CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES

ESTADO DE SAO PAULO

A MESA DIREITORA DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA
DE EMBU DAS ARTES, no uso de suas atribuicbes legais, apresenta ao

Plenario da Camara Municipal o seguinte Projeto de Lei Complementar:

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 03/2018

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS
ARTES, E SEU QUADRO DE PESSOAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Lei dispbe sobre a organizacdo administrativa da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes, transforma, cria e extingue
cargos e funcdes, reorganiza carreiras, 0s niveis de vencimentos, o regime, a
forma de provimento dos cargos e procede as readequacdes do quadro
funcional necessérias ao atendimento dos principios da eficiéncia,
impessoalidade, isonomia, supremacia e disponibilidade do interesse publico,
transparéncia e valorizacdo dos servidores publicos.

Art. 2° - S&0 objetivos da presente Lei:

| - A racionalizacdo de uma estrutura organica flexivel, capaz de integrar-se as
finalidades primordiais da Camara Municipal, de servir a populacdo da Estancia
Turistica de Embu de forma racional econémica.

Il - A definicdo das atribuicdes basicas dos érgaos integrados da estrutura,
tornando inequivoca a responsabilidade das diversas atividades, bem com a
area de atuacéo de cada um.

Art. 3° Visando a eficiéncia na prestacdo do servico publico a Céamara
Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes terd sua atividade

administrativa exercida na forma e pelos 0rgaos previstos nesta Lei.

Paradgrafo Unico. A Cémara Municipal, na elaboracdo de sua politica de
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recursos humanos, terd como premissa atender ao principio da valorizacdo do
servidor publico, investindo na sua capacitacdo, no seu aprimoramento e
atualizacao profissional, qualificando-o para o desempenho mais eficiente de
suas atividades, garantindo assim a eficiéncia na prestagéo do servi¢o publico.

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes
definicbes:

| - Servidor Publico: o ocupante de cargo ou funcdo publica, em decorréncia de
relacéo de trabalho;

Il - Funcionario Publico: servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado apds
aprovacao em concurso publico, vinculado ao quadro funcional permanente da
Céamara Municipal de acordo com o regime instituido pela Lei Complementar
Municipal n® 18/94 ou estatuto especifico;

Il - Servidor Comissionado: o ocupante de cargo em comissdo, de livre
provimento e exoneracao, respeitadas as exigéncias especificas desta Lei,
sendo:

a) de nomeacéao restrita, exerciveis exclusivamente por servidores do quadro
permanente;

b) de nomeacdo ampla, providos sem necessidade de vinculo prévio com a
Administracdo ou provimento por concurso publico.

IV - Cargo Efetivo: a unidade de atribuicbes, com denominacéo e competéncias
proprias, ocupada pelos servidores indicados no inciso ll;

V - Cargo em Comissdo: a unidade de atribuicGes, com denominacédo e
competéncias préprias, exclusivamente para atividades de direcdo, chefia e
assessoramento, de livre provimento e exoneragdo, ocupada pelos servidores
indicados no inciso I,

VI - Funcdes de Confianca: as atribuicdes administrativas, sem vinculo com
cargo ou emprego, de livre provimento e exoneracdo, exercidas
exclusivamente pelos servidores indicados no inciso I, restritas a atividades de
direcéo, chefia e assessoramento;

VII — Atribuigbes: o conjunto de atividades, encargos e responsabilidades de
cada servidor;

VIII - Quadro Funcional Permanente: o somatério dos cargos efetivos da
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estrutura administrativa da Camara Municipal.

§ 1° O provimento, a nomeagdo, 0 exercicio, a vacancia e o regime funcional
dos servidores do Poder Legislativo reger-se-do pelas normas previstas na
presente Lei Complementar, no Estatuto dos Servidores e Lei Organica do
Municipio de Embu das Artes.

§ 2° E vedada a nomeac&o de conjuge, companheiro ou parente, em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor investido em cargo de direcdo, chefia ou
assessoramento, para o0 exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de
confianca, compreendido também o ajuste mediante designacdes reciprocas.

8 3° A descricdo das atribuicbes de cada um dos cargos e fungbes aqui
previstos sera constante do Anexo desta Lei Complementar.

8§ 4° Integra a presente Lei Complementar os seguintes ANEXOS:

| — Organograma Funcional consta do Anexo I;
Il — Relacéo de cargos de livre nomeacéo consta do Anexo ll;
Il — Relagcéo de cargos efetivos consta do Anexo lli;

IV — Descricéo das Atribuicdes de cada cargo consta do Anexo IV;

V — Tabela de Niveis e Vencimentos dos Cargos de Livre homeac¢ao consta do
Anexo V;

VI — Tabela de Niveis e Vencimentos dos Cargos efetivos consta do Anexo VI;
VIl — Relacao e descricdo de funcdes gratificadas conta do Anexo VII.

8 5° Respeitados os limites de gasto com pessoal expressos na Lei
Complementar Federal n° 101/00 e os limites individuais impostos pelos artigos
29, V e VI e 37, Xl da Constituicdo Federal e pelo artigo 7° desta Lei
Complementar, os servidores efetivos, quando designados para o exercicio de
Funcbes Gratificadas, fardo jus a remuneracdo basica de seu cargo efetivo,
acrescido do valor correspondente a respectiva funcéo.

8 6° Os valores acrescidos na forma do paragrafo anterior deste artigo néo
serao incorporados aos vencimentos dos servidores ocupantes.

§ 7° O exercicio das fungcdes em comissdo néo gera direito a percepcao de
adicionais legais e vantagens pessoais sobre o acréscimo remuneratorio.

8§ 8° Os servidores efetivos designados para funcdes gratificadas serdo
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substituidos, em caso de impedimento ou afastamento legal, por funcionarios
efetivos que preencham os requisitos de provimento das respectivas funcoes.

8 9° A nomeacédo de servidor efetivo para cargo em comisséo deixa vago o
cargo anteriormente ocupado.

8 10 Pelo menos 30% (trinta por cento) dos cargos em COmissao previstos na
Estrutura Administrativa desta Lei Complementar, deverdo ser ocupados por
funcionéarios de provimento efetivo, aprovados em concurso publico e lotados
na Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes.

Art. 5° Fica vedada a concessdo de beneficios, gratificacdes ou vantagens
pecuniarias, ndo previstas em lei, por ato da Mesa da Camara ou de qualquer
de seus 6rgaos administrativos ou politicos.

Art. 6° O quadro funcional permanente é composto pelos cargos de niveis
superior, médio e fundamental, com as respectivas atribuicbes e funcdes em
comisséo constantes dos anexos integrantes desta Lei Complementar.

81° As carreiras que integram o quadro funcional permanente sdo compostas
por cargos estruturados em niveis numerados conforme Anexo lIl.

8 2° A evolucdo funcional do servidor efetivo na respectiva carreira sera
realizada nos termos da Lei Complementar 262/2014.

§ 3° Ndo se admitird evolucdo para cargos em carreiras diversas da que o
servidor ingressou por concurso publico.

8§ 4° A promocao por merecimento ocorrerd na forma e segundo critérios
previstos na Lei Complementar 262/14.

§ 5° Ato da Mesa Diretora regulamentara a forma de compensacéo das horas
extraordinarias trabalhadas pelos servidores efetivos, que ndo sera permitida
quando puder causar prejuizo ao interesse publico e a continuidade dos
Servigos.

Art. 7° Ressalvado o valor dos subsidios dos Vereadores municipais, o limite
maximo de remuneragdo dos servidores da Camara ocupantes de cargos e
funcBes publicas e demais agentes politicos, bem como dos proventos pensdes
ou outras espécies remuneratodrias, incluidas vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza sera o valor do subsidio do Prefeito Municipal.
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8 1° Excluem-se da incidéncia do teto as verbas indenizatdrias definidas em lei,
bem como eventuais honorarios advocaticios recebidos da parte contraria
pelos Procuradores da Camara Municipal.

§ 2° Para efeito de percepcdo cumulativa de remuneragdo ou proventos
juntamente com remuneracao ou pensao, nos termos do artigo 37, XVl e § 10
da Constituicdo Federal, serdo observados os limites remuneratorios referidos
no caput deste artigo, hipotese em que deverdo ser considerados
conjuntamente.

8 3° Os subsidios dos Vereadores sédo fixados na forma do artigo 17 da Lei
Organica do Municipio de Embu das Artes, observada a disciplina
constitucional sobre a matéria.

8§ 4° Ressalvadas as verbas excluidas pelo paragrafo primeiro deste artigo, 0s
valores que ultrapassarem o teto remuneratorio serdo imediatamente reduzidos
ao limite dele decorrente, ndo se admitindo, neste caso, invocacéo de direito

adquirido a irredutibilidade de vencimentos, ou percepcdo de excesso a
qualquer titulo.

8§ 5° Ficam instituidos aos servidores, a titulo de verba indenizatéria, os
seguintes beneficios, a serem pagos nos termos e condi¢cdes definidos por ato
da Mesa Diretora:

| - Auxilio-Refeicao;
Il - Cesta Béasica ou assemelhado;
[l — Auxilio Transporte.

8 6° Os servidores efetivos de outros 6rgdos da Administragdo municipal que
estiverem designados a Céamara Municipal fardo jus a percepcdo dos
beneficios previstos nos incisos | e Il do paragrafo anterior, salvo se ja

receberem beneficio equivalente em seu 6rgéo de lotacao original.

Art. 8° - As férias regulamentares previstas na Lei Complementar 137/2010
deverdo ser usufruidas no proprio exercicio a que se referirem e poderédo ser
fracionadas em periodos nao inferiores a 10 (dez) dias.

8 1° A escala de férias serd organizada de modo a manter a continuidade e
indisponibilidade dos servicos, atendidas as peculiaridades de cada atividade.

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50 — Parque Industrial - CEP.: 06.816-900
Embu das Artes/SP - Telefone: (11) 4785.1555



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
ESTADO DE SAO PAULO

8§ 2° Fica proibida a acumulagéo de férias, salvo por indeclinavel necessidade
de servico ou motivo justo comprovado, pelo maximo de dois anos
consecutivos.

§ 3° As férias relativas a exercicio subseqiente a periodos acumulados, na
forma do paragrafo 2°, serdo obrigatoriamente usufruidas, ficando vedada sua
interrupcéo, alteracdo ou percepcdo em pecunia.

CAPITULO |
ORGANIZACAO INTERNA

SUBTITULO |
Da Estrutura Administrativa e Estrutura Politica

Art. 9° - A Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes tem
como organizacao interna visando atender aos objetivos legais, a Estrutura
Administrativa e Estrutura Politica, divididas e organizadas nos termos da
presente Lei Complementar.

SUBTITULO I
DA ESTRUTURA ADMNINISTRATIVA

Art. 10° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal da Estancia Turistica
de Embu das Artes é composta pelos seguintes 6rgaos:
| — Diretoria Geral,

Il - Diretoria de Servicos Administrativos;

[l - Diretoria de Financgas;

IV - Diretoria de Servicos Legislativos;

V - Diretoria de Recursos Humanos;

VI — Procuradoria Legislativa;

VII - Diretoria de Telecomunicacao;

VIII - Diretoria de Imprensa e Comunicacao;

IX - Ouvidoria Geral,

Paragrafo unico. A distribuicdo e movimentagdo dos servidores efetivos dentro
de cada um dos 6rgéos da estrutura administrativa sera feita por Ato da Mesa.

Art. 11 - A Diretoria Geral da Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu
das Artes sera exercida pelo Diretor Geral, subordinado diretamente ao
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Presidente, que tera a funcdo de coordenar todos os oOrgdos da estrutura
administrativa.

8§ 1° O cargo de Diretor Geral € de livre provimento e exoneracdo pelo
Presidente da Camara Municipal.

8§ 2° A descricao das atribuicbes do cargo de Diretor Geral constara do Anexo
IV que passaré a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Art. 12 - A Diretoria de Servicos Administrativos € composta por:
| - 01 (um) Bibliotecario;

Il - 01 (um) Auxiliar de CPD;

[l - 02 (dois) Recepcionistas;

IV - 02 (trés) Oficiais Administrativos;

V - 01 (um) Motorista;

VI - 08 (oito) Segurancas Patrimoniais;

VII - 13 (treze) Auxiliares de Servicos Gerais;

VIII - 02 (dois) Auxiliares de Manutencgao;

IX - 01 (um) Auxiliar Administrativo;

X - 17 (dezessete) Auxiliar de Gabinete;

XI - 01 (um) Chefe de Servicos Gerais e Manutencao;

§ 1° O cargo descrito no inciso Xl do caput deste artigo é exercido
exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as
exigéncias técnicas da fungéo.

§ 2°. As descri¢cbes das atribuicdes de cada cargo constardo do Anexo IV que
passarao a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

8 3° Fica criado o Cargo de Auxiliar de Gabinete, com numero previsto no
inciso X do caput, que sera lotado nos Gabinetes dos Vereadores, integrando
para todos os efeitos a estrutura administrativa do legislativo.

8§ 4° Na hipotese do Vereador optar em néo utilizar em seu gabinete o servidor
constante do inciso X do caput, ficara a disposicdo da administracdo para ser
lotado em uma das Diretorias Administrativas pertinentes.

Art. 13 - A Diretoria de Financas € composta por:
| — 01 (um) Chefe Financeiro;

II - 01 (um) Contador;

[l - 01 (um) assistente de finangas;
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IV — 01 (um) Oficial Administrativo.

8§ 1° O cargo descrito no inciso | do caput deste artigo sera exercido
exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as
exigéncias técnicas da funcao.

8§ 2°. As descrigbes das atribuicdes de cada cargo constardo do Anexo IV que
passardo a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Art. 14 - A Diretoria de Servicos Legislativos é composta por:

| — 07 (sete) Oficiais Legislativos;

8§ 1°. O cargo descrito no inciso | do caput deste artigo sera exercido
exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as

exigéncias técnicas da funcao.

8§ 2°. As descri¢bes das atribuicdes de cada cargo constardo do Anexo IV que
passarao a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Art. 15 - A Diretoria de Recursos Humanos é constituida de:

| — 01 (um) Chefe de Recursos Humanos;
[l — 01 (um) Assistente de Recursos Humanos;
[l — 01 (um) Oficial Administrativo;

§ 1°. O cargo descrito no inciso | do caput deste artigo sera exercido
exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as
exigéncias técnicas da funcao.

§ 2°. As descri¢cOes das atribuicdes de cada cargo constaréo do Anexo IV que
passarao a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Art. 16 - A Procuradoria Legislativa é constituida de:
| — 01 (um) Procurador Legislativo municipal,
[l — 01 (um) Assistente Juridico;

[l — 01 (um) oficial administrativo

8§ 1° O cargo descrito no inciso Il do caput deste artigo serad exercido
exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as
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exigéncias técnicas da funcéo a saber:

| — Comprovar no minimo 04 anos de experiéncia no poder legislativo;

Il — Ter curso superior de Direito;

[Il — Estar devidamente inscrito na OAB,;

IV — Comprovar experiéncia na area juridica superior a 03 anos.

V — A nomenclatura de Procurador passa a ser Procurador Legislativo
Municipal.

8 2° A designacdo para funcdo de Assistente Juridico ocorrera somente em
casos emergenciais como:

| — Suprir a auséncia do procurador legislativo por prazo superior a 30 dias;

Il — Nos periodos de férias integrais e licenca prémio do procurador legislativo;
[ll- Nos casos de audiéncia designadas para o mesmo dia em locais distintos;
IV — Nos demais casos considerados emergéncias, através de ato da
Presidéncia.

8§ 3°. As descri¢des das atribuicbes de cada cargo constardo do Anexos IV que
passarao a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Art. 17 — A Diretoria de Telecomunicac¢do é composta por:

[- 01 (um) Auxiliar de CDP;
[l — 01 (um) Oficial Administrativo

Paragrafo Unico - As descri¢cbes das atribuicdes de cada cargo constardo do
Anexo IV que passardo a integrar apresente Lei Complementar para todos os
efeitos.

Art. 18 — A Diretoria de Imprensa e Comunica¢ao é composta por:

| — 01 (um) Jornalista;
Il = 01 (um) Oficial Administrativo

Paragrafo Unico - As descricdes das atribuicbes de cada cargo constardo do
Anexo IV que passarao a integrar apresente Lei Complementar para todos os
efeitos.

Art. 19. Fica instituida a Ouvidoria Geral da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Embu das Artes a ser regulamentada por Lei Especial
oportunamente.
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA POLITICA

Art. 20 A Estrutura Politica da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Embu das Artes é composta:

| - Pelo Plenério;

Il — Pela Mesa Diretora da Camara;

[Il — Gabinete da Presidéncia;

IV — Pelos Vereadores e respectivos Gabinetes;
V — Pelas Comissfes Especiais e Permanentes.

Art. 21. O Plenario € composto por todos os Vereadores, e tem poder
soberano, para deliberar sobre matéria legislativa referente ao interesse do
Municipio e, subsidiariamente, do Estado e da Unido, bem como resolver os
assuntos internos da Camara em caso de duvida ou obscuridade do regimento
interno, com atribuicdbes e competéncia definidas no Regimento Interno da
Céamara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes.

Art. 22. A Mesa Diretora da Camara é o Orgédo Diretivo do Parlamentar
Municipal, sendo seu representante legal para todos os efeitos o seu
Presidente.

8§ 1° A Mesa Diretora da Camara € escolhida pelos vereadores através do voto
nos termos do Regimento Interno.

8§ 2° A composicdo, atribuicbes e competéncias da Mesa Diretora estédo
devidamente prevista no Regimento Interno da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Embu das Artes e Lei Organica do Municipio.

Art. 23. As Comissdes Especiais e Permanentes serdo compostas pelos
vereadores, na forma dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal da
Estancia Turista de Embu das Artes, bem com na Leio Organica do Municipio.

Art. 24. O Gabinete da Presidéncia € composto por:
| - Vereador Presidente da Camara;

Il — Pelos cargos descritos no Artigo 26, 81°;
Il — Assessoria Técnica da Presidéncia.
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Art. 25. A Assessoria Técnica da Presidéncia sera composta por:

| — 1 (um) Diretor Geral;

Il =1 (um) Assessor Técnico Juridico;

[l = 1 (um) Diretor de Financas;

IV — 1 (um) Diretor de Servigos Legislativos;

V -1 (um) Diretor de Recursos Humanos;

VI - 1 (um) Diretor de Telecomunicacéo;

VIl — 1 (um) Diretor de Imprensa e Comunicacao;
VIII = 1 (um) Assessor de Plenario;

8§ 1° Os cargos mencionados nos incisos | a VIII do caput s&o de livre
provimento e exoneracgao pelo Presidente da Camara Municipal.

8 2° A descricao das atribuicdes dos cargos mencionados nos incisos | a VIl
do caput consta do Anexo IV que passa a integrar apresente Lei Complementar
para todos os efeitos.

8 3° O Vereador Presidente da Camara sera escolhido na forma do Regimento
Interno.

Art. 26 Os Gabinetes dos Vereadores e do Presidente sdo compostos por
cargos de chefia e assessoramento, além de um funcionario efetivo.

§ 1° Cada Gabinete contara com:

| - 1 (um) Chefe de Gabinete;

Il - 1 (um) Assessor Parlamentar II;
[l - 1 (um) Assessor Parlamentar III;
IV — 1 (um) Auxiliar de Gabinete;

8§ 2° Os cargos descritos nos incisos I, Il e Il sdo de livre provimento e
exoneracgao.

§ 3° A nomeacdo e exoneracao de que trata o paragrafo primeiro sera um ato
administrativo complexo, dependendo da aquiescéncia do Presidente e do
Vereador imediato para sua perfeicao.

8 4° O controle de frequéncia e efetiva fiscalizagdo das pessoas lotadas nos
Gabinetes ficardo a cargo do Vereador responsavel, podendo ser delegada tal
funcédo ao Chefe de Gabinete.
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8 5° Toda e qualquer irregularidade praticada por pessoas lotadas nos
gabinetes, devera ser comunicada imediatamente e por escrito ao Presidente
da Camara para adotar as providéncias necessarias.

8 6° Cada Vereador ficara responsavel pelos atos praticados pelos servidores
lotados em seus respectivos gabinetes.

§ 7° O cargo referido no inciso IV do paragrafo primeiro sera provido por
servidor do quadro funcional efetivo.

§ 7° E facultado ao Vereador preencher ou nio a vaga de Auxiliar de Gabinete,
devendo comunicar a Presidéncia da Camara a sua manifestacdo pelo nao-
preenchimento no ato de sua Posse, ou quando da entrada em vigor desta Lei.

8 8° Podera ser lotado no Gabinete até 1 (um) servidor afastado de outros
orgaos publicos municipais, estatuais e federais ou entidades da Administracao
Publica Indireta, hipétese em que substituira um dos assessores parlamentares
previstos nos inciso Il e 1l do § 1° deste artigo.

8 9° As atividades do Gabinete dos Vereadores bem como os funcionarios
lotados séo de inteira responsabilidade do respectivo vereador.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 O servidor efetivo podera ser designado, de forma temporaria e desde
qgue haja justificado interesse publico, para prestar servicos em outros 6rgaos
da Administracdo Municipal, hip6tese em que mantera a remuneracao referente
ao cargo original ou, na forma da lei, podera ser remunerado diretamente pelo
Poder Executivo.

Paragrafo Unico. As vantagens pessoais decorrentes de tempo de servico
publico prestado durante a designacdo serdo asseguradas ao servidor
designado.

Art. 28 Ficam extintos todos os cargos nao contemplados por esta Lei
complementar, devendo os ocupantes ser colocados em disponibilidade, se
efetivos, ou exonerados, se comissionados.

Art. 29 Ficam renomeados os cargos da Lei Complementar 303/16, previstos
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no Anexo I, de acordo com as atribuicdes definidas no Anexo IV da presente
Lei Complementar.

Art. 30 As vantagens néo elencadas por essa Lei Complementar sao regidas
pela Lei Organica, Lei Complementar 137/2010, Lei Complementar 262/2014 e

demais normas pertinentes.

Art. 31 As despesas para execucdo desta Lei Complementar correrdo por
conta das dota¢cBes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 32 Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial a Lei
Complementar n°® 303, de 25 de agosto e 2016 e suas respectivas alteracdes.

Art. 33 Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de sua publicacao.

Estancia Turistica de Embu das Artes, 07 de Fevereiro de 2018.

Hugo dos Prado santos
Presidente da Camara Municipal de Embu das Artes

Carlos Alberto da Silva Noia
Vice-Presidente

Edvanio Mendes dos Santos Danilo Alves de Oliveira
1° Secretario 20 Secretario

Jefferson da Silva Siqueira
3° Secretario
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JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO a necessidade do Poder Legislativo Municipal em reorganizar o seu Quadro

de Cargos, adequando-o a Constituicdo Federal e demais legislacdes pertinentes a matéria.

CONSIDERANDO o caput do artigo 37 da Constituicdo Federal que estabelece os principios

da administracéo publica, Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

CONSIDERANDO o previsto no Artigo 30 da Constituicdo Federal que estabelece a autonomia
do Municipio para legislar em assuntos de interesse local.

CONSIDERANDO o inciso VII do artigo 73 da Lei Orgénica Municipal de Embu das Artes que
estabelece que é competéncia privativa do Presidente da Camara Municipal prover cargos,

fungbes e empregos no Poder Legislativo.

CONSIDERANDO que a Lei Organica Municipal, em seu art. 15, XIV, e art. 44, “a”, competem

a Camara legislar sobre sua economia interna.

CONSIDERANDO as recomendagfes do TCESP quanto ao niumero excessivo de cargos de

livre nomeacéao, nesta Camara Municipal.

Embu das Artes, 08 de fevereiro de 2018.

Hugo dos Prado santos
Presidente da Camara Municipal de Embu das Artes

Carlos Alberto da Silva Noia
Vice-Presidente

Edvanio Mendes dos Santos Danilo Alves de Oliveira
1° Secretéario 20 Secretario

Jefferson da Silva Siqueira
3° Secretério
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| ComissGes especiais e Permanentes Estrutura Politica Gabinete de vereador

P Ienar 10 Chefe de Assessor Assessor
gabinete parl. 111 parl. 11

Mesa Diretora

Aux. De Gabinete

Controlador Interno Presidéncia
\

Estrutura / Assessoria Técnica da Presidéncia

— Dir. Serv. 2 acni idi
. Serv. Diretor Geral P — Assessor Técnico Juridico
I - -
Diretor de Financas
|| | Bibliotecario Dir.de Diretoria Diretoria Diretoria de I Diretoria de Procuradoria
Serv. - de H de R.H. —{ Telecomunicaca Imprensa e Legislativa H H H H
Legitiativo Finangas telecomunicacéio Municipal Diretor de Servicos Leaislativos
M  Recepcionistas
| | IchefedeRH || —{ 'Aux cPD Diretor de Recursos Humanos
Oficiais Legislativos | { Financeiro
| | Administrativos _| Assis. RH | /I of. |

Diretor de Telecomunicacdo

Of,

— Diretor de Imprensa e Comunicacao

| | Assis. Finangas
L I Ari
Patimonice. Assessor de Plenario
G
T B A l:]rgo comissionado ocupado por efetivo :argo Comissionado (Livre Nomeacéo)
|  chefesev.Greaise Manut. [ panut. Cargo efetivo Cargo eletivo
Aux. Rua Marcelino Pinto T
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ANEXO 1 )
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO

Quantidade Cargo Nivel Escolaridade
ADMISTRACAO

Nivel 35-

01 Diretor Geral E Nivel Universitario
Nivel 34- Nivel Universitario
01 Assessor Técnico Juridico mais inscricdo ativa na
E
OAB
Nivel 34- Nivel Universitario
01 Diretor de Finangas mais inscrigdo ativa no
E
CRC
01 Diretor de Servicos Legislativos E“Vel 33 Nivel Universitario
01 Diretor de Recursos Humanos Ellvel 33- Nivel Universitario
01 Diretor de Telecomunicag6es Nivel 33- N!ve! Universitario ou
E Técnico na Area
Nivel Universitario e
01 Diretor de Imprensa e Nivel 33- Inscri¢do em 6rgao
Comunicagéo E competente da Area de
Comunicacéo Social
01 Assessor de Plenario Ehvel 29 Ensino Médio
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO OCUPADOS POR EFETIVOS
01 Chefe de Recursos Humanos Ehvel 29- Ensino Médio
01 Chefe Financeiro Ellvel 29- Ensino Médio
01 Chef_e do Seto_r de Manutencéo e Nivel 29- Ensino Médio
Servicos Gerais E
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GABINETE DOS VEREADORES

17 Nivel 34-

Chefe de Gabinete E Ensino Médio
17 Nivel 30-

Assessor Parlamentar |11 E Ensino Fundamental
17 Nivel 31-

Assessor Parlamentar |1 E Ensino Fundamental
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ANEXO |11
Quadro de Cargos e Empregos Criados — EmbuPrev
(Concurso Publico)

Quantidade Cargo Nivel Escolaridade
Procurador Legislativo . Ensino Superior em Direito com
01 Municipal Nivel 34-C inscri¢do definitiva na OAB.

Nivel Superior (Hab. Especifica) com
inscri¢do definitiva MTB
Superior Contabilidade com inscricéo

01 Jornalista Nivel 31-C

01 Contador Nivel 31-C definitiva no CRC.

01 Assistente de Recursos Nivel 31-C Ensino Superior ou Tecndlogo.
Humanos

01 Assistente de Financas Nivel 25-C  Ensino Médio Completo

01 Bibliotecario Nivel 21-C Nivel Universitario (Hab. Espec.)

01 Auxiliar de CPD Nivel 18-C Técnico em Informatica

08 Oficial Legislativo I Nivel 16-C Ensino Fundamental

02 Recepcionista Nivel 16-C Ensino Médio Completo

05 Oficial Administrativo Nivel 16-C Ensino Médio Completo

Ensino Médio Completo (CNH

01 Motorista Nivel 16-C definitiva Cat. B)

17 Auxiliar de Gabinete Nivel 16-C Ensino Médio Completo
08 Seguranca Patrimonial Nivel 11-C Ensino Fundamental

13 Auxiliar de Servicos Gerais  Nivel 11-C [Ensino Fundamental

Graduacdo em Ciéncias Juridicas ou
Sociais, ou Ciéncias Contabeis ou
Atuariais ou Ciéncias Econdmicas ou
Ciéncias da Administracéo.

02 Auxiliar de Manutencao Nivel 11-C Ensino Fundamental

01 Auxiliar Administrativo Nivel 11-C Ensino Fundamental Completo

01 Controlador Interno Nivel 31-C

Cargo extinto na Vacancia:
Quantidade Cargo Nivel Escolaridade
01 Oficial Legislativo Il Nivel 18-C [Ensino Médio
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ANEXO 1V
ATRIBUICOES DOS CARGOS

(Em Comisséo e Efetivos)

TITULO: DIRETOR GERAL

Cadigo: 001 Nivel - 35-E (Nivel Universitario)
Forma de ) Livre x Regime: Estatutario
Provimento: Nomeagao

Quantidade de

Vagas: 01 Carga Horaria: 40h

Descri¢do Sumaria
Diretor Geral

Sdo de responsabilidade do Diretor Administrativo as atividades, , conforme as
determinac6es delegadas pelo presidente em especial:

| — Dirigir as atribui¢cdes quanto a administracdo da Camara e seus setores.

Il — Delegar, diante das necessidades, atividades correlatas a cada um dos Assessores e
chefias.

1l — Delegar atividades no que concerne a Controlar as Supervisdes de Vigilancia,
Transporte, Limpeza, Copa, Telefonia, equipamentos e Recepcéo.

IV — Supervisionar o controle dos cargos, bem como fiscalizar a elaboragéo das folhas
de pagamento dos servidores da Camara e dos subsidios dos vereadores;

V — Supervisionar o registro das admissdes, demissdes e exoneragdes dos servidores da
Casa;

VI — Providenciar, quando necessario, mediante auxilio de responsaveis, cursos e
treinamentos para os funcionarios da Camara Municipal;

VIl — Responsabilizar-se por dirigir, especialmente, todas as atividades relativas ao
Departamento Pessoal;

VIII — Providenciar e supervisionar 0s procedimentos correlatos aos processos
legislativos;

IX — Gerir, mediante auxilio dos demais responsaveis, todos 0s procedimentos
necessarios ao bom andamento da casa.

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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TITULO ASSESSOR TECNICO JURIDICO

Cadigo: 002 Nivel - 34-E (Nivel Universitario com inscricdo na O.A.B.)
Forma de LIVRE L , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de , CARGA HORARIA: 30h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria

Sédo de responsabilidade do Diretor Juridico, em especial:

| — Prestar assessoria juridica & Diretoria Geral, & Mesa Diretora, aos Senhores
Vereadores, as Comissdes Permanentes e Temporarias, nos assuntos relativos as
atividades da Camara.

Il — Emitir pareceres sobre as proposi¢cfes submetidas a apreciacdo do Poder
Legislativo.

Il — Elaborar minutas de contratos e emitir pareceres ou informacgdes sobre processos
administrativos em geral, inclusive licitatorios e disciplinares, e requerimentos de
funcionarios do quadro de servidores.

IV — Examinar contratos, convénios e outros instrumentos de natureza ndo judicial, em
gue a Camara Municipal for parte.

V — Contatar autoridade ou 6rgdos publicos visando a solucdo legal de assuntos de
interesse do Legislativo.

VI — Assinar documentos atinentes aos servi¢os realizados na Secretaria Juridica.

VIl — Orientar os vereadores, sob o0 aspecto legal, sobre a tramitacao e formalizacdo das
propostas legislativas, bem como sob o aspecto legal de seus trabalhos.

VIII — Promover estudos e elaborar pareceres técnico-juridicos relativos a matéria
juridica de interesse do Poder Legislativo Municipal e Executar demais tarefas afins e
correlatas no ambito de suas atribuicGes.

IX — Delegar e supervisionar, quando necessario, o auxilio do quadro de procuradores
da casa, as atividades correlatas.

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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TITULO: DIRETOR FINANCEIRO

Cadigo: 004 Nivel - 34-E (Nivel Universitario com inscri¢do no C.R.C.)
Forma de LIVRE . L.
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Sua”t_'dade de o CARGA HORARIA: 40h
agas:

Descri¢cdo Sumaria

Responsabilizar-se por toda a parte contabil/financeira, em especial:

| — Dirigir e Supervisionar as escrituragdes, sintética e analiticamente a contabilizagdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de acordo com a legislacédo
vigente;

Il - Realizar conferéncias, através do conflito dos extratos de conta corrente;

Il - Organizar o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades de
recursos;

IV — Dirigir e Supervisionar a elaboracdo de processos licitatorios quando da
necessidade de aquisicdo de materiais, servicos, bens moveis e obras;

V - Conferir a emissdo de cheques, assinando-os juntamente com o Presidente da
Camara;

VI — Supervisiona e coordena a elaboracdo e execucdo da programacdo orcamentaria
financeira e patrimonial da Camara;

VIl — Dirigir e monitorar, enfim, todas as atividades relativas a contabilidade,
almoxarifado, financas e patriménio.

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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TITULO: DIRETOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Cadigo: 005 Nivel - 33-E (Nivel Universitario)
Forma de LIVRE . , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria

Sob a responsabilidade do Diretor Legislativo estao:

| — A Direcéo de trabalhos relativos ao processo legislativo.

Il — Zelar pelo cumprimento dos prazos e demais dispositivos regimentais.

Il — Realizar a supervisdo dos servicos referentes a Secretaria, ao protocolo preliminar,
recebimento e expedicdo das correspondéncias da area, elaboracdo de pautas das sesses
ordinérias e extraordinérias.

IV — Supervisionar a elaboracdo das atas das sessoes.

V — Elaborar projetos de lei e adequagéo e recebimentos de todas as proposituras.

VI — Assessoramento de vereadores nas reunides das Comissdes Permanentes e
Especiais, redigindo despachos e pareceres.

VIl — Assessorar a Mesa Diretora durante as sessfes da Camara. Responsabilizar-se, por
todas as fungdes relativas ao departamento Legislativo, no que concerne a secretaria,
arquivo permanente e protocolo.

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

TITULO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo: 19 Nivel - 33-E (Nivel Universitario)
Fo”‘?a de ] Livre ~ Regime: Estatutario
Provimento: Nomeacao

Quantidade De 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢cdo Sumaria

Sob as responsabilidades do Diretor de Recursos Humanos estao:

| — Dirigir e supervisionar a elaboracdo, bem como atualizar as fichas de histéricos dos
servidores, além de alimentar os sistemas de transparéncia correlatos.

Il - Controlar a elaboracéo de folha de pagamentos.

I1l — Dirigir e supervisionar a escrituragdo dos atos administrativos por meio de
portarias, langando-as em livro proprio e possibilitando o controle dos recursos
humanos.

IV - Confere o desempenho do quadro de servidores, mediante planos de avaliaces,
aplicando a motivacao dos funcionérios afim de obter sempre o melhor rendimento nas
atribuicdes de cada um.
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V — Acompanhar sistematicamente as mudancas das legislacGes trabalhista e
previdenciaria, fazendo recomenda¢des para mudangas nas politicas do departamento,
afim de garantir a seguranca previdenciaria e reduzir a ocorréncia de litigios decorrentes
das relacGes de trabalho, cumprindo plenamente as leis.

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

TITULO: DIRETOR DE TELECOMUNICACOES

Cadigo: 19 Nivel - 33-E (Nivel Universitario ou Técnico na Area)
Forma de ] Livre ~ Regime: Estatutario

Provimento: Nomeacao

Quantidade De 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢do Sumaria

Sédo de responsabilidade do Diretor de Telecomunicacges as atividades, em especial:

I — Avaliar, antes do processamento, 0s programas a serem executados, as instalacdes e
condicdes dos equipamentos necessarios a execucao dos servicos.

Il — Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, equipamentos necessarios ao
perfeito desenvolvimento dos sistemas.

Il — Efetuar a ligacdo das maquinas, acompanha operagdes em execuc¢do, interpreta
mensagens e detecta eventuais falhas.

IV — Promover, mediante a necessidade, a melhoria das condicdes técnicas nos
Gabinetes dos Vereadores e da Mesa.

V — Executar atividades correlatas a implantacdo de sistemas de vigilancia das areas
internas e externas da casa, bem como resguardar pela seguranca e manutencdo das
imagens colhidas.

VI — Prestar auxilio técnico a eventuais profissionais responsaveis, de modo a garantir a
transparéncia das sessdes de plenario.

V — Dirigir e supervisionar a execucdo das demais tarefas correlatas ao desenvolvimento
de equipamentos técnicos dos setores em geral.

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

TITULO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Nivel - 33-E (Nivel Superior e Inscri¢cdo em 6rgdo

Codigo: 19 competente da Area de Comunicacio Social)
Forma de ) Livre x Regime: Estatutario

Provimento: Nomeacao

Quantidade De 01 Carga Horaria: 40h

Vagas
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Descri¢do Sumaria

Sdo de responsabilidade do Diretor de Comunicacdo Social as seguintes atividades, em
especial:

| — Tratar da assessoria do Presidente e os Vereadores, em especial, responsabilizando-
se pela fiscalizacdo e atualizagéo do site da Camara Municipal.

Il — Supervisionar a organizacéo do "Clipping de Noticias" diario.

Il — Acompanhar Vereadores em eventos oficiais.

IV — Manter contato com jornalistas, prestando informacdes quando solicitado, de
matérias e assuntos de interesse do Legislativo.

V — Supervisionar a elaboracdo e enviar textos a imprensa, divulgando os trabalhos
realizados pela Camara e pelos vereadores.

VI — Assessorar a Presidéncia no planejamento e execucdo de atividades de "marketing
institucional” da Cé&mara Municipal, mantendo permanentemente contato com 0s
demais setores pertinentes.

VII — Organizar entrevistas.

VIIlI — Dirigir e supervisionar a promo¢do a divulgacdo de atividades e eventos
realizados pela Camara Municipal, executando demais tarefas correlatas no ambito de
suas atribuicdes.

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

TITULO: CHEFE DE PLENARIO

Cadigo: 005 Nivel - 29-E (Ensino Médio)

Forma de LIVRE . L.

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Sua”t_'dade de o CARGA HORARIA: 40h
agas:

Descri¢cdo Sumaria
Assessora 0 Diretor Legislativo em suas atribuicdes e, em especial:

| — Zela pelo cumprimento dos prazos e demais dispositivos regimentais.

Il - Elabora atas das sessdes.

Il — Realiza projetos de lei e adequacdo e recebimento de todas as proposituras.

IV — Auxilia no assessoramento do Diretor Legislativo na Mesa Diretora durante as
sessOes da Camara.

V — Organiza 0s arquivos.

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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TITULO: CHEFE RECURSOS HUMANOS

Cadigo: 005 Nivel - 29-E (Ensino Médio)
Forma de LIVRE . , .
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descricdo Sumaria
Assessora o Diretor de Recursos humanos em suas atribuicdes, e, em especial:

| — Atualiza as fichas de historicos dos servidores, além de auxiliar no alimento dos
sistemas de transparéncia correlatos.

Il — Elabora, mediante determinacdes, folhas de pagamentos.

Il - Confere o desempenho do quadro de servidores, mediante planos de avaliaces,
aplicando a motivacdo dos funcionérios afim de obter sempre o melhor rendimento nas
atribuicdes de cada um.

IV — Atenta-se as mudancas em legislacdes trabalhistas e previdenciarias, a fim de
causar impactos na diminuigdo de litigios.

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

TITULO: CHEFE FINANCEIRO

Cadigo: 005 Nivel - 29-E (Ensino Médio)
Forma de LIVRE . L .
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descricdo Sumaria
Assessora o0 Diretor de Financeiro em suas atribuices, e, em especial:

| - Realiza conferéncias, atraves do conflito dos extratos de conta corrente;
Il — Realiza célculos de despesas;
I11 — Verifica a necessidade de elaborar processos licitatorios.

IV - Executa, enfim, todas as atividades relativas & contabilidade, almoxarifado,
finangas e patrimonio.

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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TITULO: CHEFE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

Cadigo: Nivel - 29-E (Ensino Médio)
Forma de LIVRE . , .
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descri¢do Sumaria
Identificar, planejar e dirigir atividades de manutencdo preventiva e corretiva em

edificios, méaquinas, motores, mdveis, circuitos hidraulicos, elétricos e de veiculos,
conforme procedimentos e normas estabelecidos para sua area de atuacdo e
especialidade; Bem como supervisionar e coordenar o trabalho de limpeza e instalagédo
do prédio da Camara Municipal.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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ESTADO DE SAO PAULO

GABINETES DOS VEREADORES

TITULO: CHEFE DE GABINETE
Nivel - 34-E (nivel médio)

Cadigo:

Forma de LIVRE . ..
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidade de CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descrigéo Sumaria
E o Chefe de todas as atividades do Gabinete Parlamentar para o qual for designado e
atua dirigindo, distribuindo e supervisionando as tarefas a este relativas.

Descricdo detalhada

Coordena e supervisiona o Gabinete do Vereador em todas as suas necessidades e rotina
de trabalho.

E o responsavel por receber as demandas e distribui-las para a execucio aos demais
assessores do setor.

Representa o Vereador em reunides.

Examina a correspondéncia do Parlamentar, analisando e coletando informacdes, para
posterior atendimento.

Acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Parlamentar.
Promove e coordena reunides de interesse do parlamentar, visando a integragédo
comunidade-legislativo.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR Il1

Cadigo: 013 Nivel - 31-E (Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . L

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria
Assessora 0 Parlamentar em sua atuagéo junto a comunidade.

Descricédo detalhada
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Sob a supervisdo do Chefe de Gabinete, desempenha as atividades delegadas pelo
Parlamentar a quem assessora como articulador junto a administragdo publica e a
comunidade.

Planeja, orienta e acompanha as atividades parlamentares no atendimento das
reivindicacdes populares e encaminhamento de solugdes.

E o responsavel pela articulagio politica e representacdo das demandas do Gabinete
junto ao Poder Executivo Municipal, Estadual e Federal, além da Assembleia
Legislativa e Congresso Nacional.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Cddigo: 017 Nivel - 30-E(Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . L.

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria
Assessora 0 Vereador no que concerne a pesquisa e elaboracdo de propostas
legislativas.

Descricdo detalhada

E o responsavel pela elaboracdo das propostas legislativas de autoria do VVereador.
Assessora 0 Gabinete Parlamentar quanto a pauta legislativa disponibilizando ao
Vereador e aos demais membros do setor todas as informacdes pertinentes as
proposituras em curso na Camara Municipal.

Desenvolve e aprimora contatos com érgdos técnicos ou politicos, publicos ou privados,
analisando e propondo solucGes para o0 ambiente de trabalho no que se refere ao
processo legislativo e elaboracgdo de leis.

Assessora 0 Vereador nas Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e Especiais da Camara e
0 acompanha em todas as suas atividades decorrentes das Comissdes Parlamentares.
Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: AUXILIAR DE GABINETE

Cadigo: 017 Nivel - 16-C (Ensino médio)
Forma de Concurso . ..
Provimento: Publico Regime: Estatutario
Quantidade de )

Vagas: 17 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢do Sumaria
Assessora 0 Gabinete do Vereador nas atividades de confianca, executando tarefas de

natureza operacional.

Descricédo detalhada

Executa as tarefas internas do Gabinete do Vereador, sendo o responsavel pela abertura
e pelo fechamento do local, devendo zelar pela sua conservacéo.

Administra e organiza a agenda Parlamentar, verificando horarios disponiveis,
marcando compromissos, mantendo-a organizada, atualizada e totalmente integrada as
agendas da Camara Municipal e do Poder Executivo.

Atende o publico, encaminhando as demandas ao Vereador ou ao Chefe de Gabinete.
Executa outras tarefas correlatas.
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CARGOS EFETIVOS

TITULO: CONTROLADOR INTERNO

Nivel - 31-C (Graduacdo em Ciéncias Juridicas ou Sociais

Caédigo: 02C ou Contabeis ou Atuariais ou Ciéncias Econémicas ou Ciéncias da
Administracéo)

Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de 01 CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricdo Sumaria
Sdo Responsabilidade do Controlador Interno:

| - proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal,

Il - promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

I11 - revisar e orientar a adequacao da estrutura organo-administrativa do Poder
Legislativo com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando o0 aumento da
produtividade e a redugéo de custos operacionais;

IV — supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite caso necessario.

V — realizar o controle dos limites e das condi¢Oes para a inscricdo de despesas em
restos a pagar;

VI — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.

VII - examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacBes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VIII - avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle em
que os servidores estejam motivados para 0 cumprimento das normas ao invés de
desprezéa-las.

IX — cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administracéo do Legislativo local.
Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Cddigo: 02C Nivel - 11-C (Ensino Fundamental Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de 5, CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricdo Sumaria

Executar servicos de manutencdo corretiva e preventiva em equipamentos e instalacfes
prediais, reparos elétricos, reparos hidraulicos, reparos de alvenaria, organizacdo e
limpeza de materiais pertinentes ao setor, conservacdo realizar demais tarefas que se
fagam necessérias a fim de auxiliar o bom andamento de seu departamento. Executar
outras tarefas correlatas.
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TITULO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 02C Nivel - 11-C (Ensino Fundamental Completo)
Formade Concurso - pogime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricdo Sumaria

Realizar servicos de natureza administrativa relativos ao setor de atuacdo, em especial
separar documentos e correspondéncias, organizar arquivos, atuar na recep¢ao do
publico, bem como seu atendimento, transcrever dados e realizar demais tarefas que se
facam necessarias afim de auxiliar o bom andamento de seu departamento ou gabinete
de vereador, se designado. Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: PROCURADOR LEGISLATIVO MUNICIPAL

Cadigo: 02C Nivel - 34-C (Nivel Universitario com inscricdo na O.A.B.)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de ), CARGA HORARIA: 30h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria

Assessora da consultoria e representa juridicamente a Camara Municipal em juizo ou
fora dele, nas acdes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos
pertinentes ou defender seus interesses.

Descricédo detalhada

Representa judicialmente a Camara Municipal, da consultoria e assessoramento técnico-
juridico ao Poder Legislativo. Representa a Camara Municipal em qualquer instancia
juridica. Representa a Camara em a¢6es populares, bem como na defesa da
constitucionalidade e legalidade, da producéo legislativa da Camara, questionadas em
sede de inconstitucionalidade. Manifesta-se em processos instaurados no ambito do
Tribunal de Contas. Elabora pareceres e manifestacfes juridicas em processos
administrativos. Atua judicial e administrativamente na defesa dos interesses e
prerrogativas da Camara Municipal de Embu, do Sr. Presidente e na defesa judicial dos
Senhores Vereadores, no tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas.
Planeja anualmente suas atividades, emite relatério anual das atividades desenvolvidas.
D& cumprimento a outras atribuicdes relativas a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora. Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: JORNALISTA

06-A Nivel - 31-C (Nivel Universitario, com Habilitacdo Especifica e MTB).
Coneurso - pogime: ESTATUTARIO

Publico

01 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢cdo Sumaria

Assessora a Camara nas relagdes com os 6rgaos de comunicacao social, bem como na
pesquisa e conservacdo de seu acervo e memdria historica. Redige, organiza e divulga
material informativo da Camara.

Descricédo detalhada

Redige e divulga os resultados dos trabalhos da Camara e de interesse dos municipes.
Organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados em eventos do Legislativo,
através de jornais e outros meios de comunicacao. Prepara "release” e informacdes da
Casa para a divulgacao por meio eletrénico préprio (Sitio na Internet) ou quaisquer
outros existentes, através de planilhas eletrénicas, editores de textos, fotografias, videos
ou outros meios eletronicos e materiais de que o Poder Legislativo dispuser.

Auxilia na redacdo dos discursos e pronunciamentos do Presidente e demais vereadores,
redigindo as minutas necessarias para transmitir as mensagens. Prepara "Clipping"
diario de noticias para os Gabinetes dos Vereadores.

Mantém contatos com associacgdes de classe, sindicatos e organizacdes populares,
verificando reivindicacgdes e sugestdes a Camara. Executa tarefas relativas a preservagédo
da memoria historica e cultural do Legislativo. Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: CONTADOR

Nivel - 31-C (Superior Contabilidade com inscrigdo

Codigo: 04-A definitiva no CRC)
Forma de Concurso Regime: ESTATUTARIO
Ingresso: Publico
\Q/uantldade de 01 Carga Horaria: 40h

agas

Descri¢do Sumaria
Executa servicos inerentes a contabilidade e administracdo financeira da Camara.

Descricdo detalhada

Escritura os atos administrativos financeiros, efetuando os correspondentes langamentos
contabeis, possibilitando o controle orcamentario, Financeiro e Patrimonial.

Auxilia na prestagéo, acertos e conciliagdo de contas, conferindo saldos e ratificando
possiveis erros. Prepara a emissdo de empenhos de despesa, verificando a classificacdo
e a existéncia de recursos nas dotacGes or¢camentarias.

Prepara os balancetes mensais, bem como o balanco anual da Camara Municipal, que
serdo enviados pela Contabilidade ao Tribunal de Contas. Presta esclarecimentos
quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua autorizacdo. Executa outras tarefas
correlatas.

TITULO: ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cddigo: 19-A Nivel - 31-C (Superior Completo ou Tecnélogo)
Forma de Concurso Regime: ESTATUTARIO

Ingresso: Publico

Quantidade de 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Executa todas as atividades do Departamento de Recursos Humanos.

Descricédo detalhada

Escritura os atos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos em livros
préprios, possibilitando o controle dos recursos humanos.

Prepara a folha de pagamentos e o controle de pessoal, através de fichario proprio de
ativos e inativos, Celetistas e Estatutarios, com o prontuério e contagem de direitos em
geral, confeccionando certiddes e documentos relativos a sua area de atuacgéo. Presta
esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua autoriza¢do. Executa
outras tarefas correlatas.
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TITULO: ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS
Cadigo: 04-B Nivel - 25-C (Ensino Médio Completo)
Forma de Concurso Regime: ESTATUTARIO
Ingresso: Publico
Quantidade de 01 Carga Horaria: 40h
Vagas

Descri¢do Sumaria
Auxilia nos servicos inerentes a contabilidade e financas da Camara.

Descricdo detalhada

Faz a escrituragéo dos atos administrativos e financeiros, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, sob orientagdo do Contador e do Diretor Financeiro.

Auxilia na prestagéo, acertos e conciliagéo de contas, conferindo saldos e ratificando
possiveis erros apontados. Prepara a emissao de empenhos de despesas determinados
pelos seus superiores. Colabora na preparacdo de balancetes mensais, bem como o
balango anual da Camara Municipal. Presta esclarecimentos quando solicitados pela
Presidéncia ou sob sua autorizacdo. Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: BIBLIOTECARIO
Nivel - 21-C (Nivel Universitario com habilitacdo especifica)

Forma de Concurso Publico
Ingresso: Regime: ESTATUTARIO
Quantidade de

Vagas 01 Carga Horaria: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Supervisiona, coordena e administra a Biblioteca da Camara.

Descricédo detalhada

Organiza, cataloga e disponibiliza para o acesso de vereadores, funcionarios e pablico
em geral, no que couber, o0 acervo de livros, documentos, fitas de audio e video, dados
informatizados e outros meios de armazenamento de dados do Legislativo Municipal.
Coordena, em conjunto com o Assessor de Comunicagdo Social, os esforgos para o
levantamento de dados e informag6es histdricas do Legislativo, constituindo a 'Memoria
Legislativa'.

Recebe e orienta estudantes, entidades de bairro e visitantes em geral, quanto ao acesso
e uso do acervo publico da Biblioteca da Camara Municipal. Mantera também, em
separado, documentos considerados raros ou de importancia historica especial, que
poderdo ser consultados somente com agendamento prévio e a anuéncia da Mesa da
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Camara.
Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE CPD

Cadigo: 010-A Nivel - 18-C (Técnico em Informatica)

Formade Concurso  poiine: ESTATUTARIO
Provimento: Publico

dQe“{“,ZS;’;"‘:de 01 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Opera 0s equipamentos, sistemas e colabora no treinamento de pessoal, visando a
obtencdo de resultados praticos e eficientes para agilizar o processo legislativo.

Descricdo detalhada

Opera 0s programas a serem executados, colabora na instalacéo e verificacédo das
condicdes dos equipamentos necessarios a execucao dos servicos.

Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, equipamentos, fitas, discos,
disquetes, necessarios ao perfeito desenvolvimento dos sistemas.

Efetua a ligacdo das maquinas, acompanha opera¢Ges em execucdo, interpreta
mensagens, e detecta eventuais falhas. Contribui para a melhoria das condic¢des técnicas
nos Gabinetes dos Vereadores e da Mesa. Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO |
Cadigo: 021 Nivel - 16-C (Ensino Fundamental)

Formade Concurso
Provimento: Publico

(?e“@r;‘;'g;'ide 08 CARGA HORARIA: 40h

Regime: ESTATUTARIO

Descri¢do Sumaria

Executa servicos gerais de pequena complexidade, para atender rotinas administrativas
da Camara.

Descricdo detalhada

Executa tarefas simples de digitacdo, registros, controle e arquivo de documentos.
Recebe e expede documentos diversos, registrando-os em livros de protocolo ou
assemelhados, controlando-os e respondendo por sua guarda.

Opera maguinas copiadoras, calculadoras, digita textos e realiza tarefas simples em
computador e outros, para preenchimento de formularios, execucao ou verificacdo de
calculos e obtencéo de copias. Atende telefone, anota recados, presta atendimento ao
publico. Executa outras tarefas correlatas.

Excuta tarefas pertinentes junto a administracdo ou gabinete de vereador quando
designado.

z CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
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Motorista
Cadigo: 021 Nivel - 16-C (Ensino Fundamental / CNH Cat. B)

Formade Concurso  poiime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico

Quantidade CARGA HORARIA: 40h

de Vagas:
Descri¢do Sumaria
Conduzir veiculo automotivo oficial no trajeto ou itinerario previsto, de acordo com as
regras de transito, para atendimento e transporte de VVereadores e/ou servidores, e
documentos da Camara Municipal de Embu das Artes.
Descrigdo Detalhada
Vistoriar os veiculos oficiais, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e oleo do Carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se previamente de
suas condicBes de funcionamento. Examinar as ordens de servicos para dar
cumprimento a programagcao estabelecida. Dirigir o veiculo observando o fluxo de
transito e a sinalizacdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico.
Transportar Vereadores, servidores e documentos da Camara Municipal, quando
autorizado por autoridade competente. Zelar pela conservacao, limpeza e manutencao
dos veiculos comunicando ao setor competente e solicitando reparos. Manter 0s
veiculos abastecidos de combustiveis e lubrificantes; efetuar troca de pneus, quando em
servico; verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua
responsabilidade, providenciando junto ao setor competente, o reparo de qualquer
defeito; zelar pela limpeza e conservacao dos veiculos; zelar pela documentacdo dos
veiculos, mantendo-a rigorosamente atualizada; Executar outras tarefas correlatas e
auxiliar na execucdo de outras atividades da area.

TITULO: RECEPCIONISTA

Cadigo: 021-A Nivel - 16-C (Ensino Médio Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico

Quantidadede CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria

Executa servicos na Recepcdo da Camara, exercendo tarefas de natureza operacional,
como atendimento as Chamadas Telefénicas pelo sistema de PABX, controla o acesso
das visitas, entre outras funges.

Descricdo detalhada

Auxilia nas diversas tarefas cotidianas da Recep¢do Camara, sendo o responsavel pela
abertura e fechamento do local, zelando por sua limpeza e conservagéo.

Atende ao publico, anota recados, recebe telefonemas pelo sistema de PABX e distribui
as ligacdes e auxilia no cumprimento da agenda da administracdo da Camara. Realiza
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servigos gerais de pequena complexidade, quando solicitado. Executa outras tarefas
correlatas.

TITULO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Caédigo: 021 Nivel - 16-C (Ensino Médio Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico
\Q/uantldade de 05 Carga Horaria: 40h

agas

Descri¢cdo Sumaria
Executa servicos gerais de pequena complexidade relativas a Administracdo da Camara,
para atender suas rotinas administrativas internas.

Descricdo detalhada

Executa tarefas simples de digitacdo, registros, controle e arquivo de documentos
internos da Camara, nos setores Administrativo, de Recursos Humanos e Financeiro.
Recebe e expede documentos diversos, registrando-os em livros de protocolo ou
assemelhados, controlando-os e respondendo por sua guarda.

Opera maquinas copiadoras, calculadoras, digita textos e realiza tarefas simples em
computador e outros, para preenchimento de formularios, execucdo ou verificacao de
calculos e obtencdo de cOpias. Executa outras tarefas correlatas, seja na administracéo
ou em gabinete de vereador quando designado.

TITULO: SEGURANCA PATRIMONIAL

Cddigo: 22 Nivel - 11-C Ensino Fundamental
Forma de Ingresso: Regime:

Concurso Publico ESTATUTARIO

Quantidade de Vagas 08 Carga Horéria: 40h

Descri¢cdo Sumaria

Executa servicos de vigilancia e recepcao dos bens publicos do Legislativo Municipal,
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem e a
seguranca.

Descricdo detalhada

Executa servigos de vigilancia nas instalagdes do prédio.

Inspeciona suas dependéncias, visando a protecdo da ordem, evitando a destrui¢do do
patrimdnio publico.

Efetua ronda diurna e noturna no prédio e areas adjacentes, verifica portas, janelas,
portdes e outros acessos, para evitar roubos e furtos.

Controla a movimentagéo de pessoas, veiculos e materiais, efetuando os registros e
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anotacOes pertinentes, orientando e informando os visitantes.
Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Nivel - 11-C (Ensino

Cédigo: 023 Fundamental)
Forma de Concurso T A

_ o Regime: ESTATUTARIO
Ingresso: Pablico
Quantidade de 13 Carga Horaéria: 40h
Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Executa servigos em diversas areas da Camara, exercendo tarefas de limpeza e cozinha,
de natureza operacional.

Descricdo detalhada

Promove a limpeza do piso, méveis, paredes, portas, janelas, escadas, tapetes, cortinas,
recolhendo lixo e acondicionando-o de forma adequada, zelando pela guarda,
conservacao e utilizagdo de materiais, equipamentos e produtos de limpeza.

Promove a manutencao da cozinha da Camara, zelando pela guarda, conservacéo e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local.

Executa os servicos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, geladeira, freezer, etc.,
assegurando sua conservacao adequada.

Prepara e serve café, cha, sucos, 4gua, refeicdes, lanches, para atender funcionarios e
visitantes da Camara.

Executa os servigos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, etc., assegurando sua
conservacao adequada.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE GABINETE
Nivel - 16-C (Ensino

Cadigo: 023 Meédio)
Forma de Concurso Regime:
Ingresso: Publico ESTATUTARIO

z CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
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Quantidade de

Vagas 13 Carga Horaria: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Executa servicos no gabinete do vereador a ser designado.

Descrigdo detalhada

AtribuicGes: Abrir e fechar, diariamente, o Gabinete do Vereador, respectivamente no
inicio e término do expediente da Camara Municipal; permanecer no Gabinete
durante todo o expediente diario da Camara; receber cordialmente todas as pessoas
que procuram o Vereador e atendé-las bem; anotar recados e transmiti-los com preciséo
ao Vereador; manter contato direto com o Chefe de Gabinete e auxilia-lo no que for
preciso; zelar pelo mobiliario, equipamentos e documentos existentes no Gabinete do
Vereador; atender telefone e fazer as devidas anotag¢fes quando o Vereador nédo
estiver presente; encaminhar para os setores competentes todas as pessoas que
procuram o Vereador; realizar todas as atividades administrativas de
responsabilidade do gabinete do Vereador; apanhar na Diretoria Geral e demais
departamentos todas as correspondéncias e cdpias de proposituras e tudo que estiver
enderecado ao Vereador; e desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for
incumbido pela Diretoria Geral, além dos acima especificados, quando a necessidade
exigir.
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CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO II

Cadigo: 017 Nivel - 18-E (Ensino Médio)
FO”T?a de ) Efetivo Regime: Estatutario
Provimento:

Quantidadede ), CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descri¢cdo Sumaria
Executa servigos gerais administrativos, de média complexidade, para atender rotinas

preestabelecidas da Camara.

Descricdo detalhada

Examina a correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e encaminha-las.

Redige e datilografa ou digita, atas administrativas da Camara, oficios, memorandos,
circulares. Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por
ordem cronoldgica e/ou alfabética, para controle sistematico.

Presta atendimento ao publico, fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitagoes.

Executa outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos de Livie Nomeacao

NIVEL | VALOR
15-E | R$2.472,26
18-E | R$3.118,04
19-E | R$3.235,65
23-E | R$4.333,46
24-E | R$5.026,36
26-E | R$5.831,60
29-E | R$7.285,11
30-E | R$7.531,60
31-E | R$8.985,11
33-E | R$9.101,16
34-E | R$9.801,96
35-E | R$10.069,86
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ANEXO VI

Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos Efetivos

NIVEL VALOR R$
11-c  R$1.719,70
16-C R$2.303,64
18-C R$2.638,37
21-c |R$3.268,50
31-C  |R$ 7.846,33
34-c  |R$9.801,96
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ANEXO VII
FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO VAGAS
ASSESSOR DE 01
COMPRAS
ASSESSOR DE 01
CONTRATOS
LICITACOES
COORDENACAO 01
SERVICOS GERAIS
COORDENAGCAO DE 01
PATRIMONIO
COORDENACAO DE 01
ALMOXARIFADO
CONTROLADOR 01
INTERNO
OUVIDOR GERAL 01
ASSISTENTE JURIDICO 01

Até 100% de gratificacao

conforme Ato da Presidéncia

Atribuicdes:

ASSESSOR DE COMPRAS: Atua na assessoria de compras, se atentar ao estoque de
materiais e insumos, identificar fornecedores e qualidade de materiais a serem
adquiridos, envia as demandas para o coordenador de patriménio, quando necessario,
manter as planilhas pertinentes atualizadas, envia as devidas informagdes para AUDESP
e portal transparéncia, e executar tarefas afins quando solicitadas pelo chefe
imediato..

ASSESSOR DE CONTRATOS LICITACOES: Assessora e executa todo 0 processo de
licitacdo e contratos, mantém todo o sistema de contratos e licitacdes atualizados, faz envio das
informac0es para a AUDESP e portal transparéncia € executar tarefas afins quando
solicitadas pelo chefe imediato.

COORDENACAO SERVICOS GERAIS: Coordena a equipe responsave da limpeza do
piso, mdveis, paredes, portas, janelas, escadas, tapetes, cortinas, recolhendo lixo e
acondicionando-o de forma adequada, zelando pela guarda, conservacéo e utilizagéo de
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materiais, equipamentos e produtos de limpeza.

Coordena a manutencdo da cozinha da Camara, zelando pela guarda, conservagéo e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local.

Coordena os servicos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, geladeira, freezer, etc.,
assegurando sua conservacao adequada.

Coordena a preparacdo e serve cafe, cha, sucos, agua, refeicdes, lanches, para atender
funcionérios e visitantes da Camara.

Coordena os servicos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza
e similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, etc., assegurando sua
conservacdo adequada. E responsavel pela escala de horario dos servidores do setor,
cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins quando
solicitadas pelo chefe imediato.

COORDENACAO DE PATRIMONIO: Coordena todo o servigo de patriménio, mantendo
planilha de localizacdo de todo o patriménio, presta informacGes a serem enviadas para a
AUDESP e portal transparéncia, cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e
executar tarefas afins quando solicitadas pelo chefe imediato.

COORDENACAO DE ALMOXARIFADO: Manter atualizado o "Sistema" de controle de
estoque de materiais utilizado pela Camara Municipal, manter organizado o estoque
de materiais; controlar a entrada e saida de materiais, procedendo os devidos
lancamentos no Sistema; entregar os materiais solicitados, mediante a devida requisicao
e autorizacdo da autoridade competente; planejar o gasto anual do material de consumo;
estabelecer o nivel de estoque minimo de materiais e comunicar ao superior imediato as
necessidades de aquisi¢cdo quando o estoque atingir esse nivel; elaborar planilhas,
relatorios e inventarios sobre a movimentacao de materiais no ambito da Camara;
cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins quando
solicitadas pelo chefe imediato.

CONTROLADOR INTERNO: Sdo Responsabilidade do Controlador Interno:

Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal; promover auditorias internas periodicas
levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas
aplicaveis; revisar e orientar a adequacéo da estrutura organo-administrativa do Poder
Legislativo com vistas a racionalizacéo do trabalho, objetivando o0 aumento da
produtividade e a reducdo de custos operacionais; supervisionar as medidas adotadas
pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite
caso necessario, realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricao de
despesas em restos a pagar, exercer o controle das operacgdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal, examinar
as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle em que 0s
servidores estejam motivados para 0 cumprimento das normas ao invés de despreza-las,
cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administracdo do Legislativo local e executa outras tarefas correlatas.
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OUVIDOR GERAL.: Agilizar a remessa de informac6es de interesse do usuario ao
seu destinatério;facilitar ao méaximo o acesso do servico a Ouvidoria,

simplificando seus procedimentos;encaminhar a questdo ou sugestdo apresentadas a
area competente; identificar problemas e orientar o usuério; explicar e informar ao
usuario sobre os procedimentos adotados até a solucdo da solicitacdo; dar sempre ao
cidaddo uma resposta a questao apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e
objetividade; atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminacdo ou
pré-julgamento; agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica; zelar
pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
da administracdo publica; resguardar o sigilo das informacdes.

ASSISTENTE JURIDICO: D4 suporte ao procurador quando designado na forma do §§ 1° e 2°
do artigo 16 desta Lei-Complementar.
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