. 7° A Dirctoria de Expediente ¢ orgio que tem por finalidade o recebimento, cantrole,
tramitagdo, guarda e arquivo de documentos e processes; expede certiddes e autentica atos e
documentos da Edilidade; executa atividades em conjunto com a Diretoria Parlamentar.

Parigrafo inico. A Diretoria de Expedicnte ¢ composta por Diretor, Assessores,

Assistentes Administrativos. Assistentes de Protocolo.

Subsecio 1

Dus atribuicdes do Setor de Protocolo
Art. 8°. Compete ao Setar de Protocolo:

I - coordenar e supervisionar as atividades do protocolo geral da CAmara no recebimento ¢
registro de todos os documentos que devam ser objelo de protocolo, autuagdo e controle, obedecendo

as Normas Processuais da Cimara Municipal de Valinhos instituidas pelo Ato n® 15 de 18 de agosto de

2010:
Il - responsivel por manicr o sistema de controle de processos, classificando-os por

assunio, cadastramentos para pesquisas, informagdes ¢ encerramento.

N1 - responsavel por registrar na sistema proprio todos oS processos para efeito de

controle e tramitagiio;

Rua. Angelo Antonio Schivvinato n® 59 Residencial Sdo Luiz - Valinhos/SP
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IV - responsével por manter atualizado o sistema quanto a tramitagdio dos processos para
acompanhamento de todas as unidades adminisiralivas:

V - cntrega ¢ controle das copias xerograficas de leis, resolugdes, portarias aos
interessados;

VI - incorporagiio e desincorporagiio de processos;

VII - apensamento e desapensamento de processos:

VI - controle de nova tramitagdo de processos arquivados,

[X - restauragdo de processos extraviados ou destruidos;

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

X1 — exercer outras atribuicdes afins.

Subsecao 11

Das atribuicdes do Setor de Expediente

Art. 9° Compete ao Setor de Expediente:

| — controlar o Hluxo de correspondéncias destinadas aos orgfios e setores da Cimara;

Il preparar e expedir oficios. cireulares e documentos de interesse geral da Camara;
I - expedir certiddes; autenticar atos ¢ documentos da Ediiidade;

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

V — exercer outras atribuigdes alins,

Secaon 1Y

Diretoria Administrativa
Art. 10. A Diretoria é o Orgio responsavel por programar, coordenar e supervisionar a

execugdo das atividades dos setores de Tecnologia da Informacdo: Telelonia; Recursos Humanos;

Zeladoria; Compras, Licitag0es e Contratos e Almoxarifado

Rus: Angela Anton.o Schrvinalo 0039 Residencinl S0 Luiz - Valinhos/SP
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Paragrafo @nico. A Diretoria Administrativa ¢ composta por Diretor, Assessores,

Assistente de Informatica, Assistente de Recursos Flumanos, Assistentes Administralivos, Telefonistas.

Assistente de Compras e Assistente de Atmoxarife.

Subsecgiio 1
Das atribui¢des do Setor de Teenologia da Informacio

Art. 11. Compete ao Setor de Teenologia da Informagao:

| - planejamento ¢ execugdo das atividades fins do setor;

[l - gerenciamento o funcionamenio ¢ da manutencio da rede de informatica e de

telecomunicagdo da Camara:
1] - desenvolvimento permanente de estudos para elaboragio € implantagio de projetos

noderna ¢ atualizada para utilizagfio nos servigos da Camara,

que contemplem tecnologia 1
as de processamento eletronico de dados

[V - elaborar planos de implantagdo de sistem

: que atenda as necessidades de todos os Orglos e Selares da Ldilidade, mantendo atualizados e em

' perfeito funcionamento 05 cxistenies até suas respectivas substituicdes;

| : V - manier os equipamentos de computagdo, telefonia e de telecomunicagdo instalados na

Camara em condigdes ideais de funcionamento e 0s programas € sistemas em perfeitas condigdes de

: uso;
V1 - propor a aquuisigio de novos equipamentos, programas € sistemas operacionais de

ara permanente atualizagio da tecnologia existente no mercado;

forma a disponibilizar a Cam
rmitam a racionalizaglo ¢ aperfeigoamento

Vi! - propor medidas de modemizagdo que pe

dos servicos prestados pelo legislativo.

VIl excrcer outras atribuigdes afins.

Subsecfio 11

Das atribuigdes do Setor de Telefonta

Art. 12. Compete ao Setor de Telefonia:

e e

————— _—
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{ - coordenacdo e acompanhamento da realizagio de operagdes de comunicagdes

telefonicas internas e externas;

11 - fornecer informagoes relativas ao funcionamento € expediente da Camara;

111 - realizar o controle das ligagdes realizadas e recebidas;

[V . manter em ordem o bom funcionamento dos aparelhos de fac-simile, aparelhos
teleldnicos e central de PABRX comunicando quando houver nccessidade de reparos;

VI -excrcer outras atribuigoes afing

Subsecio 111

Das atribui¢des do Setor de Recursos Ifumanos

Art. 13. Compete ao Setor de Recursos IHumanos:

| -planejamento e acompanhamento na execucio das atividades de administrac@o dos

recursos humanos:

[l - realizagdo dos servigos de caleulos rescisorios e de beneficios pecunidrios; folha de
pagamento; gestdo de pessoas; integragdo; rotinas de admissdo e desligamento; controle de
documentagdes ¢ informagdes relativas aos servidores: prontudrio.

I - redagdo, reprodugiio ¢ cncaminhamente para publicagio dos atos nomeagdes,
exoneragdes, indicagdes € demais afetos ao sctor;

IV - expedir anualmente 0s informes de rendimentos; DIRF e RAIS dentre outras
relativas as obrigagdes exigidas pela legislagiio;

V - observar e fazer cumprir as determinagoes da Presidéncia;

V1 — exercer outras atribuices afins.

Subse¢iio 1V

Das atribui¢des do Setor de Zeladoria

Art. 14. Compete ao Setor de Zeladoria

Rua Angelo Antoniv ':,th.wmam W50 Residencial Sio Luiz - Valinhos/5P
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[ — manutengdo, reparo ¢ conservagio das instalagbes fisicas e dos equipamentos da

Camara,

11 - responsavel pelo hasteamento e arrinmento de bandeiras em ocasides determinadas.

Il - zelar pela sepuran¢a das dependéncias da Cadmara Municipal evitando possivers
danos, depredagfio e acidentes:

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

V - controlar as chaves das instalagdes fisicas da Camara, providenciando sua abertura ¢
fechamento nos horarios regulamentares;

V1 --exercer outras atribuicdes afins.

Subse¢ao V

Das atribuicdes do Setor de Compras, Licitagdes ¢ Contratos

Art. 15, Compete ao Setor de Compras, Licitagoes ¢ Contratos:

[ - planejar e realizar os atos necessirios & realizagio das compras de materiais e
contratacdes de servigos necessdrios ao desempenho das atividades da Cémara, sendo responsavel
pela realizagdo dos processos de hicitagdes. controle ¢ arqitivo dos processos de licitagdes e contratos:

I - responsdvel pelo encaminhamento de documentaghes relativas a contratos ¢
licitacdes ao Tribunal de Contas do Estado:

Il - responsdvel pelas publicagdes relativas as licitagbes, aos contralos ¢ acs
aditamentos,

[V - responsavel pela adminisiragio e acompanhamento dos contratos firmados pela
Cémara:

V — exercer outras atribuigdes afins.

Subsec¢io Vi

Das atribuicdes do Setor de Almoxarifado

Rui: Angelo Antonio Sehavinato n® 39 Residencial Saa Luiz - Valinhos/SP
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Art. 16. Compele ao Sctor de Almoxarifado:

I - recebimento e conferéncia dos materiais comprados:

Il - responsavel pela estocagem, distribuigio, registros e inventirios de materiais
comprados;

[II - realizagdo das providéncias necessarins a manutengdo do estoque de matérias em
condigdes de atender as necessidades dos érgdos e sciores da Camara;

[V — exercer outras atribuiges afins.

Secio V
Da Diretoria Parlamentar
Art. 17. A Dirctoria Parlamentar ¢ érgio que tem por finalidade o controle do processo
legislativo: elaboragiio de prajetos de lei, resolucdes. decretos legislativos, mensagens, requcrimentos,
indicagdes e outros atos legistalivos protocolo € processos dos atos legislativos, exccuta alividades em

conjunto com a Diretoria de Expediente.

Pardgralo fnico. A Dirctoria Parlamentar ¢ composta por Diretor, Assessores e

Ass stentes Administrativos.

Subsc¢io Unica

Das atribuicdes do Setor Parlamentar

Art. 18. Compele a0 Setor Parlamentar

| - aytuar todos os processos legislativos. com capa. numeragio de processo, numeragao
de folhas. anexar documentos e despachos, rubrica v carimbo do servidor que executar a tarefa, colher
as asswmaturas dos Vereadores, manter o conirole do processo legislativo;

il - claboragio da redagBio de projetos de lei, resolugbes, decretos legislativos,

mensagens, requerimentos, indicagdes ¢ outros atos legisiativos quando solicitados;
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I = elaboraglio de autdgrafos dos projetos, conferindo a publicaglio de seus textos e
comunicando as incoeréncias observadas:

IV - manter atualizados os registros cletrénicos de dados sobre a tramitacio do processo
legislativo, bem como toda a legislagdo em vigor;

V - executar atribuicdes correlatas solicitadas pela Presidéncia, pelas Comissdes
Permanentes e Tempordrias ¢ pelos Vereadores;

V1 —controlar prazos de [uncionamento de Comissdes Tempordrias;

VIl — exercer outras atribuigdes afins.

Secao VI

Diretoria de Finangas ¢ Patriménio

Art. 19. A Diretoria de Finangas e Patrimdnio ¢ o 6rgdo responsavel pelo planejamento e
controle orcamentirio, contabil ¢ financeiroe das contas da Cimara e controle da identificacdo e da

destinagdo dos bens permanenies.

Paragrafo dnico. A Diretoria de TFinangas ¢ Patrimbnio é composta por Diretor,

Assistente de Contabilidade, Assistente de Tosourarin, Assistentes Administrativos e Assessores.

Subse¢io 1

Das atribui¢des do Setor de Finangas

Art. 20, Compele ao Setor de Finangas:

[ — providenciar as requisigdes e o controle de recebimento dos duodécimos, créditos
adicionais e transferéncias de dotagdes efetuados pela Prefeitura.
Hl - proceder ao empenho prévio das despesas ¢ reservas de dotagles orgamentarias

visando o atendimento da legislagiio pertinente,
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111 - agendar ¢ cfetuar o5 pagamentos, ands prévia autorizagao, providenciando os

cheques a serem assinados pelo Diretor em conjunto com o Presidente € cumprindo rigorosamente a

legislagio vigente.
[V — preparar as retiradas bancarias didrias, colhendo a assinatura do Presidente:

V - puarda e movimentaglo de valores ¢ titulos para fins de consignagdo, caugao o

flanga;
VI — executar todas as tarefas da drea de tesouraria, fluxo de receitas e pagamentos de

despesas, controle de créditos, débros e saldos de conlas bancarias, aplicagdes lnanceiras

obrigatorias, identificagiio de dados para a reconcilingdo banciria,
V1l - preparar dinriamente © boletim do movimento geral de tesouraria.

VI - exercer outras atribuigdes afins.

Subscedio 11

Das atribuiches do Setor de Contabilidade
Art. 21. Compete ao Setor de Contabihdade:

1 - realizar o controle contabil da Chmara:

Il - organizar a execugiio das atividades ligadas ac planejamento, coordenagdo e

execuciio dos trabalhos da elaboragao orcamentaria;

[Il - analisar, conferir, elaborar e assinar balancetes, balancos ¢ demonstrativos de contas

e empenhos, ohservando sua correta classificagho. lungamento ¢ verificando a documentagio

pertinente para atender as exipdncias legais ¢ formais de controle;

IV - controle e escrituragiio de forma sintética e analitica da contabilidade orgamentéria,

financeira e econdmica da Ciimara, de acordo com a legislagfio vigente!

V — coordenagho e supervisao de ciaboragho das pegas orgamentarias da Camara - PPA,

LDO e LOA - para infegrar os projetos de leis orgamentarios do Municipio;

V1 — efetuar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os @

acompanhando o seu processamenta. adequando-os a0 plano de contas, para assegurar a correta

apropriagéo contabil,
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Art.23. A Diretoria de¢ Comunicagho ¢ o drgilo responsavel por programar, coordenar ¢
supervisionar a execucdo das atividades dos sctores de Imprensa e Promogdo Institucional,

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

Pardgrafo dinico. A Diretoria de Comunicagdo ¢ composta por Diretor, Assessores,

Assistente de sonorizagdo e Jornalista.

Subseciio |

Das atribuicBes do Setor de Imprensa e Promogiio Institucional

Art. 24, Compete ao Setor de Imprensa € Promogfio Institucional:

I -responsabilizar-se pelo conteldo do sitio eletrdnico da Cimara e demais redes sociais
das quais a Camara participe,

I1 - cobertura jornalistica das atividades legislativas transmitindo internamente e
externamente para conhecimento da populagio em geral informagdes sobre as atividades da
Edilidade:

11i - coordenagdo ¢ produgdo de 1extos jornalisticos,

1V - organizar e acompanhar entrevistas coletivas e individuais;

V - proposigio de politicas e diretrizes, dirigir, coordenar e implementar as a¢Oes da
comunicaco institucional da Camara no Ambito da Administragdo Piblica ou fora dela;

V1 - dar cobertura noticiosa aos evenlos ¢ atos oficiais da Cmara;

VIl - acompanhar o noticidrio da imprensa, claborando e mantendo arquivo das matérias
de interesse do Legislativo, dando ciéncia aos Vereadores e aos orgiios e setores interessados,

VIl - definigia de conieddo de notas e comunicados e divulgar, pelos meios de
comunicaglio proprios, as atividades da Presidéncia. da Mesa, das Comissdes e dos Vereadores,

IX - divulgar os trabalhos desenvolvidos pela Camara em Plendrio e fora dele através de
meios postos & sua disposicao;

X - compilacio e divulgagiio dos resultados dos trabalhos e atos da Camara;

XI - exercer outras alribuigoes afins,
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VIl - acompanhar e oricntar os trabalhos de preparagio e encaminhamentos das
prestacSes de contas aos orgdos fiscais, elaborar o processo de prestacdo de contas da CéAmara. com
respectivos quadros demonstrativos e demais elementos necessérios, em conjunto com os demais
orgdos ¢ setores;

VIII -- responsivel pelo envie das informagdes da prestagiio de contas da Ciimara a0
sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo.

IX — exercer outras atribuigbes afins.

Subsegio U1

Das atribui¢des do Setor de Patriménio

Art. 22. Compete ao Setor de Patriménio:

[ - responsavel pela classificagio ¢ numeragdo dos bens permanentes, de acordo com 4s
normas de codificacdo da legislagio vigente:

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

111 - responsdvel pela confecgfio de plaquetas de identificagfo dos bens permanentes:

IV - responsdver pela preparaglo e organizagio do termo de responsabilidade relativo aos
bens permanentes a ser assinado pelos responsaveis de cada 6rgio;

V - responsivel peio levantamento periddico dos bens maoveis, mantendo o controle do
movimento de incorporagio e baixas,

V|1 - proceder inspegdes periddicas, quando houver substituigio de servidores:

V11 - responséavel pelo ievantamento e destinagéo dos bens inserviveis.

V11 - exercer outras atribuigdes afins.

Segito VI

Diretoria de Comunicagio
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Subse¢ao 11

Das atribuicoes do Setor de Sonorizacio

Art. 25. Compete ao Setor de Sonorizagio

[ - assessoria e operagiio de cquipamentos éenicos de sonorizacio;

[l - realizar registros fonogréficos; gravagdes de sessoes, reunides das comissdes e demais
eventos internos e externos;

[I1 - responsdvel pelos servigos de sonorizagiio ¢ pelos cquipamentos de sonorizagao da
Céamara:

IV — exercer outras atribuicdes alins.

Subsecao T

Das atribuicdes do Setor TY Cimara
Art. 26. Compete ao Sctor de TV Camara:

[ - responsavel pela produgfio ¢ pelas transmissdcs da TV Cimara;

il - produgdo de programas jornalisticos, apresentados na forma de noticiirios, debates e
entrevistas com Vereadores sobre assuntos em discussdo na Cémara e de informagdes em geral do
Legislativo;

[11 - manter o perfcito funcionamento das transmissdes da TV Cdmara;

IV - diligenciar 1 execucdo dos convénios necess arios para a produgfio de programas da
TV Céamara,

V - responsavel pela elaboragdo da grade de programagio ¢ pela producdo das maltérias da

TV Céamara;

VI - exercer outras atribuigdes afins.

Subse¢do IV

Das atribuicdes do Setor de Evenfos e Cerimonial
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Art. 27, Compelc ao Setor de Eventos ¢ Cerimonial:

I - ordenar o desenvolvimento de atos solenes ou cerimdnias piblicas formalizando com
procedimentos, disciplina e hierarquia os cerimaniais:

1 definigdo ¢ providéncias de conviles de participaghes em eventos ¢ ceriménias
promovidas pela Camara,

[11 ~ controle dos titulos e homenagens concedidos pela CAmara e sua respectiva entrega
solene ao homenageado ou laureado;

IV - controle, organivagiio ¢ realizagio anual de eventas constantes do calendério oficial
da Camara;

V - organizagio e manutengdo do cadastro de autoridades e postos da Administragdo
Pablica em peral;

V1 -exercer outras atribuicSes afins.

Secio VIII

Gabinetes Parlamentares

Art. 28. Os Gabinctes Parlamentares sfio os Orgdos responsiveis por assessorar
diretamente os Vereadores no ambito do gabinete, do Plendrio da Cémara, nas Comissdes e nas

relagdes externas,

CAPITULO 11
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29, A estrutura administrativa é alterada consoante as disposigdes constantes nesta
resolugio.
§1° O enquadramenta dos servidores as disposigdes conslantes na presente resolugao,

precipuamente quanto a lotagiio, dar-se-a mediante a edigiio de portaria de lavra do Presidente.
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§ 2° Em fungfo da alleragdo da Fstrutura Administrativa da Camara Municipal de
Valinhos, na forma desta resolugio, sfo criados, extintos. remanejados e alterados os carpos

consoante as disposicdes constantes nos anexos desta resolu¢do

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

exceto dos Diretores € dos Assessores de Gabinete de Vereador, é de quarenta horas semanais.

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

propria regulamente a profissiio atribuindo outra jornada de trabalho.

Art, 31. As despesas decorrentes da eaecugdo da presente resolugdio correrdo por conla de

verbas proprias consignadas cm orgamento.

Art. 32. Esta resoluglo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as

disposigdes em contrario,

Camara Municipal de Valinhos, aos do més de de dois mil e treze.
p — -

LOURIVALDO MESSIAS DE OLIVEIRA
Presidente
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ANEXO 1
‘ TABELAS DE CARGQOS
[ - PRESIDENCIA
L 1. - GABINETE DA PRESIDENCIA
I. 1.1, - CHEFIA DE GABINETE
H - T 7T T CARGOS COMISSIONADOS - o
Cargo . IT Quzuuid-h‘de | Referéncia i
Chefe de Gabineie o T CC ”
B e — R B _ .
Assessor ] 01 CCs
R e Y VRN “cce o
T Assessor 1V T o CC7 7
T T TCARGOS EFETIVOS ) o
a o Cargo T “E};l-a—ntTJ;dz* T Releréncia T
Motorista B ) 03 - RO3 i
L e _— e o —_
: Motorista de Gabinete 02 RO3
T O Te Ganime 1T T T T T T TTTTwRoT T
— O P —_— - —_ e —_ e e = e
11 -- DIRETORIA JURIDICA
‘ ‘; - “CARGOS COMISSIONADOS T T
T T Carge Quantidade B Referéneia )
L Diretor T o ccr J|

I. 1. SETOR DA PROCURADORIA/ADVOCACIA
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o CARGOS COMISSIONADOS
Cargo 4_T o Quantidade ! Referéncia |
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L Parlamentar N e o o
Assessor [1] 0l CCé
L e ——
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e e — e e —-—— O |
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- L e o _ B}
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T CARGOS COMISSIONADOS ]
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III. 1. - SETOR DE PROTOCOLO
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e e — e e
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o Assessor 1l 1 T CCs o
L— - -
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— _ o
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—————— . — -
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0l
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o CARGOS COMISSIONADOS T
H ’--“ o Cargo Quantidade o Referéncia
~ Assessor 1l ) v +""___“"EEE T
B A S
~ "CARGOS EFETIVOS o
—— Cargo T - _-_‘(m;lid }HEZ‘“ o "‘rh"“ Referéncia i
W‘Assistente Admimistrative | -\ T T T MJ[' - R4 T

IV - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

CARGOS COMISSIONADOS - e 1

Cargo Quantidade Referéncia

e e — e ———— = ik

Diretor 01 - - CCl ]
~ Assessor [ T 0l CES
) T T Assessor T el T T[T T CCo o

~ T hsew v T 01 l o

— = e - - — SRSV SR — —_— R -

- ——— e e i
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IV.1. - SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
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ANEXO1I

ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE_CARGOS EM COMISSAQ

ASSESSOR I

ASSESSORII

Bo.
7 A

I - Prestagao de Serwgos de Assessoria ao Diretor a que estd sujeito

hierarquicamente, parantindo  a exccugfio das  diretrizes
administrativas fixadas para a Diretoria,

II' - Coordenar o processo de avaliagio em conjunte com os demais
assessores sohre o posicionamento a ser sugerido ao Diretor:

[H - Qutras atividades correlatas,

I - Presmwo de Servigos de Assessoria a0 Diretor a que estd sujeito

hierarquicamente, parantindo a execu¢io das diretrizes politico-
administrativas fixadas para a Diretoria;

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

1l - Qutras atividades correlatas.

ABSESSOR NI

1 - Prestagfio de Servigos de Assessoria ao Diretor a que esta SLIJelto

hierarquicamente, garantindo a execucdo das diretrizes politico.

administrativas fixadas para a Dirctoria,

Il - C'ooperar e sugerir formas de melhorar a funcionalidade do servigo;

| 111 - Outras atividades correlalas.

ASSESSOR IV

I - Prestqqao de Servicos de Assessoria ao Diretor a gue esld sujeito

hicrarquicamente, parantindo a  execucdo das  diretrizes  politico-

administrativas fixadas para a Diretoria.
auxiliar Diretor nas tarefas que lhes foram

Il - Orientar, assessorar,

i confiadas;

[l - Oulras atividades correlatas.,

ASSESSOR V

—_—

1 - Prestacfo de Scwu;os de Assessoria ao Diretor a que estd muexlo

siler wwawcamaravalinhos.sp gov.br
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Resp. _ LTZ AL

Ihiel‘arquicamcnte, garantinde a exccugdio das diretrizes poll’l‘ico—W
administrativas fixadas para a Dirctoria;

[T - Outras atividades correlatas.

| - Assessorar a condugdo do processo legislativo quanto a andlise das

proposicbes e  requerimentos  apreseniados  orientando  sobre

| constitucionalidade, legalidade e redagdio, sem emitir parecer juridico:

[l ~ Promover o assessoramento e a copsultoria as Comissdes

ASSESSOR DE i Permanentes, Especiais ¢ demais, as diretorias em assuntos juridicosl
APOIO relativos as atividades partamentar e |legislativa;

PARLAMENTAR M1~ Participar de todas as reunidies de Comissdes Permanentes. Especiais

e demais;

[V — Encaminhar a Diretoria Juridica as proposicdes, os reguerimentos ¢
demais assuntos que necessitem de parecer juridico;

V — Outras atividades correlatas.

I - Realiza tarelas de auxilio completo ao vereador no desenvolvimento da -

- atividade parlamentar, tais como redagéo de correspondéncias, discursos e

pareceres do parlamentar,

- I - Atendimento &s pessoas encaminhadas ao Gabinete;

Il - Pesquisas ¢ acompanhamento interno e externo de assuntos de

interesse do parlamentar;

r ASSESSOR DE IV - Execugfio de servigos de secretaria e digitagdo,

GABINETE DE RY% -Elaborago, redagfio e revisdo de projetos de lei, resolugfio e decreto,
VEREADOR protocolos. requerimentos, mogdes, indicagdes,

VI - Recebimento e entrega de correspondéncias, comunicacdes mternas e

“ oficios;

VIl - Assessoria na elaboragfo de relatérios, atas de reunides e demais

. documentos, especialmente  em  comissdes temdticas, permanentes,

tempordrias, de inguérito e processantes, assessorando o vereador no

desenvolvimento de todos os trabalhos técnicos e atividades afins e

Ruu. Angelo Antomo Sclavinnie 1 59 Residenvial 830 Luiz - Valinhos/SP
CLIM 13270470 - Tel: {19) 35157227
sile’ www.camaravalinhes.sp gov.br - c-mail: \mprensaecamaravalinhos.sp.gov.br
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ASSESSOR
ESPECIAL

CHEFE DE
GABINETE DA
PRESIDENCIA

e o aer - 4 mmnmr mepee e e ——

SRR ———— LS

inerentes desenvolvidas no respectivo mandato parlamentar;

VI - Qutras atividades correlatas.

1 - Prestagio de Scrwr;m de Asscssoria ao Diretor a que estd sujeito |

hierarquicamente, garantindo a exccugdo das diretrizes politico-

administrativas fixadas para a Diretoria;

11 - Lidera o processo de controle a cfetivagiio de metas em geral:

1L - Organiza a oricntagdio, a assessoria e 0 auxilio ao Direlor nas larefas
que lhes foram confiadas. bem como, dos trabathos de pesquisas, coleta de
materiat em subsidio & atividade designada em geral,

IV - Promove o desenvolvimento de conselhos, cooperagio e sugestiio de
formas de elliorar a funcionalidade do servico e a coordenagéio do
processo de avaliagho em conjunto com os demais assessores sobre o
posicionamento a ser sugerido ao Diretor;

V . Quiras atividades correlatas.

[ - Fazer cumprir lodas as atividades ¢ obrigages inerentes 4 Presidéncia
controlando prazos, tramitagho de papéis, assidvidade, freqiiéncia e
eficiéneia de seus servidores;

Il - Cumprir ¢ fazer cumprir as determinages superiores e desenvolver
sey trabaiho em perfeita hurmonia ¢ em conjunto com os demais drgaos ¢ |
setores da Camara,

111 - Atender aos Vereadores, aos servidores e ao pliblico;

IV - Estabelecer e definir em conjunto com a Mesa Diretora/Presidéncia

as diretrizes ¢ metas de trabalho para as hretorias:
V - Prestar informagdies nos processos que tramitem pela Presidéncia,
manifestando-se no sentido de soiucionar adequadamentc ou proporcionar : :
a solucdio do objeto assunto de cada processo;

- Diligenciar ¢ ter. a qualquer tempo, acesso e vista dos processo en |

i
E
framitagdo ¢/ou que tenham tido sua tramitagdo concluida nas diversas |
Diretorias; I

Rua. Angelo Antonio Schiaviralo  n® 59 - Residencian $2o Luiz - Valinhos/SP
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VII - Dar redagfio e reprodugfio dos atos formais da Presidéncia e da Mesa

Diretora:
VI - Elaboracdo de colas efou Pareceres da Presidéncia, |
IX - Programar o uso de veiculos oficiais nos termos do regulamento |
préprio;

X - Quetras atribuicdes correlatas.

i Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do

Departamento segundo as diretrizes da Camara;

; 1T - Assessorar o Presidente em suas decisdes nos assunlos correlatos ao
. Departamento ou naqueles que the foram atribuidos;

Il - Organizar as unidades subordinadas;

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

V — Saolicilar e distribuir os reciirsos humanos, materiais e orgamentdrios

necessarios i execugdo das atividades, bem como sua utilizagfo:

! area de atuagdo de seu Departamento;

DIRFTOR VI - Proferir despachos decisdrios em processos alinentes a assuntos da

VIl - Delegar aos seus subordinados as fungdes de sua compelténcia desde

que conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;

VI ~ Opinar sobre requerimentos contendo reivindicagdes, reclamagdes,

\
| defesas, sugestdes, salicilagiio de revisdo, demais medidas relativas a drea |
| ) ‘
. de atuagho de seu Departamentu;

\
1 IX - Convocar e reunir, quando necessdrio, sob sua coordenagfio seus

subordinados, |
X - Controlar a freqgiiéncia, pontualidade. servigos externos e o0s gastos do
pessoal diretamente subordinado,

X1 - Propor programas de treinamento, aperfeigoamento e capacitagfio dos |
d

Run. Angelo Antome Schiaviralo 1° 59 - Reswdenval a0 Luiz - Valinhos/SP
CiP 13270470 - Tel: (19) 351357227
site’ www camaravalinhos.sp.gov.br - e-mail: imprensa@icamaravalinhos.sp.gov.br
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ESTADO DE SAQ PAULD

integrantes do Departamento, bem como, indicar servidores gue deles
tomardo paric,
X[l — Aprovar a cscala de férias e de substituigiio dos servidores do

Departamento;

| X1l - Justificar e abonar as [altas dos servidores do Departamento que
" diretamente Ihe sdo subordinados na forma da legislagio atinente:

X1V — Opinar na aplicagdo de penas disciplinares aos seus subordinados
na forma da legislacfio atinente;

XV - Sugerir ao Presidente a instaura¢do de sindicAncias sobre
irregularidades ocorridas ens scu Departamento:

| XV1  Elaborar relatérios de gestio ao Presidente sobre as atividades do

Departamento;

XV - Providenciar 4 avaliagdo de desempenho do seu pessoal;

l XV Qutras atribuigdes correlatas.

Ru, Angelo Antonzo Schinvinato -n° 59 Residenea! S0 Luiz - Valinhos/SP

CEP. 13270470 - lel: (19335157227
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ANEXO 111

ATRIBUICOES DOS QCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS E REQUISITOS EX1GIDOS

"_Tl - Representar a CAmara Mum(:npal Judiciaimente e extrajudicialmente;

ADYOGADO/
PROCURADCR

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO I

Il - Preparar as informagdes a screm prestadas e manifestar-se em
processos instaurados no Ambito do Tribunal de Contas:

[IT - Fxecutar as tarefas que se destinam a desenvolver estudos juridicos
das matérias que envolvem o l.egislativo, com o objetivo de subsidiar
decisdes, através de pareceres;

[V - Prestar consultoria ¢ assessoria em assuntos juridicos;

V - Emitir pareceres ¢ manifestagdes sobre questdes de natureza juridica;
| V1 - Elaborar minutas de contratos e convénios;

VII - Desenvolver estudos e pesquisas, organizar e manter coletinea de
legislag@o. jurisprudéncia, pareceres e outros documenios legais de
interesse do Poder Legislativo:

' VI - Qutras atribuicdes correlatas,

Requisiro'i exigidos: Ensino Superjor de Dircito e Registro na QAR

— e— —_—

| - Asmslencm A unidade de atuagdo;

It Contrelar os servigos gerais de escrituragfio, compatibilizando os
programas administrativas com as demais medidas;

- 1! - Executar as tarefas determinadas pelo Diretor;
IV - Outras atribuicdes correlatas.

Requisitos exigidos: Lnsino Médio Completo

! ASSISTENTE,
ADMINISTRATIVO 11

- A:smlcnma a unidade de atungao

II - Controlar os servigos gerais de escrituragéio, compatibilizando os
programas administrativas com as demais medidas;

I Fxecutar as tarelas determinadas pelo Dirctor:

[V - Gutras atribuigdes correlalas.

chmsltos exigidos: Ensino Médio Completo

1. . —— =

Rua Angelo Antwino Schinvinato -n® 59 Residencial S0 Luiz - Vaiinhos/SP
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ESTADO DE SAO PAULO Resp.

1 - Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no

T

almonarilado;

It - Fazer os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e
| controlar os estoques;

111 - Distribuir produtos e materiais a serem expedidos.

[V - Registrar e inventariar o material observando normas e instruges,

prazos de validade. dando orientacdo a respeito do desenvolvimento

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

ALMOXARIFE

unidades;
VY - Organizar o almoxaritado para facilitar a movimenta¢dio dos itens
armarzenados, registrar ¢ confrolar através de sistema os materials

cxistentes na edilidade; solicitagfo de compras com o descritivo correto;

manter previsio de gastos desses materiais semestralmente;

Vi - Confeegdo de planilhas:
VIl - Qutras atribyicdes correjatas.
r Requisitos exigidos: Ensino Médio Compieto e conhecimentos de

informéatica em Word e Excel.

I - Execugiio de pesquisa de pregos para compras de materiais ¢ servicos

para p edilidade:

1 - Atendimento a fornccedores ou licitantes;

{11 - Regtstro de entrada e saida de documentos de processo:

IV - Conleréncia de faturas e notas fiscais de pagamento;, i

ASSISTENTE DE
COMPRAS

V - Arguirve de documentos;
V1 - Conferir caleulos:

VIl - Realizacdo de processos de compras por licitagdo, em todas as suas

modalidades inclusive Pregio Elctronico, Presencial e Ata de Registro de

Precos, conhecimento do  andamentoe dos procedimentos [azendo

despachos, claboragio de editais, assessorar a comissdo de licitagdes,

digitacio de documentos, expedigio de oficios, comunicados e

Rus. Angelo Aniomo Schivinato - n® 59 - Residencial Sao Luiz - Valinhos/SP
CEP. 13270470 - Tel: (19) 35157227
site: www,camaravalinhos.sp gov.br - e-mail- imprensa@eamaravalinhos.sp.gov.br
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ASSISTENTE DE
CONTABILIDADE

ASSISTENTE DE
IMPRENSA

S VIH - Confecedo de planilhas cletrdnicas, cadastro de fornecedores,

[P - Assmar os mapas, resumos, quadros demonstralivos e outras

documentos internos;

conhecimento de materiais ¢ servigos;

IX - Outras atribuicdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Superior Completo e conhecimentos de
mformatica em Word e lixcel.

I - Responsavel pe.los hal.im,ns ‘balancetes ¢ contabilizagio de todas

operagdes econdmico-financeiras;
- Classificar as despesas ¢ preparar os elementos necessérios aos

registros e controles contabeis nos sistemas apropriados:

apuragdes visando todos os documentos elaborados ou fornecidos;
IV - Auxiliar na elaboragio da proposta orgamentiria anual e lei de
IJiretrizes,

V - Qutras atribuicdes correlatas

Requisito Lxigido® Curso Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no

CRC j

i E— o —— — —— e —— -

I - Auxiliar o setor na E“(CC[EQ‘]O do trabalho 1écnico;

Il - Acompanhar o noticidrio da imprensa, elaborando clipping e

- mantendo arquivo das matérias de interesse do Legislativo, com ciéncia

aos Vereadores € setores interessados;

[l - Executar servigos externos no inleresse dos fins especilicos da
Cimara ou relacionados a proposiluras em curso ou em fase de
elaboragdo, mediante expressa autorizagiio do Presidente:

IV - Manlter atualizado o arquivo de recorte de jornais com assuntos de
interesse du CAmara, efetuando os devidas registros, e

V - Qutras atribuigdes corrclatas

Requisitos exigidos: Ensine Superior de Jornalismo

ASSISTENTE DE

L e e s —— e N —_— - -

- Responsével pela manutengdo do sistema e rede de informatica, dando

Rua- .o’-\ngclo Antonto Sehinvimato 0% 39 Kesidencial S0 iz - V.:Ilﬂhﬂb/‘il’
CEP. 13270 470 - Tel. (19) 35137227
site: www.camaravalinhios.sp.gov.br - e-manl. imprensa@eamaravalinhos.sp.gov.br
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INFORMATICA

ASSISTENTE DE
PROTOCOLO

assisténcia no tocante aos soflwares ¢ aos hardwares;
Il Manutengdo da redc;
I11 - Guarda das licen¢as, e suplementos de informadtica;

1V - Qutras atribuigdes correlatas.
Requisitos exigidos: Curso Superior em Informdtica ou equivalente
[ - Responsivel pelo sistema de plmocolowl{;(;ntag,em "Ei?i)-l‘c_)&:';_sgb dos |
atos legislativos, guarda ¢ arquivamenlo de documentos,
Il - Zelar pela constante atualizagfo do sistema de apoio e tramitagdo;

- Enuissiio de relatérios das atividades desenvolvidas;

IV - Qutras atribuigdes correlatus.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

ASSISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

= et m———

ASSISTENTE DE
SONORIZACAO

[ - Executar servigos relativos ao processamento de admissdes,
exoneragdies, férias, recofhimento de encargos sociais e atualizagiio de
\
prontudrios, registro ¢ atmalizagio de carteiras profissionais;

Il - Expediglio de ceniddes de tempo de servigo, fichas de registro de

| servidores;

1t - Chlealo e claboragiio de folha de pagamento, emissdo de holerites,
vele  transporte,  fransmissdo  eletrénica  de  guias.  devendo  ler
conhecimento do Lstatutu do Servidor Piblico e legislagdo correlata;

IV - Orpanizagio de documentos e arquivo;

V - Qutras atribui¢des correlatas

chuisitns exigidos; Ensino Superior Completo em RH ou equivalente

- Rcsponsavcl pelo sistema de audio ¢ video da Camara, tendo a ﬁlnq;ao
de promover o bom funcionamento do sistema, pela capitagfio ¢ guarda
de todo material produzido em sessdes, reunides, audiéncias, eventos ¢
demais acontecimentos em Plenario;

11 - Zelar pela transmissdo via inlernet. TV Camara e emissoras de radios

111 - Quiras atribuigdes correlatas

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

Rua. ;\ngclo Artomo Schiavinato n° 59 Residencial Sao Lutz - Valinhos/SP

CEP, 13270 470 - Tel: (19) 35157227
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|
T :

L l- Emiur cheques, ordens de pagamentos ¢ de lransferéncins de fundos ¢ |
demais documentos adotados para a realizagdo dos pagamentos;

Il - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas |

movimentadas pela Camara junto aos estabelecimentos de crédito:
ASSISTENTE DE

TESOURARIA

I - Proceder ao recebimento, a guarda ¢ movimentagiio de titulos
confiados ao Departamento:

1V - Efetuar o recebimento da receila e pagamentos das despesas;

"V - Outras atribui¢Bes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

ol Rc‘;p(m%'t\cl pcla pl()dm,'l{) ¢ recleses para distribui¢do aos ora,aos de

imprensa:
- [ - Acompanhamento das sess@es, reunides e eventos;
[l - Promover entrevistas: produgio de material para publicagio no site

v oficial da Camara:

JORNALISTA
IV - Produggo ¢ edigdo do Jornal da Camara; de folos para divulgacio;

organizaclio dos arquivos fotograficos e jornalisticos e tudo o mais
! ~ necessdrio para a efetiva e eficaz comunicagfo institucional da Ediiidade;
. V - Qutras atribuigdes correfatas.

Requisitos exigidos Ensino Superior de Jornalismo e Registro no MTR

i -MEXCCUIEI-I-‘_K&I'GFHS, com 0 maximo cuidado que se destinam a dirigir"
veiculos ¢ transportar pessoas.

I - Verilicar niveis de olen, dgua, combustivel, calibragem de pneus. -
cargas, extintores ¢ outros:

MOTORISTA I1] - Preencher [ormuldrios referentes & wilizagio de veiculo;

IV - Quiras atribuigdes correlatas conforme as necessidades <o

lLegislativo,
Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacionai de

”dbl]l[d(;aﬂ Categorias “C”, D" ou "E”

MOTORISTA DE | - Fixecutar tarefas, com o maximo cuidado que se destinam a dll‘l"ll

\ Rua: Argelo Artonw Schiavinato n® 39 Residencial 820 Luiv - Valinhos/SP
|
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ESTADO DI: SAQ PAULLO

__Q//(

f GABINETE

veiculos ¢ ll.lml)ortar pu,shucm 1

IT - Veriftcar niveis de 6leo, dgun, combustivel, calibragem de pneus,
cargas, extintores e outros;

HI - Preencher formulirios referentes  utilizagio de veiculo: |
IV - Outras atribuigdes correlatas conforme as necessidades do Gabinete.
Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de

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

OFICIAL DE
GABINETE

| medidas cabiveis;

| - Executar tarefas que se destinam ao controle dos servigos gerais do

gabincte compatibilizando os programas administratives com as demais

II - Outras atribuigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

RECEPCIONISTA

I

TELEFONISTA

—_—— e— JE—— .

I~ Atender ¢ orientar ao piblico peqqnalmenle ou por t(.lefonc

il - Fazer registros, preencher formularios, cadastros ¢ fichas dos

visitantes;
111 - Fazer encaminhamentos de pessoas e documentos necessarios;
IV - Qutras atmbuigdes correlatas,

Requisitos exigidos: Lnsino Medio Completo

I - Fxecutar tarefas que se destinam a conirolar o sistema de telefones;
IT - Atender chamadas, fazer e controlar ligagGes. organizar relacdo de
ligagBes de interurbanos.

HI - Qutras atribuicdes correlatas.

L

Requisilos exigidos: Ensino Médio Completo

—_—me e —d

Rua: Angelo Antonso Schiavinata — n® 59 —

site: www camaravalinhos.sp gov.br - e-

Ch

Residencial Sao Luiz - Valinhos/SP
Tel  (i9) 35157227
mail. imprensa@dcamaravalinhos.sp.gov.br

P 13270 470 -
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Fls. __
Resp.

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

b

A

Diretoria Parlamentar

Ref.:-

NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE CARGOS E SALARIOS PARA
2013 - CMV

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

Valinhos, 02 de Abril de 2013.

Ivone Aparécida Frizarin Alves
Assistente de Contabilidade

Rua Angelo Antbnio Schiavinato, n® 59 - Residencial S&o Luiz Tel: (19) 3515-7119 — CEP: 13270-470
site: www.camaravalinhos.sp.gov.br
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Valinhos, aos 03 de abril de 2013.

Do Departamento Parlamentar

A Comissao de Justiga e Redagéo

Assunto: Projeto de Resolugéo n° 07/13

Conforme orientagdo do Senhor Presidente em sessdo do dia 02/04/13, de
maneira a atender disposi¢do regimental sobre a matéria, a Comissao de
Justica devera aguardar a apresentagac de emendas ou sugestdes ate a
proxima quinta feira, dia 4, para entao analisar e oferecer pareceres ao
Projeto e Emendas, se for o caso.

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

Atenciosamente.

Nilson Luiz Math edi
Diretor do Dept¥ parlamentar

Qo w fhfmé PAPHUI® su. prsm
0
M
M he
ASSISTENTE ADIINISTMTIVO




Devolvido pela Comiss3o de Justica e Redagdo em
08 de abril de

Marcos Fureche
Assistente Administrativo
Departamento Parlamentar

‘ Enviado 3 Comiss3o de Financas e Orgcamento em
09 de abril de 2

(ﬂ/hld/ar::s Fureche

Assistente Administrativo
Departomento Parlamentar
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS 5o O, \D
ESTADO DE SAO PAULO S T —
"esy -] -

Comissao de Financas ¢ Orcamento

Projeto de Resolucao n® 07/13.

“ Assunto: "Dispde sobre a organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Valinhos ¢ da outras providéncias.”

Parecer: Os vereadores analisaram o referido Projeto de Resolugdo e o
relatorio do impacto orgamentario financeiro e nada tendo a opor quanto ao

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

_ Valinhos, 08 de abril de 2013.

Presidente:

Membros;

ol

Egavan Lobbo

leira Fagnani

Rua Angefo Anténio Schiavinato, s/n ° Residencial S0 Luis - CEP. i3270-470
site: www.camaravalinhos.sp.gov.br - e-mail. legislativorgicumaravalinhos.sp gov.br




Camara Municipal de Valinhos £ Yol V3
Estado de Sdo Paulo e
O _
L

COMISSAO DE JUSTIGA E REDAGAO

Projeto de Resolugio n® 07/2013

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

Parecer: A Comissdo de Justica e Redagdo, hoje reunida ordinariamente,
examinou o presente Projeto de Resolugdo quanto a constitucionalidade,
legalidade, seu aspecto gramatical e légico e d& seu PARECER FAVORAVEL,
nada obstando sua normal tramitagao por esta Casa de Leis.

Quanto ao mérito e oportunidade desta proposicéo, caberd ao
Egrégio Plenario a sempre sébia e soberana deciséo final.

E 0 nosso parecer.

Sala de Reuniéo, 4 de abril de 2013.

ieita Braga Fagnani
Presidente CRJ

Antor% Filho %ndx de Almeida
Membro

Membro

o5 e i

César Rocha Andrade da Silva
Membro

-www.camaravalinhés.s-g.gov.br - Qogo@camaravaIinhos.sg.gov.br_
Rua Angelo Anténio Schiavinato, n°s9 — Residencial Sio Luiz — Valinhos ~ SP - CEP 13.270-470
Fones: {19) 3515-7119 / 3515-7199
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TRAMITAGAO

DATA

COMISSAO

PROCESSO N°

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

GV g&éﬁ

Fls. %

PROCESSO N° / Resp.

Emenda n® O4
a0 PRN® OF / 13 .

ASSUNTO:

" 'N°do Processo: 011482013 Data: 1110472013
—-——-=~=—-N°  0007/2013 - 001 ]
_ Tipo: EMENDA AO PROJETO DE RESOLUGAO

Agsunto
Altera os cargos da Resclugio n.® 07/13.

AUTOR: e i e

Autor; LEO GODOI

AUTUAGAO

Aos _ dias do més de de 20

nesta cidade de Valinhos, na Secrataria da CAmara Municipal, autuo ¢ processo, como adlante se vé.

Do que para constar, fago estes termos. ku o -

Diretor de Secrotaria, o escrevi.




4 C.MV.
| g proc. No_(f%5 1 LT
= i A Fls i -

pemsis  CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS Coe— --*——-7(-—
ESTADO DF SA® RAVLO Resp. _ [7

es
e odhsts T
et
0~

Resp. —~ : . :
Emenda ao Projeto de Resolugdo n° 007/2098— Lﬂgm‘i"ﬁm‘k el

/

a0 PR o2 [/ L2 .

O Vereador Léo Goddi, apresenta as seguintes Emendas ao

Frojeto de Resolugao n® O LIDO EM SESSAO DE | S
\ caminhe-se a (s) Comiss3o {8es):
a\ ? Justica e Redag3do

\qj"x : X Finangas e Orgamento

(C)J"t [ ] Obras e Servigos Publicos

] Cultura, Denominagio e

Presidente
1) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item Iif -
DIRETORIA DE EXPEDIENTE, lll.1 - SETOR DE PROTOCOLO

{(Supressao do cargo de provimento em comissdo de Assessor [V)

Emenda n°

(Acréscimo de um cargo de provimento efetivo de Assistente

Administrativo |)

[ ) CARGOS COMISSIONADOS T
B i ) Cargo - N ] Quantidade ‘Referéncia
. [ Assessor 1l T [ T o1 IS
‘ | CARGOS EFETIVOS o
\ e Cérgoﬁ 7 i Qhantidade A .[ Referéncia_ )
| Assistente de Protocolo ‘“ 02 1| ~ RO2
- _ ] | . .
ifiss_ist??fe Administrat_i_vo IIi_ B Jﬂ ‘ _5)1_ V“__”i"__R_’_(_N J

2) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item Il -
DIRETORIA DE EXPEDIENTE, Ill.2 - SETOR DE EXPEDIENTE

(Supressao de um cargo de provimento em comissao de Assessor |V}

(Criacdo de um cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo

| "~ CARGOS COMISSIONADOS ]

[A— e e —————

Cargo o T_Quantidadépww*: Referéncia QT\

S . —_ - A —

1 A
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—_—— = -

C.M.V.

Tourivaldo Messias de Oliveira Proc. Ne_ /%G1 23
CAMARA MUNICIPAEBE VALINHOS (5 —- £

ESTADO DE SAQ PAULO Resp. __ /L —Z L.

“Assessor I ) L 02 ‘ CC6

(. - —_— e —— —_— i —mnma — e

————

'CARGOS EFETIVOS

I3 R —

"~ Cargo " Quantidade Referéncia
}Essistente Administrativo | '! 01 ! RO4
- - + -I- B — - -
{Assistente Administrativo iil 01 | RO1

3) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no itera AT

o 3
DIRETORIA ADMINISTRATIVA ;’!r:)c.’N° Yod /1

.
Resp. o/ ]

Supressao de dois cargos de provimento em comiss&o: sendo um carg

de Assessor il e um cargo de Assessor [V)

(Criacdo de um cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo
il

CARGOS COMISSIONADOS T ]

Cargo " Quantidade | Referéncia
T e | +
Diretor 01 | CCA1
li\ssessorll S o H] 01 R oTels |
o CARGOS EFETIVOS -

Cargo— Quantidade ' Referéncia
Recepcio‘fﬁéféﬂ i _ 01 " "RO1 J
| Assistente Administrativo Il 02 j 'RO1

4) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item IV -
DIRETORIA ADMINISTRATIVA, IV.1 - SETOR DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

{Supressao de dois cargos de provimento em comisséo de Assessor 1)

~
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Proc. N° //‘/7IJ3

Fis.

Resp. _ JQ-ZI

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

(Criacdo de dois cargos de provimento efetivo de Assistente

Administrativo il1)

l CARGOS COMISSIONADOS ) Re“"_’

Cargo B Quantidade T Referéncia
Assessor! L 01 E cca 4
i[  CARGOS EFETIVOS ) ;
o Cargo | Quantidade TRéféréncia
Assistente de Informatica ' 01 RO4
“Assistente Administrativo 1l : 02 l RO1

[ - - - - —

5) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item |V -
DIRETORIA ADMINISTRATIVA, IV.3 - SETOR DE RECURSOS
HUMANOS

(Supressao de um cargo de provimento em comissio de Assessor |V)

(Criacdo de um cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo

1

e EARGOS'C'ONTISS_IONADOS J
[ ) Cargo TQuantldade [ Referéncia |
bissessdr! ST T T T o i"‘““&":a
. Assessor I 01 : CC5 '
' - o -

rAssessor v j

| 7 CARGOS EFETIVOS

!
|
t

-

Cargo | Quantidade Referéncia |
" Assistente do” Recursos | Of RO5
i Humanos
| liégéiente Administrativo 1l - ‘ 01 ROT




L.V

N ) Proc Ne _/{4e
sl CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS Fis. __ I

SE =k ESTADO DI SAQ PAULO Resp. /7 ,
= ,4\71.4_

g 'gﬁ Voran3 />

s, & X —m—
6) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item g E%
DIRETORIA ADMINISTRATIVA, IV.4 - SETOR DE ZELADORIA

(Supressao de trés cargos de provimento em comissao de Assessor [V)

(Criacdo de irés cargos de provimento efetivo de Assistente Administrativo

)]

..... — —_——_— . 1

CARGOS COMISSIONADOS

T mékéifg‘b ' Quafﬁiﬁade " Referéncia B :,
Assessor || ]_ 02 | ccs —*l
e - o i -

|
[

| Assessor Il 01 . CcCcs

CARGOS EFETIVOS

]  Cargo TQua ntidade Referéncia
ﬁ\ssgﬁgﬁﬁ?n_i—nlétrattvo il o3 ~ ROf1 T
. - e __L . - | -

PrEE—

7) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item IV -
DIRETORIA ADMINISTRATIVA, IV.5 - SETOR DE COMPRAS,
LICITACOES E CONTRATOS

(Supressdo de dois cargos de provimento em ¢comissao: sendo um cargo

de Assessor !ll e um cargo de Assessor V)

(Criacdo de dois cargos de provimento efetivo de Assistente

Administrativo IJ

— "CARGOS COMISSIONADOS |
!f - Cargo ' Quantidade | Referéncia J
i/Xssea_éwgér o N 01 __—WJ[ - ¢ccs5
L)ﬂ\ssesga} n _-W‘ o l ] 01 ] _émég

' CARGOS EFETIVOS |

—_— _— — e ———— —
Cargo Quantsdade ! Referenma

4 - —_—

‘r_._._.— ———



C.NLV.
Proc. N° //’be é

Fls.

ESTADO DE SAQ PAULO

B - | 20

ASS|stente Administrativo Il 02 RO1

]

8) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item IV -
DIRETORIA ADMINISTRATIVA, V.6 - SETOR DE
ALMOXARIFADO

(Supressdo de dois carqos de provimento em comissio Assessor 1V)

(CriacBo de dois carqos de provimenio efetivo de Assistente

Administrativo ill)

'~ CARGOS EFETIVOS

r

f Cargo o Quantldade Referéncia

L — - _ _——— e . - — PR

‘ Assistente de Almoxarife ; 01 RO4 |
! Assistente Administrativo Il { 02 ] RO1 ]

9) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item Vi -
DIRETORIA DE FINANGAS E PATRIMONIO, V1.3 - SETOR DE
PATRIMONIO

(Supressio de dois cargos de provimento em comissdo: sendo um carqo

de Assessor |l e um cargo de Assessor [V)

(CriacAo de dois cargos de provimento efetivo de Assistente

Administrativo ]II)

' 'CARGOS COMISSIONADOS
}V“ﬁ T Cargo Quantldade | Referén'cTé—mﬂ
Assessor| a 01 i CcC4 J
'~ CARGOSEFETIVOS |
; Cargioi: j:; “; y Quantldadue_u | ‘Referéncia !
. E RO |

Assistente Administrativo |li ; 02

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS Resp "ml/:74m~

b o Logdl

" Assistente de Compras - 01 ] RO5 ..__uga

__ 6&Jﬁ§3



C.VLV.

Proc N° [//4¢] 4
CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS Fs- __ _‘_éo
ESTADO DE SAO PAULO Resp. [\t A

10) Emenda no ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, no item Vil -
DIRETORIA DE COMUNICAGAO, VIi.4 - SETOR DE EVENTOS E
CERIMONIAL CMN

N°*9§§J[\g

(Criacdo de um cargo de provimento efetivc de Assistente Administraggo

C.
Supressaoc de um cargo de provimento em comiss&o de Assessor Ilﬁm

1 <

CARGOS COMISSIONADOS |
i

h Cargo ' Quantidade | Referéncia
Assessorl 01 ~ Cca

r' - CARGOS EFETIVOS - )
‘Cargo " Quantidade | Referéncia ‘
S

Assistente Administrativo 1] ' 01 | RO1 |

— il . .

I. EMENDA AQ ANEXQO Il - Atribuicées dos

Ocupantes de Cargos Efetivos e Requisitos

Exigidos

(acrescenta as atribuicdes co cargo de provimento efetivo de Assistente

Administrativo ill)

"ASSISTENTE - Assisténcia a unidade de atuacao,

|
F

|
|
|
i
|

|

ADMINISTRATIVO |l - Controlar os servigos gerais de escrlturagéo,é
Icompatibilizando 08 programas administrativos com as;
demais medidas; |
| Il - Executar as tarefas determinadas pelo Diretor,

IV - Qutras atribuicdes correlatas.

Requisitos exigidos. Ensino Médio Completo
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS % ———@ £ __,
ESTADO DE SAO PALI O Resp. _ MA
CMV

Proc.'N°£ caQ% I\ S

| Valinhos, 11 de abril de 2013. Fis. 5;< -

. Resp. ) /}

Ol
Vereador

gr, Orestes Prevital®
! ~ yereador

N° do Processo: 01146/2013 ~_ Data’ 11/04/2013
N°.  0007/2013 - 001 .
Tipo: EMENDA AO PROJETO DE RESOLUGAO

Assunto
Altera os cargos da Resolugao n.® 87/13.

- Autor: LEO GODOI



@7

Camara Municipal de Valinhos
Estado de S3o Paulo

CMYe QA5

- ~ Fis. S ko
COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO Resp o/\

Emenda n° 01 ao Projeto de Resolucdo n® 07/ 2013

Assunto: “Altera os cargos da Resolugdo n.° 07/13".

Parecer: A Comissdo de Justica e Redagao, hoje reunida ordinariamente,
examinou a presente propositura da seu PARECER FAVORAVEL, nada
obstando sua normal tramitacao por esta Casa de Leis.

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

E 0 nosso parecer.

Sala de Reunido, 11 de abril de 2013.

Rodrigo Vieira Braga Fagnani .

Presidente CRJ

Membro

Membro

www._camaravalinhosgagov.br - popo@cama ravalinhos.sp.gov.br
Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n°59 ~ Residencial S0 Luiz — Valinhos — SP - CEP 13.270-470
Fones: {19) 3515-7119 / 3515-7199
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Camara Municipal de Valinhos
Estado de Sdo Paulo
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Res?
Comissao de Financas e Orcamento

Emenda N2 01/2013, ao Projeto de Resolucdao n®
07/2013

Assunto: “Altera os cargos da resolugéio n° 07/2013”.

Parecer: A Comissdo de Finangas e Orgcamento, hoje reunida
ordinariamente, examinou a presente_Emenda N2 01/2013, ao Projeto de
Resolucdo n? 07/2013, sobre todos os assuntos de carater financeiro e
orcamentario, dando seu parecer favoravel.

Sala de Reunido, 15 de Abril de 2013. Y s> il

Presidente
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Membro
J edre'Damiano Paulo Robérto Montero
Membro Membro
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% CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
S 2 ESTADO DE SAO PAULO

Do Projeto de Resolugao n° 07/2013 — Proc. 1123/13

RESOLUGAQ N° 03 DE 16 DE ABRIL DE 2013.

Dispbe sobre a organizagdo administrativa da Camara

Municipal de Valinhos e da outras providéncias,

LOURIVALDO MESSIAS DE OLIVEIRA, Presidente da
Camara Municipal de Valinhos, usando das atribuigdes de sey cargo e nos termos
do Projeto de Resolugdo n® 07/2013, aprovado por unanimidade em sessao
realizada aos 16 de abril de 2013,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

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

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

Il - DIRETORIA JURIDICA
Il. 1. SETOR DA PROCURADORIA/ADVOCACIA

Il — DIRETCORIA DE EXPEDIENTE
. 1. - SETOR DE PROTOCOLO
. 2. - SETOR DE EXPEDIENTE



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Resolugdo n.° 03/2013 F1.02

IV - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
IV.1. - SETOR DE TECNOLOG!A DA INFORMAGAO
IV, 2, - SETOR DE TELEFONIA
V. 3. - SETOR DE RECURSOS HUMANOS
IV. 4. - SETOR DE ZELADORIA
IV. 5. - SETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS
IV. 6 - SETOR DE ALMOXARIFADO

V - DIRETORIA PARLAMENTAR
V. 1. - SETOR PARLAMENTAR

VI - DIRETORIA DE FINANGAS E PATRIMONIO
VI. 1. - SETOR DE TESOURARIA
VI. 2. - SETOR DE CONTABILIDADE
V1. 3 - SETOR DE PATRIMON!O

VIl - DIRETORIA DE COMUNICAGAOQ
VI.L. 1. - SETOR DE IMPRENSA E PROMOGAO
INSTITUCIONAL
VII. 2. - SETOR DE SONORIZAGCAQ
VIl. 3. - SETOR DA TV CAMARA
VIl. 4, - SETOR DE EVENTOS E CERIMONIAL

VIl - GABINETES PARLAMENTARES

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 2° S&o determinadas as seguintes competéncias e atribuigoes dos

departamentos e setores da Estrutura Administrativa da Ca&mara Municipal de

Valinhos:
f ‘&)
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Segao |

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3° O Gabinete da Presidéncia & drgdo que tem por finalidade prestar
assisténcia imediata ao Presidente da Cadmara em atividade de absoluta confianga,
providenciando despachos nos expedientes que Ihe forem encaminhados; organizar
a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente, recepcionar

autoridades e publico, sotucionando os casos que lhe forem delegados.

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

Gabinete, Assessores, Oficiais de Gabinete e Motoristas.

Subsegao Unica

Das atribuigdes da Chefia de Gabinete
Art. 4° Compete a Chefia de Gabinete:

| - prestar assisténcia ao Presidente em atividades relacionadas as
fungbes politicas e as relagées publicas,

Il - elaborar comunicados e despachos correlatos;

Il - recebimento e redagdo da correspondéncia;

IV - atendimento a municipes e autoridades;

V - analise e triagem do expediente encaminhado a Presidéncia;

VI - transmissdo e controie das ordens e determinagdes oriundas da
Presidéncia;

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

VIIi - operacionalizagédo das determinagdes superiores da Presidéncia;

IX - receber autoridades e municipes, encaminhando-os ao Presidente ou

%-@7

solucionando casos que lhes forem delegados;
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X - assessorar no fomento e consolidagao das relagdes entre a Camara
Municipal de Valinhos e outros d4rgaos de direito publico, bem como instituicdes
nacionais e internacionais,

X! - manter a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente;

Xl - manter o controle de utilizagao e destinagéo da frota de veiculos
oficiais.

Xl — exercer outras atribuigées afins.

Segéo il

Da Diretoria Juridica

Art. 5° A Diretoria Juridica & ¢6rgao que tem por finalidade a realizagéo da
defesa e representacdo judicial e extrajudicial da Edilidade; promover o
assessoramento e consultoria aos oOrgdos do Legislativo emitindo pareceres e
exames de |egalidade para interpretagdc juridica; orientar as comissdes
permanentes e temporarias, a condugde de sindicAncias e processos
administrativos disciplinares, com apoio das respectivas comissdes; manter e

atualizar a documentagéo legal da Camara

Paragrafo anico. A Diretoria Juridica & composta por Diretor,

Procuradores/ Advogados, Assessores e Assistentes Administrativos.

Subsecgio Unica

Das atribui¢bes do Setor de Procuradoria/Advocacia
Art, 6° Compete ao Setor de Procuradoria/Advocacia:

I - representar e defender a Camara judicialmente e extrajudiciaimente:
li — receber subsidiariamente a competéncia de geréncia de assuntos

juridicos, citagbes, intimagdes e demais atos de comunicacio oriundos de acghes

%'@
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judiciais em que figure como parte a Camara ou seu Presidente por ato praticado no
exercicio de suas atribuigbes funcionais:
Il - promover o assessoramento e consultoria aos érgdos do Legislativo:
IV - emitir pareceres e exames de legalidade para interpretagio juridica;
V — assessorar o Presidente da Camara em assuntos juridicos;

VI - designar assessores para exercer fungdes de assessoramento ou

consultoria juridica as comissdes permanentes e temporarias;

VIl - emitir pareceres em processos relativos sobre todas as questdes que

i se refiram a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da
| Camara e dos Vereadores;

VIII - assessorar a atividade legislativa dos orgéos e departamentos da
Edilidade.

IX — exercer outras atribuigdes afins.

Segao Il

Da Diretoria de Expediente

Art. 7° A Diretoria de Expediente & orgdo que tem por finalidade o
recebimento, controle, tramitagao, guarda e arquivo de documentos e processos;
expede certiddes e autentica atos e documentos da Edilidade; executa atividades em

conjunto com a Diretoria Parlamentar,
Paragrafo unico. A Diretoria de Expediente é composta por Diretor,

Assessores, Assistentes Administrativos. Assistentes de Protocolo.

Subsegio |

Das atribuigdes do Setor de Protocolo
Art. 8°, Compete ao Setor de Protocolo:

| - coordenar e supervisionar as atividades do protocolo geral da Camara

| no recebimento e registro de todos os documentos que devam ser objeto de
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protocolo, autuagdo e controle, obedecendo as Normas Processuais da Camara
Municipal del Valinhos instituidas pelo Ato n° 15 de 18 de agosto de 2010:

Il - responsavel por manter o sistema de controle de processos,
classificando-os por assunto, cadastramentos para pesquisas, informagdes e

encerramento.,

[Il - responsavel por registrar no sistema proprio todos os processos para
efeito de controte e tramitagao;

[V - responsavel por manter atualizado o sistema quanto a tramitagao dos
processos para acompanhamento de todas as unidades administrativas:

V - entrega e controle das copias xerograficas de leis, resolugdes,
portarias aos interessados:

VI - incorporagéo e desincorporagdo de processos:

VII - apensamento e desapensamento de processos:

VIl - controle de nova tramitagdo de processos arquivados;

IX - restaurag&o de processos extraviados ou destruidos:

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

Xl — exercer outras atribuigdes afins

Subsegao Il

Das atribuigdes do Setor de Expediente

Art. 9° Compete ao Setor de Expediente:

f ~ controlar o fluxo de correspondéncias destinadas aos 6rgdos e setores
da Camara;

Il - preparar e expedir oficios, circulares e documentos de interesse geral
da Camara;

Il - expedir certiddes: autenticar atos e documentos da Edilidade:

IV — preparar as atas das sessdes, providenciando a publicagdo nos
termos regimentais:
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V — exercer outras atribuigdes afins.

Secio IV

Diretoria Administrativa

Art. 10. A Diretoria & o 6rgao responsavel por programar, coordenar e
supervisionar a execugdo das atividades dos setores de Tecnologia da Informagao:;
Telefonia; Recursos Humanos; Zeladoria; Compras, Licitagbes e Contratos e

Almoxarifado.

Paragrafo anico. A Diretoria Administrativa € composta por Diretor,
Assessores, Assistente de Informatica, Assistente de Recursos Humanos,

Assistentes Administrativos, Telefonistas, Assistente de Compras e Assistente de
Almoxarife.

Subsegio |
Das atribuigdes do Setor de Tecnologia da Informagao

Art. 11, Compete ao Setor de Tecnologia da informagao:

| - planejamento e execugdo das atividades fins do setor;

It - gerenciamento do funcionamentc e da manutengdo da rede de
informatica e de telecomunicagac da Camars;

[l - desenvolvimento permanente de estudos para elaboragao e
implantagéo de projetos que contemplem tecnologia moderna e atualizada para
utilizag&@o nos servigos da Camara;

IV - elaborar planos de implantagao de sistemas de processamento
eletronico de dados que atenda as necessidades de todos os ¢érgaos e setores da
Edilidade, mantendo atualizados e em perfeito funcionamento os existentes até suas
respectivas substituigdes;
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V - manter os equipamentos de computagao, telefonia e de
telecomunicagao instalados na Camara em condigbes ideais de funcionamento e os
programas e sistemas em perfeitas condigdes de uso;

VI - propor a aquisigdo de novos equipamentos, programas e sistemas
operacionais de forma a disponibilizar @ Camara permanente atualizagédo da
tecnologia existente no mercado:

VIl - propor medidas de modernizagéo que permitam a racionalizagao e
aperfeicoamento dos servigos prestados pelo Legislativo.

VIl - exercer outras atribuicdes afins.

Subsecido ||

Das atribuigoes do Setor de Telefonia

Art. 12. Compete ao Setor de Telefonia:

[ - coordenagdo e acompanhamento da realizagdo de operagdes de
comunicagoes telefonicas internas e externas:

It - fornecer informagdes relativas ao funcionamento e expediente da
Cémara,

Il - realizar o controle das ligacdes realizadas e recebidas;
IV - manter em ordem o bom funcionamento dos aparelhos de fac-simile,

aparelhos telefénicos e central de PABX comunicando quando houver necessidade
de reparos;

VIII — exercer outras atribuigdes afins

Subsegao Il

Das atribuigGes do Setor de Recursos Humanos

Art. 13. Compete ao Setor de Recursos Humanos:
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| -planejamento e acompanhamento na execugdo das atividades de
administragao dos recursos humanos,

il - realizacdo dos servigos de célculos rescisorios e de beneficios
pecuniarios; folha de pagamento; gestdo de pessoas; integragdo; rotinas de
admissao e desligamento; controle de documentagdes e informagoes relativas acs
servidores, prontuario;

[l - redagdo, reprodugdo e encaminhamento para publicagao dos atos
nomeacdes, exoneragdes, indicagtes e demais afetos ao setor;

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

V - observar e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

VI — exercer outras atribuigdes afins.

Subsegao IV

Das atribuigdes do Setor de Zeladoria
Art, 14. Compete ao Setor de Zeladoria:

| — manutenglo, reparo e conservagdo das instalagdes fisicas e dos
equipamentos da Camara,

I! - responséavel pelc hasteamento e arriamento de bandeiras em ocasibes
determinadas;

Il - zelar pela segurancga das dependéncias da Cadmara Municipal evitando
possiveis danos, depredagéo e acidentes;

IV - estabelecer as normas relativas a entrada e a saida das instalagées
fisicas da Camara durante e apés o enceframento do expediente;

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

VI — exercer outras atribuigbes afins.

Subsegdo V
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Das atribuigGes do Setor de Compras, LicitagGes e Contratos
Art. 15. Compete ao Setor de Compras, Licitagdes e Contratos:

| — planejar e realizar os atos necessarios a realizagéo das compras de
matertais e contratagdes de servicos necessarios ao desempenho das atividades da
Camara, sendo responsavel pela realizagdo dos processos de licitacdes, controle e
arquivo dos processos de licitagdes e contratos:

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

il — responsavel pelas publicagdes relativas as licitagdes, aos contratos e
acs aditamentos;

IV — responsavel pela administragao e acompanhamento dos contratos
firmados pela Camara;

V — exercer outras atribuicoes afins.

Subsegio VI

Das atribuigdes do Setor de Aimoxarifado

Art. 16, Compete ao Setor de Almoxarifado:

| - recebimento e conferéncia dos materiais comprados:

Il - responsavel pela estocagem, distribui¢ao, registros e inventarios de
materiais comprados:

1l - realizagac das providéncias necessarias & manutengao do estoque de

materias em condigdes de atender as necessidades dos 6rgdos e setores da
Camara;

[V — exercer outras atribuigdes afins,

Segdo V

Da Diretoria Parlamentar

W

#



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULD

Resolugao n.° 03/2013 FL.OM

Art. 17. A Direloria Parlamentar é orgado que tem por finalidade o controle
do processo legisiativo; elaboragdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, mensagens, requerimentos, indicagbes e outros atos legislativos
protocolo e processos dos atos legislativos, executa atividades em conjunto com a

Diretoria de Expediente.

Paragrafo unico. A Diretoria Parlamentar é composta por Diretor,

Assessores e Assistentes Administrativos.

Subsegdo Unica

Das atribuigtes do Setor Parlamentar

Art. 18. Compete ao Setor Parlamentar:

| — autuar todos os processos legislativos, com capa, numerag@o de
processo, numeragio de folhas, anexar documentos e despachos, rubrica e carimbo
do servidor que executar a tarefa, colher as assinaturas dos Vereadores, manter o
controle do processo legislativo:

Il - elaboragao da redagac de projetos de lei, resolugbes, decretos
iegislativos, mensagens, requerimentos, indicagdes e outros atos legislativos quando
solicitados;

il — elaboragio de autdgrafos dos projetos, conferindo a publicagao de
seus textos e comunicando as incoeréncias observadas;

IV — manter atualizados os registros eletrbnicos de dados sobre a
tramitacao do processo legislativo, bem como toda a legislagdo em vigor;

V — executar atribuicbes correlatas solicitadas pela Presidéncia, pelas
Comissdes Permanentes e Temporarias e pelos Vereadores;

VI — controlar prazos de funcionamento de Comissdes Temporarias,

VIl — exercer outras atribuigdes afins.
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Segédo VI

Diretoria de Finangas e Patrimdnio

Art. 19. A Diretoria de Finangas e Patriménio ¢ o 6rgéo responsével pelo
planejamento e controle orgamentario, contabil e financeiro das contas da Camarae

controle da identificagdo e da destinagao dos bens permanentes.

Paragrafo Gnico. A Diretoria de Finangas e Patriménio é composta por
Diretor, Assistente de Contabilidade, Assistente de Tesouraria, Assistentes
Administrativos e Assessores.

Subsegio |

Das atribuigGes do Setor de Finangas

Art. 20. Compete ao Setor de Finangas:

| — providenciar as requisigdes e o controle de recebimento dos
duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dotagdes efetuados pela
Prefeitura;

Il - proceder ao empenho prévio das despesas e reservas de dotagdes
orgamentarias visando o atendimento da legislagao pertinente:

il — agendar e efetuar os pagamentos apos prévia autorizagio,
providenciando os cheques a serem assinados pelo Diretor em conjunto com o
Presidente e cumprindo rigorosamente a legislagéo vigente:

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

V - guarda e movimentacdo de valores e titulos para fins de consignacao,
caugdo ou fianga;

VI — executar todas as tarefas da area de tesouraria, fluxo de receitas e

pagamentos de despesas, controie de créditos, débitos e saldos de contas
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bancarias, aplicagdes financeiras obrigatonas, identificagdo de dados para a
reconciliagdo bancdria;
VIl - preparar diariamente o boletim do movimento geral de tesouraria

VIII — exercer outras atribuigbes afins.

Subsegio ll

Das atribuigdes do Setor de Contabilidade
Art. 21. Compete ao Setor de Contabilidade:

| — realizar o controle contabil da Camara;

Il — organizar a execugdo das atividades ligadas ao planejamento,
coordenagao e execugdo dos trabalhos da elaboragao orcamentaria;

Il — analisar, conferir, elaborar e assinar balancetes, balangos e
demonstrativos de contas e empenhos, observande sua correta classificagao,
fangamento e verificando a documentagéo pertinente para atender as exigéncias
iegais e formais de controle;

IV — controle e escrituragdo de forma sintética e analitica da contabilidade
orgamentaria, financeira e econdmica da Camara, de acordo com a legislagao
vigente;

V — coordenagéo e supervisao de elaboragac das pecgas orcamentarias
da Camara ~ PPA, LDO e LOA - para integrar os projetos de leis orcamentarios do
Municipio;

VI - efetuar os trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-
os e acompanhando o seu processamento, adeguando-0s ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagdo contabil;

VIl ~ acompanhar e orientar os trabalhos de preparagio e
encaminhamentos das prestagdes de contas aos 6rgaos fiscais, elaborar o processo
de prestacdo de contas da Camara, com respectivos quadros demonstrativos e

demais elementos necessarios, em conjunto com os demais 6rgaos e setores:
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VIl - responsavel pelo envio das informagdes da prestag&o de contas da
Cémara ao sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

IX — exercer outras atribuigtes afins.

Subsecgio Il

Das atribuigbes do Setor de Patrimonio

Art, 22. Compete ao Setor de Patriménio:

| - responsavel pela classificagdo e numeragao dos bens permanentes, de
acordo com as normas de codificacéo da legislagao vigente;
Il - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro

dos bens moveis da Camara:

Il - responsavel pela confecgao de plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes;

IV - responsavel pela preparacio e organizagdo do termo de
responsabilidade relativo aos bens permanentes a ser assinado pelos responsaveis
de cada org3o;

V - responsavel pelo levantamento periodico dos bens moveis, mantendo o

controle do movimento de incorporacéo e baixas:

VI - proceder inspegbes periodicas, quando houver substituicao de
servidores;

VI - responsavel pelo levantamento e destinagao dos bens inserviveis.
VIIt — exercer outras atribuicdes afins

Segiao Vil

Diretoria de Comunicagio

Art.23. A Diretoria de Comunicagac é o érgao responsavel por programar,
coordenar e supervisionar a execucdo das atividades dos setores de Imprensa e

Promogao Institucional, Sonorizagdo e TV Camara e desenvolvimento de atos

solenes e cerimonias.
% ’
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Paragrafo Unico. A Diretoria de Comunicagédo & composta por Diretor,
Assessores, Assistente de sonorizagdo e Jornalista.

Subsecao |

Das atribuicdes do Setor de Imprensa e Promogédo Institucional
Art. 24. Compete ao Setor de Imprensa e Promogao Institucionat:

| -responsabilizar-se pelo contetdo do sitio eletrdnico da Camara e
demais redes sociais das quais a Camara participe;

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

lIl - coordenagdo e produgao de textos Jornalisticos;

IV - organizar e acompanhar entrevistas coletivas e individuais;

V - proposicéo de politicas e diretrizes, dirigir, coordenar e implementar as
agbes da comunicagao institucional da Camara no ambito da Administragdo Publica
ou fora dela:;

Vi - dar cobertura noticiosa aos eventos e atos oficiais da Camara;

VIl - acompanhar o noticiario da imprensa, elaborando e mantendo
arquivo das matérias de interesse do Legistativo, dando ciéncia aos Vereadores e
aos Orgaos e setores interessados:

VIl - definicdo de conteudo de notas e comunicados e divulgar, pelos
meios de comunicagéo préprios, as atividades da Presidéncia, da Mesa, das

Comissbes e dos Vereadores:

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

X - compilagao e divuigagao dos resultados dos trabalhos e atos da
Céamara;

Xl — exercer outras atribuigdes afins.
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Subsecgao ||

Das atribuigoes do Setor de Sonorizagio

Art. 25. Compete ao Setor de Sonorizacao:
[ - assessoria e operagao de equipamentos técnicos de S0NOrizagao;

Il - realizar registros fonograficos: gravacgtes de sessdes, reunidbes das
comissGes e demais eventos internos e externos:

Il - responsavel pelos servicos de sonorizagao e pelos equipamentos de
sonorizagdo da Camara:

IV — exercer outras atribuicges afins.

Subsecao lll

Das atribuigbes do Setor TV Camara

Art. 26, Compete ao Setor de TV Camara:

| - responsavel pela produgao e pelas transmissées da TV Camara;
| It - producdo de programas jornalisticos, apresentados na forma de
'I noticiarios, debates e entrevistas com Vereadores sobre assuntos em discussao na

Camara e de informagdes em geral do Legislativo;

NI - manter o perfeito funcionamento das transmissées da TV Camara;
| IV - diligenciar a execucao dos convénios necessarios para a produgao de
‘ programas da TV Camara;
| V - responsavel pela elaboragdo da grade de programacado e pela
| producéo das matérias da TV Camara:

V! - exercer outras atribuicées afins.

H Subsegdo IV

Das atribuiges do Setor de Eventos e Cerimonial

Art. 27. Compete ao Setor de Eventos e Cerimonial:

Fro
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| — ordenar o desenvolvimento de atos solenes ou cerimdnias publicas
formalizando com procedimentos, disciplina e hierarquia os cerimoniais;

Il - definicio e providéncias de convites de participagbes em eventos e
cerimbnias promovidas pela Camara;

Il — contrale dos titulos e homenagens concedidos pela Camara e sua
respectiva entrega solene ao homenageado ou laureado;

IV — controle, organizagdo e realizagdo anual de eventos constantes do
calendario oficial da Camara,

V - organizacdo e manutengdo do cadastro de autoridades e postos da

Administragao Publica em geral;

VI — exercer outras atribuigbes afins.

Secgao VIl

Gabinetes Parlamentares

Art. 28. Os Gabinetes Parlamentares sao os 6rgdos responsaveis por
assessorar diretamente os Vereadores no ambito do gabinete, do Plenario da

Camara, nas Comissdes e nas relagdes externas.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. A estrutura administrativa ¢ alterada consoante as disposigdes

constantes nesta resolugéo.

§1° O enquadramento dos servidores as disposicbes constantes na
presente Resolugao, precipuamente quanto & lotagdo, dar-se-a4 mediante a edicdo

de portaria de lavra do Presidente.

§ 2° Em fungao da alteragdo da Estrutura Administrativa da Céamara
Municipal de Valinhos, na forma desta Resolugdo, sao criados, extintos,
remanejados e alterados os cargos consoante as disposigdes constantes nos

Anexos desta Resolugéo.
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Art. 30. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos efetivos

e em comiss&o, exceto dos Diretores e dos Assessores de Gabinete de Vereador, &
de quarenta horas semanais.

Paragrafo Unico. As disposigdes deste artigo nao se aplicam aos casos

em que legislagdo propria regulamente a profissdo atribuindo outra jornada de
trabalho.

Art. 31. As despesas decorrentes da execucao da presente Resolugéo
correrao por conta de verbas proprias consignadas em orgamento.

Art. 32. Esta resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Valinhos, aos 16 de abril de 2013

2° Secretario

Publicado mediante afixagao no local de co
Botetim Municipal nesta mesma data.

e. Enviado para publicagao no

Nilson Luiz Mathedi
Diretor do Dep. Parlamentar

%’@
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| - PRESIDENCIA

ANEXO |
TABELAS DE CARGOS

1. 1. - GABINETE DA PRESIDENCIA

l. 1. 1. - CHEFIA DE GABINETE
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CARGOS COMISSIONADOS

—— e -

Cargo Quantidade | Referéncia

o a1efe de GE binete " T -OT‘_'—H_—.“M—_’ T C_Cﬂ o
‘ Assessor | T o T ccs
T Assessor ] J Y T H cce
I o Assessor IV -_hm-(')? CC7
[ CARGOS EFETIVOS .
{; Cargo | Quantidade "_;L Referéncia
’ " Motorista "_*l I T RO3

Motorista de Gabinete ,’ T o2 T T T RD3 T
| Oficial de Gabinte ' 02~ T RO2
Il - DIRETORIA JURIDICA
| T CARGOS COMISSIONADOS
L Cargo " Quantidade [ "~ Referéncia |
l Diretor . T
] 01 l CC1

# o
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Il 1. SETOR DA PROCURADORIA/ADVOCACIA
3 CARGOS COMISSIONADOS o
Cargo - Quantidade } Referéncia o
Assessor de Apoio 01 [ CC3 -
Parlamentar L .
Assessor || 01 CC6
» CARGOS EFETIVOS T
Cargo Quantidade | Referéncia o
Advogado/Procurador B 03 o RO6
Assistente Administrativo 01 o RO4 o
| |
| , - _—
Il - DIRETORIA DE EXPEDIENTE
B CARGOS COMISSIONADOS T T
o Cargo | Quantidade . Referéncia
L e P
, Diretor | 01 ! CC1
| E— —_— — —_—— [
. 1. - SETOR DE PROTOCOLO
— . e
CARGOS COMISSIONADOS
- Cargo  Quantidade i Referéncia -
Assessor Il 01 CC6 o
Assessor |V 01 . CC7 N
[ m— —_ -
 CARGOS EFETIVOS o -
Cargo ~ Quantidade ‘ " Referéncia
Assistente de Protocolo 01 ' ROZ

————— - R

i
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[l. 2. ~ SETOR DE EXPEDIENTE
- - CARGOS COMISSIONADOS T
Cargo [ " Quantidade I Referéncia
Assessor Il " 02 T 77T "Cese T
Assessor [V o1 T T TTcer T U
CARGOS EFETIVOS o
Cargo Quantidade r- Referéncia
Assistente Administrativo 01 ! R04 -
L |
IV - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
"~ CARGOS COMISSIONADOS T
| Cargo " Quantidade | " Referéncia
; Diretor 01 T cCi T
Assessor || 01 ‘ CC5 o I
- — P
i Assessor Il 01 CC6
L. e am—— - N -
i Assessor IV . 01 1 CC7
CARGOS EFETIVOS -
B Cargo - Quantidade i Referéncia B
‘Recepcionista 01 _ﬁmj ‘ ROT
IV.1. - SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOD
| ' - CARGOS COMISSIONADOS T
I Cargo Quantidade | Referancia
“Assessor | 01 B cca
. — . i .

-
#o
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Assessor Il J_ 02 T cce
CARGOS EFETIVOS
N ~ Cargo Quantidade ‘ Referéncia
Assistente de Informatica o C1 RO4
IV. 2. - SETOR DE TELEFONIA
~ CARGOS EFETIVOS o
Cargo Quantidade Referéncia
Telefonista I 04 RO1 o
IV. 3. - SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CARGOS COMISSIONADOS h
Cargo Quantidade Referéncia
Assessor | 01 ccsa
Assessor | 01 CC5 )
Assessor |V o1 TTTTTTcer
i Assessor V 01 ¢ccs T
o "~ CARGOS EFETIVOS T
# Cargo Quantidade ) | Referéncia
| - - . ——— e = ——— .~ .
| Assistente de Recursos
3 Humanos | 01 I _ ROS ——.
IV. 4, - SETOR DE ZELADORIA
[ CARGOS COMISSIONADOS T T
Cargo " Quantidade 7 Referéncia
Assessor || 02 ~ Cces5
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[ Assessor Il ' o1 "~ CCS6
Assessor 1V 03 T ¢ccr T

IV. 5. - SETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

r ————

CARGOS COMISSIONADOS

- T
f Cargo ] Quantidade I Referéncia
!__“ Assessor | B T ) 01 T ‘ - ccs
B Assessor |l | 02 T CCbh B
Assessor IV HTWM 01 ' T ¢cecr
r CARGOS EFETIVOS T
Cargo Quantidade 7 o Referéncia
Assistente de Compras 01 T R0O4 -
_ |
IV.6 - SETOR DE ALMOXARIFADO
i o CARGOS COMISSIONADOS = 7
r Cargo ] Quantidade |  Referéncia
[ Assessor IV e ’ o cc7r T
o '~ CARGOS EFETIVOS )
| Cargo ]— Quantidade Referéncia
l Assistente de Almoxarife l 01 RO4 -~

V - DIRETORIA PARLAMENTAR

CARGOS COMISSIONADOS = 7

J " Quantidade

) 6;rgo B Referéncia

01 CC1

“Diretor

—_ . |
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V. 1. - SETOR PARLLAMENTAR
f CARGOS COMISSIONADOS o
Cargo - Quantidade " Referéncia
Assessor | 03 T CCs
| Assessor IV 02 B ccr
| CARGOS EFETIVOS T
Cargo Quantidade ] Referéncia ’
Assistente Administrativo | 01 ﬁ‘ i RO4
I |
Assistente Administrativo ol ! TTTrRo4 T
l :
L ) I B
Vi - DIRETORIA DE FINANCAS E PATRIMONIO
i ~ " CARGOS COMISSIONADOS T
i Cargo " Quantidade T Referéncia :
i“ Diretor T ] cci T
Vi. 1.~ SETOR DE TESOURARIA
B CARGOS EFETIVOS
~ " Cargo """ Quantidade | Referéncia
Assistente de Tesouraria | 01 T Ro4
L. — i S _
VI, 2. - SETOR DE CONTABILIDADE
[ CARGOS EFETIVOS o
[ Ca-l:go Quantidade Referéncia
Assistente de o o1~ 7 77T TRoa

%’@
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Contabilidade T [ ]

VI. 3 - SETOR DE PATRIMONIO

CARGOS COMISSIONADOS )
Cargo " Quantidade - Referéncia
| Assessor | o 01 l CC4 o
Assessor 1i] I 01 ] 77T Tccee
Assessor [V . 01 ‘ CC7

Vil - DIRETORIA DE COMUNICAGAO

r ) ) CARGOS COMISSIONADOS -
i' A Cargo  Quantidade I h Referéncia
i Diretor o1 | cc1

VIl. 1. - SETOR DE IMPRENSA E PROMOGAO INSTITUCIONAL

‘ CARGOS EFETIVOS
t Cargo ) Quantidade - Referéncia

Jornalista | 01 RO5

——— .

H VII. 2. - SETOR DE SONORIZAGAO

CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Quantidade | Referéncia o
Assessor Especial 01 T S cc2
il: CARGOS EFETIVOS T T
§ h Cargo ﬁl "~ Quantidade [ Referéncia
[ —— —

—— ——— d e e
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Assistente de l ' 01 ! R04 o
Sonorizagéo J J

VIi. 3. - SETOR DA TV CAMARA

P CARGOS COMISSIONADOS )

[ Cargo T Quantidade ' Referéncia

rh Assessor Especial 02 R CC2 o

i_ ~ " Assessor | I ‘- IR TeY S

i:_qw/-\ssessorll ! Y T ccs

Vil. 4. - SETOR DE EVENTOS E CERIMONIAL

- CARGOS COMISSIONADOS T

|LH_ ‘Cargo -  Quantidade Referéncia

’—_ Assessor | 01 CC4 T
Assessor ||| T R ST “"E:E

Vil - GABINETES PARLAMENTARES

C CARGOS COMISSIONADOS T

[ - Cargo | Quantidade i ' Referéncia

~ 'Assessor de Gabinete | 51 | T coa T
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ANEXO i

ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

I - Prestagao de Servigos de Assessoria ao Diretor a que esta
sujeito hierarquicamente, garantindo a execugao das '

! diretrizes politico-administrativas fixadas para a Diretoria:

ASSESSOR | il - Coordenar o processo de avaliagao em conjunto com os
| demais assessores sobre o posicionamento a ser sugerido ao ;
Diretor; |
I lIl - Qutras atividades correlatas.

T B ﬁ?éstagéo de Servigosd_eKsséggbﬁé_ éb_bira)?éhqu?es't'éu
sujeito  hierarquicamente, garantindo a execugdo das
diretrizes politico-administrativas fixadas para a Diretoria: |‘

ASSESSOR I Il - Desenvolvimento de consethos através do trabalho de
pesquisas, coleta de material em subsidio a atividade
designada em gerai;

Hl - Qutras atividades correlatas.
| - Prestagao de Servicos de Assessoria ao Diretor"a_ai.l?éstéﬂ!

! sujeito  hierarquicamente, garantindo a execugdo das

ASSESSOR [lI diretrizes politico-administrativas fixadas para a Diretoria; '
Il - Cooperar e sugerir formas de melhorar a funcionalidade
do servico; '
H! - Qutras atividades correlatas.

T [ - Prestagao de Servigos de Assessaria ao Diretor ahiue_esté ‘
sujeito hierarquicamente. garantindo a execucao das

ASSESSOR IV

diretrizes politico-administrativas fixadas para a Diretoria.

It - Grientar, assessorar, auxiliar Diretor nas tarefas que lhes q

foram confiadas:
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Il - Outras atividades correlatas.

ASSESSOR YV

I - Prestag8o de Servicos de Assessoria ao Diretor a que esta
sujeito hierarquicamente, garantindo a execucdo das ’
H

diretrizes politico-administrativas fixadas para a Diretoria;

I! - Qutras atividades correlatas.

ASSESSOR DE |
APQIC
PARLAMENTAR

!
i
i |
|

| analise das proposicdes e requerimentos apresentados

| — Assessorar a condugao do Erocesso legislativo quanto a

orientando sobre constitucionalidade, legalidade e redagao, -

! sem emitir parecer juridico; |

1 — Promover o assessoramenio e a consultorna as;
Comissbes Permanentes, Especiais e demais, as diretorias
em assuntos juridicos relativos as atividades parlamentar e%
legislativa; ]
Il — Participar de todas as reunides de Comisséesl
Permanentes, Especiais e demais:

IV ~ Encaminhar & Diretoria Juridica as proposicdes, os!

requerimentos e demais assuntos que necessitem de parecer
. v g !
juridico;

V - Quitras atividades correlatas.

ASSESSOR DE
GABINETE DE
VEREADOR

|
f
|
|

| - Realiza tarefas de auxilio completo ac vereador no |
desenvolvimento da atividade parlamentar, tais como |

redacdc de correspondéncias, discursos e pareceres do[

t

parlamentar;

Il - Atendimento as pessoas encaminhadas ao Gabinete;

lIl - Pesquisas e acompanhamento internc e externo de
assuntos de interesse do parlamentar;

IV - Execugao de servigos de secretaria e digitagao; |
V -Elaborag@o, redagdo e revisdo de projetos de lei. :
resolucdo e decreto; protocolos, requerimentos, mogodes,
indicagdes; l

VI - Recebimento e entrega de correspondéncias,

pac
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comunicagdes internas e oficios; 1
Vil - Assessoria na elaboragao de relatorios, atas de reunides !
e demais documentos, especialmente em comissdes

tematicas, permanentes, temporarias, de Iingqueritoc e

processantes, assessorando o vereador no desenvolvimento '
. de todos os trabalhos técnicos e atividades afins e inerentes l
' desenvolvidas no respectivo mandato parlamentar;

' Vlll Qutras atividades correlatas. ‘

ASSESSOR
ESPECIAL

' [ - Prestac;ao de Ser\ng;os de Assessoria ao Diretor a que eesta

i sujeito hierarquicamente, garantindo @ execugadc das .
diretrizes politico-administrativas fixadas para a Diretoria; |
Il - Lidera o processo de controle a efetivacado de metas em '

gerail;

|

|

!

|
lll - Organiza a onentagdo, a assessoria e ¢ auxilio ao Diretor
nas tarefas que lhes foram confiadas, bem como, dos .
trabalhos de pesquisas, coleta de material em subsidio a'

' atividade designada em geral; E

. IV - Promove o desenvolvimento de conselhos, cooperagao e ‘

sugestao de formas de melhorar a funcionalidade do servico
€ a coordenagao do processo de avaliagdo em conjunto com
0s demais assessocres sodre 0 posicionamento a ser sugerido ‘
1

ao Diretor;

V - Qutras atividades correlatas.

—

CHEFE DE
GABINETE DA
PRESIDENCIA

| - Fazer cumprir todas as atividades e obrigagdes inerentes &

1
Presidéncia controlando prazos, tramitagac de papels.l

assiduidade, freqii&ncia e eficiéncia de seus servidores:

[t - Cumpnr e fazer cumprnr as determinagdes superiores e
desenvolver seu trabalho em perfeita harmonia e em .
conjunto com os demais drgdcs e setores da Camara: l

Il - Atender aos Vereadores, aos servidores e ao publico;

|
J - Estabelecer e definir em conjunto com a Mesal

#

(—;D
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[ N " Diretora/Presidéncia as diretrizes € metas de trabalho para as

Diretorias;
V - Prestar informagdes nos processos que tramitem pela

iPresidéncaa, manifestando-se no sentido de solucionar

| adequadamente ou proporcionar a solugao do objeto assunto
de cada processo:

VI - Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista dos |
processo em tramitagdo e/ou que tenham tido sua tramitacao

concluida nas diversas Diretorias:

VII - Dar redagao e reprodugdo dos atos formais da

Presidéncia e da Mesa Diretora-

“VIli - Elaboragéo de cotas efou Pareceres da Presidéncia;
IX - Programar 0 uso de veiculos oficiais nos termos do
regulamento proprio;

X - Outras atribuices correlatas.

‘ I — Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as

atividades do Departamento 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

DIRETOR L L
" atribuidos ao Departamento. definir prioridades, coordenar e

controlar sua execugao dentro dos padries de eficiéncia e

eficacia e de acordo com os critérios e principios

estabelecidos;

| V — Solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e

orgamentarios necesséarios a execugdo das atividades, bem

como sua utilizacao,

‘_ VI — Proferir despachos decisorios em processos atinentes a

e AN

x | # @
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assuntos da area de atuagéo de seu Departamento;

VIl — Delegar aos seus subordinados as fungoes de sua!
competéncia desde que conveniente ao ‘melhor rendimento
de seu Departamento;

. VIli — Opinar sobre requerimentos contendo reivindicagbes,

reclamagoes, defesas, sugestdes, solicitagao de revisao,

' demais medidas relativas a area de atuagdo de seu
Departamento; |
X~ Convocar e reunir, guando necessario, sob sua !
I} coordenagio seus subordinados; {
| X - Controlar a freqliéncia, pontualidade, servigos externos e
os gastos do pessoal diretamente subordinado; :
|XI — Propor programas de treinamento, aperfeigoamento 81

'capacitagéo dos integrantes do Departamento, bem como, |

indicar servidores que deles tomarao parte;
Xl - Aprovar a escala de férias e de substituigdo dos

servidores do Departamento,

Xl — Justificar e abonar as faltas dos servidores do
Departamento que diretamente lhe s&o subordinados na
forma da legislagéo atinente;

XIV — Opinar na aplicagado de penas disciplinares aos seus

subordinados na forma da legislagao atinente,

XV — Sugerir ao Presidente a instauragdo de sindicancias |

sobre irreguiaridades ocorridas em seu Departamento;

XV| — Elaborar relatorios de gestdo ao Presidente sobre as
atividades do Departamento: I.
tXVII — Providenciar a avaliagdo de desempenho do seu

lpessoal;

* XVIill — Outras atribuigbes correlatas.

#
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ANEXO lil

ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS E REQUISITOS

EXIGIDOS

| - Representar a Camara Municipal judicial_rﬁente"—e.]
extrajudicialmente; |
[l - Preparar as informagbes a serem prestadas e manifestar- |
se em processos instaurados no ambito do Tribunal de

Contas;
Il - Executar as tarefas que se destinam a desenvolver
estudos juridicos das matérias que envolvem o Legislativo,

com o objetivo de subsidiar decisdes, através de pareceres: ]

- IV - Prestar consultoria e assessoria em assuntos juridicos;

V - Emitir pareceres e manifestagbes sobre questdes de

VI - Elaborar minutas de contratos e convénios: ‘
Vil - Desenvolver estudos e pesquisas, organizar e manter
coletanea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros

documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

Requisitos exigidos: Ensino Superior de Direito e Registro na

il - Controlar os servigos gerais de escrituracao,

compatibilizando os programas administrativos com as |
i

Il - Executar as tarefas determinadas pelo Diretor;

IV - Outras atribuigdes correlatas l

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo !

i ADVOGADO/
. PROCURADOR
| natureza juridica;
VIl - Qutras atribuicdes correlatas.
OAB
T | - Assisténcia a unidade de atuacdo:
ASSISTENTE
demais medidas;
. ADMINISTRATIVO |
|
ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO I}

- ————— =

| - Assisténcia a unidade de afdgééc;:

Il - Controlar os servigos gerais de escrituragdo,

P
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compatibiizando os programas administrativos com as |
demais medidas; i
il - Executar as tarefas determinadas pelo Diretor:
IV - Qutras atribuigbes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

SSISTENTE DE
ALMOXARIFE

. - =
| - Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais
no almoxarifado,

. - i
Il - Fazer os langamentos da movimentagao de entradas e

| saidas e controlar os estogues,
| 111 - Distribuir produtos e materiais a serem expedidos.

IV - Registrar e inventariar o material observando normas e !
instrugdes, prazos de validade, dando orientagao a respeito |
do desenvolvimento desses trabalhos para manter o estogue
em condigbes de atender as unidades;

V - Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao
dos itens armazenados, registrar e controlar atraves de |
sistema os materiais existentes na edilidade; solicitagao de !
compras com o descritivo correto; manter previsao de gastos
desses materiais semestralmente;

VI - Confecgéo de planithas; |
VI! - Outras atribuigdes correlatas. |
Requisitos  exigidos: Ensino  Medioc  Completo e,

conhecimentos de informatica em Word e Excel.

ASSISTENTE DE
COMPRAS

| " Execucao de pesquisa de pregos para compras de

materiais e servigos para a edilidade;

l! - Atendimento a fornecedores ou licitantes;
Il - Registro de entrada e saida de documentos de !
processo; :
IV - Conferéncia de faturas e notas fiscais de pagamento;

V - Arquivo de documentos;

V1 - Conferir calculos:;

)
P
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t andamento dos procedimentos fazendo despachos,

. elaboragao de editais, assessorar a comissao de licitagoes,

‘digitagdo de documentos, expedigdo de  oficios, !

VIl - Real'izag:éo de processos de compras por licitagdo, em
todas as suas modalidades inclusive Pregao Eletronico,

Presencial e Ata de Registro de Pregos, conhecimento do
|

comunicados e documentos internos; .
VIl - Confecgdo de planilhas eletrdnicas, cadastro de '
fornecedores, conhecimento de materiais e servigos;

IX - Outras atribuigdes correlatas.

Requisitos  exigidos: Ensino Superior Completo e
conhecimentos de informatica em Word e Excel.

ASSISTENTE DE
CONTABILIDADE

| - Responsavel pelos balangos, balancetes e contabilizagao

de todas as operagdes econdmico-financeiras;

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

Il - Assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e |
outras apuragdes visando todos os documentos elaborados
ou fornecgidos;

IV - Auxiliar na elaboragao da proposta orgamentaria anual e
Lei de Direfrizes:

V - Qutras atribuigbes correlatas.

Requisito Exigido: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e
Registro no CRC

ASSISTENTE DE
IMPRENSA

| - Auxiliar o setor na execugao do trabalho técnico;

H - Acompanhar o noticidrio da imprensa, elaborando
clipping e mantendo arquivo das matérias de interesse do
Legislativo, com ciéncia aos Vereadores e setores

interessados,

It - Executar servigos externos no interesse dos fins

Pz
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— -

respemﬂcos da Camara ou relacionados a proposituras em [

curso oy em fase de elaborag2o, mediante expressa
autorizagao do Presidente;

IV - Manter atualizado o arquivo de recorte de jornais com
assuntos de interesse da Camara, efetuando os devidos
registros, e

V - Qutras atribuigbes correlatas

Requisitos exigidos: Ensino Superior de Jornalismo

| ASSISTENTE DE
I ”
INFORMATICA

I - Responsavel pela manutencao do sistema e rede de

informatica, dando assisténcia no tocante aos softwares e }

aos hardwares;
Il - Manutencao da rede;
I} - Guarda das licengas, e supiementos de informatica:

IV - Outras atribuicbes correlatas

' Requisitos exigidos. Curso Syperior em Informatica ou

" equivalente

ASSISTENTE DE
PROTOCOLO

| - Responsavel peio sistema de protocolo, montagem de’
processos, dos atos legisiativos, guarda e arquivamento de
documentos;

Il - Zelar pela constante atualizagdo do sistema de apoio e
tramitagéo:

Il - Emissao de relatérios das atividades desenvolvidas,

IV - Outras atribuigGes correlatas. '

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

ASSISTENTE DE
| RECURSOS

!

. HUMANOS

'L i_III - Calculo e elaboragao de folha de pagamento emissao @

. sociais e atualizagao de prontuarios, registro e atualizagio

I - Executar servigos relativos ao processamento de

admissoes, exoneragdes, férias, recolhimento de encargos ,

de carteiras profissionais, |

Il - Expedi¢do de certidbes de tempo de servigo, fichas de
registro de servidores,

%
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de holerites, vale transporte, transmiss@o eletrénica de
guias, devendo ter conhecimento do Estatuto do Servidorl
| PUblico e legislagao correlata;

, IV - Organizagao de documentos e arquivo;

| V - Qutras atribyigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Superior Completo em RH ou!

¥

equivalente

{ i
k _—— . — - _ e

' I - Responsavel pelo sistema de audio e video da Camara,

j& tendo a fungdo de promover o bom fyncionamento do
' sistema, pela capitagéo e guarda de todo material produzido [

em sessOes, reunides, audiéncias, eventos e demaisi
ASSISTENTE DE ;

. acontecimentos em Plenério;
SONORIZACAQ

o o ) i
Il - Zelar pela transmissio via internet, TV Céamara e

emissoras de radio:

L - Qutras atribuigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

(1 - Emitir cheques, ordens de pagamentos e de

transferéncias de fundos e demais documentos adotados

para a realizacdo dos pagamentos;
| Il - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das
| contas  movimentadas pela Camara junto  aos
ASSISTENTE DE | estabelecimentos de crédito: |
TESOURARIA It - Proceder ao recebimento, a guarda e movimentagéo de |
titulos confiados ao Departamento: |

IV - Efetuar o recebimento da receita e pagamentos das

despesas;
V - Qutras atribuigdes correlatas.

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

[ - Responsavel pela produt;ao e realeses para dlstrtbwgao '
JORNALISTA aos Orgaos de imprensa;

J lj - Acompanhamento das sessodes, reunides e eventos; ' @

) v
«
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T ~_m““_I"lulmT_ﬁromonver entrevisTaé;— ﬁ.rbdugéo de mai_ér‘iia'l_'para

— —_—

MOTORISTA

publicagéo no site oficial da Camara; '
IV - Produgao e edicao do Jornal da Camara; de fotos para l

divulgagdo; organizagdo dos arquivos fotograficos e

- . . . . v - - |
jornalisticos e tudo 0 mais necessario para a efetiva e efigaz |

comunicagao institucional da Edilidade;

|'V - Outras atribuigdes correiatas. ‘
Requisitos exigidos; Ensino Superior de Jornalismo e
Registro no MTB |

.

| - Executar té?gf?a—s, com 0 Maximo cuidado que se destinam

a dirigir veiculos e transportar pessoas: [

Ii - Verificar niveis de oleo, agua, combustivel, calibragem de
pneus, cargas, extintores e outros;

Il - Preencher formularios referentes a utilizagao de veiculo,
IV - Outras atribuigdes correlatas conforme as necessidades
do Legislativo.

Requisitos exigidos' Ensine Médio Completo e Carteira

Nacional de Habilitagdo Categorias "C", “D" ou "E"

MOTORISTA DE
GABINETE

| - Executar tarefas, com o maximo ouidado que se destinam
a dirigir veiculos e transportar pessoas;

Il - Verificar niveis de dleo, agua, combustivel, calibragem de
pneus, cargas, extintores e outros: '
I - Preencher formularios referentes & utilizagéo de veiculo; |
IV - Outras atribuigdes correlatas conforme as necessidades ;

do Gabinele. |

Requisitos exigidos: Ensino Meédio Compieto e Carterra :
Nacional de Habilitagdo Categorias “C" “D” oy "E"

|

OFICIAL DE
GABINETE

| - Executar tareféi?que se destinam ao controle dos?
- ServICos gerais do gabinete compatibilizando os programas |
administrativos com as demais medidas cabiveis;

it - Qutras atribuicdes correlatas. r w




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQO PAULD

Resolugdo n.° 03/2013 F1.038

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo

RECEPCIONISTA

| - Atender e orientar ao publico pessoalmente ou por

telefone;

i
i - Fazer registros, preencher formularios, cadastros e fichas |
dos visitantes:

Il - Fazer encaminhamentos de pessoas e documentos !
necessarios; !

IV - Qutras atribuigdes correlatas. l

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo i

TELEFONISTA

I Executar tarefas que se destinam a controlar o sistema de

telefones:

Il - Atender chamadas, fazer e controlar ligagdes, organizar l

relagao de ligagdes de interurbanos:

[
Il - Outras atribuigdes correlatas. ‘

Requisitos exigidos: Ensino Médio Completo




