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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 15/2019

A Mesa Diretora, no uso de suas atribuicoes legais que lhe confere a alinea “b” do artigo

118 do Regimento Interno, apresenta 8 CAMARA MUNICIPAL o seguinte:

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

“Altera o inciso II do artigo 12, inciso I do
artigo 13, inciso II do artigo 15, acrescenta
o IV do artigo 16, o inciso IIl do artigo 19-A
e altera § 1° do mesmo artigo, altera o § 1°
do artigo 16, § 6° e § 7° do artigo 22 e
anexo IV e VII da Lei Complementar
Municipal n° 356 de 09 de fevereiro de
2.018”.

Art. 1° Fica alterado, o inciso II do artigo 12, inciso I do artigo 13, inciso II do artigo 15,
acrescenta o IV do artigo 16, o inciso III do artigo 19-A e altera § 1° do mesmo artigo,

altera o § 1° do artigo 16, § 6° e § 7° do artigo 22 e anexo IV e VII da Lei Complementar

Municipal n® 356 de 09 de fevereiro de 2.018, passa a ter a seguinte que redacao:

"Artigo 12. ...
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Artigo 13. ... :
I - 01 (um) Chefe de Setor Financeiro e tesouraria da Camara,

Artigo 16 ..o
| PN ;
Il e ;
IIT e ;

IV — Assessor Juridico da Camara.
§ 1° As funcodes descritas nos incisos II e IV do caput deste artigo
serao exercidas exclusivamente por servidor do quadro funcional

efetivo que atenda as exigéncias técnicas da funcao, a saber:

Artigo 19-A ...
PP PP ;
) ;

IIT — Coordenador de projetos.

§ 1° As funcoes descritas nos inciso I, II e III do caput deste artigo €
de livre nomeacao pelo presidente da Camara Municipal, escolhido
exclusivamente dentre os servidores do quadro funcional efetivo que
atenda as exigéncias técnicas da funcao, constante do Anexo VII que

passara a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Artigo 22 ...
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§ 6° O plenario tera suporte do coordenador de copa;

§ 7° A funcao descritas no § 6° do caput deste artigo € de livre
nomeacao pelo presidente da Camara Municipal, escolhido
exclusivamente dentre os servidores do quadro funcional efetivo que
atenda as exigéncias técnicas da funcao, constante do Anexo VII que

passara a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

Art. 3° Altera o anexo IV e VII.

Art. 4° Os demais dispositivos permanecem inalterados.

Art. 5° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 6° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO a necessidade de mais servidores efetivos na administracéao;

CONSIDERANDO o § 3° do artigo 20 da Lei Federal 8.906/1.994;

CONSIDERANDO o principio da economicidade e eficiéncia,;

CONSIDERANDO a necessidade de mais adequacodes funcionais, exigida pelo TCESP;

Estancia Turistica de Embu das Artes, 22 de agosto de 2019.

Hugo do Prado Santos Gilson Balbino de Oliveira
Presidente Vice-Presidente
Sandoval Soares Pinheiro Gilberto Oliveira da Silva
1°. Secretario 2°. Secretario

Carlos Alberto da Silva Noia
3° Secretéario
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ANEXO |
o .. Estrutura Politica .
Comissdes especiais e Permanentes _ Gabinete de vereador
Assessor da Mesa A i | | |
Diretora P I enario Che_fe de Assessor Assessor
gabinete parl. 11 parl. 1l
Escola do Legislativo Mesa Diretora
Aux. De Gabinete
Controlador Interno T
| Presidéncia
m Assessoria Técnica da Presidéncia
Diretorda —
Dir. Serv. A — Assessor Juridico
Adnl”lrinisillr’\elltiv Camara Ouvidoria Geral
_ |
L Diretor Financeiro
|| | Bibliotecario Dir. de Diretoria Diretoria Diretoria de 1 Diretoria de Procuradoria
Serv. - de H de R.H. | Telecomunicaca imprensa e Legislativa : :
Legislativo Financas - telecomunicagéo Municipal Chefe do Setor Leaislativo
H  Recepcionistas BT Chefe do -
Setor H | SetorRH — [AuX:CPD of Diretor de Recursos Humanos
Oficiais Financeiro Admin.
Oficiais Legislativos
| | Administrativos L{  Assis. RH L ggmin Chefe de Setor de
: L| wor Telecominicacfes
L Admin —  Diretor de Imprensa e Comunicacio
| | Assis. Finangas
L1 IS ;-
Patmons Assessor de Plenério
Qi
— Aux. L [Administrativo [:] Cargo com@ssionado ocupado por efetivo Cargo Comissionado (Livre Nomeacéo)
7| Chefe do Setor Administrativo = ppan. g | Cargo efetivo Cargo eletivo
Aux.
— Administrativo
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ANEXO I
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO

NO

ORDEM Quantidade Cargo Nivel Escolaridade

Ensino Superior e experiéncia
comprovada na &rea de administracéo
junto ao poder legislativo, com prazo
minimo de 2 anos, ou formacdo
especifica (pés graduacao lato ou strictu
sensu, mestrado, doutorado, MBA,
especializacdo, curso especifico ou
| 01 Diretor Gera_l _da Nivel 35-E sir_nilar) em Admini_str_agao (p_ljlplica.ou
Camara Municipal privada), Direito, direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico,
direito publico, direito ambiental, redacao
legislativa, contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de pessoal,
técnica legislativa ou correlato, cursado
em instituicdo devidamente reconhecida
ou promovido pela Camara Municipal.

Ensino Superior em direito, inscricdo na
OAB/SP e experiéncia comprovada na
area de administracdo publica, com
prazo minimo de 3 anos ou formacao
especifica (p6s graduacgéo lato ou strictu
sensu, mestrado, doutorado, MBA,
especializacdo, curso especifico ou
similar) em administracdo (publica ou
privada), direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacdo
legislativa, contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de pessoal,
técnica legislativa, contratos e licitacbes
ou correlato, cursado em instituicdo
devidamente reconhecida.

Ensino Superior e experiéncia
comprovada na area de financas junto
ao poder publico, com prazo minimo de
2 anos, ou formacdo especifica (pos-
graduacdo lato ou strictu sensu,
mestrado, doutorado, MBA,
especializacdo, curso especifico ou
similar) em Contabilidade ou Ciéncias
Econbmicas, administracdo publica ou
direito administrativo, direito municipal,
direito  urbanistico, direito  publico,
contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de pessoal,
contratos e licitagbes, orgcamento
publico, ou correlato, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida.

1 01 Assessor Juridico | Nivel 34-E

1l 01 Diretor Financeiro | Nivel 34-E
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VI

Vi

01

01

01

01

Chefe do setor
Legislativo da
Camara

Diretor de
Recursos
Humanos

Chefe de Setor de

Nivel 33-E

Nivel 33-E

Telecomunicacdes| Nivel 33-E

da Camara

Diretor de
Imprensa e
Comunicacao

Nivel 33-E

Ensino Superior e experiéncia
comprovada na area legislativa junto ao
poder publico, com prazo minimo de 2
anos ou ensino superior em direito ou
outra area das Ciéncias Humanas ou
Ciéncias Exatas desde que possua
formacdo complementar (pds graduacao
l[ato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializagcéo, curso
especifico ou similar) em administracdo
(publica ou privada), direito
administrativo, direito municipal, direito
urbanistico, direito publico, direito
ambiental, redacao legislativa,
contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de pessoal,
técnica legislativa ou correlato, cursado
em instituicdo devidamente reconhecida.

Ensino Superior e experiéncia
comprovada na &rea de recursos
humanos junto ao poder publico, com
prazo minimo de 2 anos, ou formagé&o
especifica (pés graduacgédo lato ou strictu
sensu, mestrado, doutorado, MBA,
especializagdo, curso especifico ou
similar) em Administracdo (publica ou
privada), Direito, direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico,
direito publico, direito ambiental, redag&o
legislativa, contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de pessoal,
recursos humanos ou correlato, cursado
em instituicdo devidamente reconhecida
ou promovido pela Camara Municipal.

Ensino Superior e experiéncia
comprovada na éarea de informatica,
telecomunicacdo, redes, TI, junto ao
poder publico ou privado, com prazo
minimo de 2 anos, ou formacgao
especifica (pés graduacédo lato ou strictu
sensu, mestrado, doutorado, MBA,
especializagdo, curso especifico ou
similar) em Administracdo (publica ou
privada), Direito, direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico,
direito publico, direito ambiental, redacéo
legislativa, contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de pessoal,
recursos humanos ou correlato, cursado
em instituicdo devidamente reconhecida
ou promovido pela Camara Municipal.

Nivel Universitario e Inscricao em 6rgao
competente da Area de Comunicacdo
Social.
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Ensino Médio e experiéncia comprovada
na éarea legislativa no atendimento ao

Assessor da Mesa publico, com prazo minimo de 2 anos ou

VIII 01 . Nivel 29-E : ) e ~
Diretora ensino superior em direito, gestao
publica, ou correlatos, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida.
Ensino médio Ensino Superior e
experiéncia comprovada na area
legislativa junto ao poder publico, com
prazo minimo de 2 anos ou ensino
superior em direito, administracéo,
gestdo publica (ou equivalente),
economia, contabilidade, gestdo em
outras areas publicas ou outra area das
Ciéncias Humanas ou Ciéncias Exatas
desde que possua formacéao
IX 17 Chefe de Nivel 34-E complementar (p6s graduacdo lato ou
Gabinete strictu sensu, mestrado, doutorado,
MBA, especializagdo, curso especifico
ou similar) em administragcéo (publica ou
privada), direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacdo
legislativa, contabilidade publica, direito
constitucional, gestdo de publica (ou
equivalente), técnica legislativa ou
correlato, cursado em instituicdo
devidamente reconhecida.
X 17 ASSESSOT | el 31-E Ensino Fundamental
Parlamentar I
Xl 17 Assessor Nivel 30-E Ensino Fundamental
Parlamentar Il
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO OCUPADOS POR EFETIVOS
Chefe De Setor Servjdor efetivo_ da. Camara, _Ensino
Xl 01 - : Nivel 29-E Médio e experiéncia em rotina de
Administrativo ~ . .
manutencao e servi¢cos gerais.
Chefe de Setor
X1 01 Financeiroe . | 59 g Servidor efetivo da Camara, Ensino
Tesouraria da Médio e experiéncia na rotina.
Camara
Chefe de Setor de
X1V 01 Recursos Nivel 29-E Se;vjdor efeti'\fo 'da Cé_mara, Ensino
Humanos da Médio e experiéncia na rotina.

Camara
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ANEXO Il

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¢cao definitiva na OAB.

Nivel Superior (Hab. Especifica) com
inscricdo definitiva MTB
Superior Contabilidade com inscricdo

01 Jornalista Nivel 31-C

01 Contador Nivel 31-C definitiva no CRC.
Assistente de Recursos . : . .
02 HUMAanos Nivel 31-C Ensino Superior ou Tecndlogo.
01 Assistente de Finangas Nivel 25-C [Ensmo medio _gom curso tecnico na
area de contabilidade.
01 Bibliotecario Nivel 21-C Nivel Superior (Hab. Especifica)
02 Auxiliar de CPD Nivel 18-C Técnico em Informéatica
08 Oficial Legislativo | 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

01 Motorista Nivel 16-C (CNH definitiva Cat. B)
17 Auxiliar de Gabinete Nivel 16-C Ensino Médio Completo
08 Seguranca Patrimonial Nivel 11-C Ensino Fundamental
13 Auxiliar de Servigos 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 Manutencéo Nivel 11-C Ensino Fundamental

03 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 IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS
(Em Comissao e Efetivos)

TITULO: DIRETOR GERAL DA CAMARA

Cddigo: 001 Nivel - 35-E

Forma de Livre Regime: Estatutario
Provimento: Nomeacao g '
Quantidade de

Vagas: 01 Carga Horaéria: 40h

1 - DIRETOR GERAL DA CAMARA compete:

- Ao Diretor Geral da Camara, na sua area de atuacdo, compete, além das delegacdes que
Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

| — quanto a administragao de pessoal:

a) dar posse e exercicio aos funcionarios e servidores da Camara Municipal, inclusive
aqueles nomeados para cargos em comissdo, bem como de direcdo e chefia;

b) aprovar a indicagdo ou designar funcionarios ou servidores para responder pelo
expediente das Diretorias ou unidades subordinadas, bem como de substitutos de cargos,
fungBes atividades ou fungdes de servico publico de direcdo, chefia ou assessoramento;

c) designar funcionario ou servidor para o exercicio de substituicdo remunerada de fungéo
ou cargo;

d) autorizar ou prorrogar a convocagao de funcionarios e servidores para a prestacao de
servigos extraordinarios;

e) encaminhar:

1. ao Presidente da Camara, propostas de designacdo de funcionarios e servidores, nos
termos da legisla¢éo em vigor;

2. a Diretoria de Recursos Humanos, as declaracbes de frequéncia firmadas pelos
Vereadores para cumprimento da Lei;

f) autorizar, cessar ou prorrogar afastamento de funcionarios e servidores para dentro do
Pais e por prazo nao superior a 30 (trinta) dias, nas seguintes hipoéteses:

1. missédo ou estudo de interesse do servico publico;

2. participacdo em congressos ou outros certames culturais, técnicos ou cientificos;

3. participagdo em provas ou competicbes desportivas, desde que haja solicitagdo de
autoridade competente;

g) autorizar:

1. o pagamento de reembolso de gatos feitos por funcionarios e servidores;

2. 0 pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como ajuda de custo, na
forma da legislacao pertinente;

3. por ato especifico, as autoridades que Ihe sdo subordinadas, a requisitarem transporte de
pessoal por conta do Municipio, observadas as restrigcdes legais vigentes;

h) requisitar passagens aéreas para funcionario ou servidor a servigo dentro do Pais, até o
limite maximo previsto em Lei;

i) autorizar:

1. a concessao e fixar o valor da gratificacdo "pro labore" a funcionario ou servidor que
pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislacédo pertinente;

2. 0 gozo de licenca especial para funcionario que frequentar curso de graduacao;

3. horarios especiais de trabalho;

4. 0 gozo de férias ndo-usufruidas no exercicio correspondente;



1t Cdmara Municipal da Estdncia Turistica de Embu das Artes
= Estado de Sdo Paulo

j) aprovar o conteudo, a duracdo e a metodologia a ser adotada nos programas de
treinamento e desenvolvimento de recursos a serem executados sob a responsabilidade
direta ou indireta da Diretoria de Recursos Humanos, ou da Escola do Legislativo;

I) convocar, quando cabivel, funcionario ou servidor para prestacao de servico em Jornada
Completa de Trabalho, observada a legislacdo pertinente;

m) decidir, nos casos de absoluta necessidade dos servi¢os, sobre a impossibilidade de
gozo de férias regulamentares;

n) conceder:

1. licenca a funcionarios para tratar de interesses particulares;

2. adicionais por tempo de servico e sexta-parte, bem como, conceder ou suprimir salario
familia aos funcionérios da Camara;

3. licenca-prémio, ou autorizar a correspondente indenizacdo quando indeferida por
necessidade do servico, aos funcionarios da Camara;

o) deferir a averbacao de tempo de servico anterior publico ou particular, nos termos da lei,
aos servidores da Camara,

Il — quanto a matéria disciplinar:

a) determinar:

1. a instauragdo de processo administrativo ou sindicancia, inclusive para apuracdo de
responsabilidade em acidentes com veiculos oficiais;

2. as providéncias para instauracdo de inquérito policial;

b) ordenar ou prorrogar a suspensdo preventiva de funcionario ou servidor, nos termos
previsto em Lei;

c) aplicar pena de repreenséo e suspenséo, nos termos previsto em Lei;

[l — quanto a administracao financeira e orcamentaria:

a) elaborar, fiscalizar, supervisionar a proposta orcamentaria da Céamara, devidamente
instruida e quanto a sua aplicagéo e execugdo submetendo-a a apreciacdo do Presidente da
Cémara;

b) autorizar:

1. despesa dentro dos limites impostos pelas dotagbes liberadas para as respectivas
unidades de despesa, bem como firmar contratos, quando for o caso;

2. alteracdo de tabelas explicativas e de distribuicdo de recursos orgcamentarios;

3. adiantamento;

a) submeter a proposta orcamentaria a aprovagéo da Diretoria de Financas;

IV — quanto a administracao de material e patrimonio:

a) assinar editais de concorréncia;

b) decidir sobre assuntos relativos a licitacdo, nas modalidades de Tomada de Precos e
Convite, bem como aplicar penalidade, exceto a de decretacao de

inidoneidade para licitar ou contratar;

c) autorizar, mediante ato especifico, autoridades subordinadas, a requisitarem transporte
de material por conta do Municipio;

d) Conferir e fiscalizar a correta inscri¢cdo da lista de patriménio da Camara do Municipio;

e) Conferir e fiscalizar a devolugdo de numerdrios ou patriménio ndo utilizado para a
Prefeitura nos termos da lei;

V — quanto a organizacdo dos servicos administrativos da Instituicdo, visando a
modernizagdo administrativa, aprovar e encaminhar ao Presidente da Camara as propostas
de alteragBes da estrutura administrativa, quando necesséarias;

VI — quanto as atividades gerais e interna:

a) assistir o Presidente da Camara no desempenho de suas fungdes;
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b) propor o programa de trabalho das unidades subordinadas e as alteragbes que se fizerem
necessérias;

c) coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades e diretorias subordinadas;
d) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

e) baixar normas de funcionamento das diretorias e unidades subordinadas;

f) responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administracao
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

g) solicitar informac6es a outros 6rgdos ou entidades;

h) encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente aos érgdos competentes para
manifestacao sobre os assuntos neles tratados;

i) decidir os pedidos de certiddes e vista de processos administrativos;

j) despachar o expediente da Diretoria da Camara com o Presidente da Camara Municipal;
k) propor ao Presidente da Camara normas de funcionamento das unidades e diretorias
subordinadas, fixando-lhes as areas de atuacao, quando for o caso;

) visar extratos para publicagéo na imprensa oficial.

m) Propor reunides com as unidades e diretorias para acompanhar e avaliar o desempenho
dos profissionais, apresentando relatério ao Presidente da Camara;

n) Fiscalizar a inscricao para a utilizagdo da Tribuna, garantindo assim a ordem correta dos
participantes, nos termos legais;

0) Fiscalizar e conferir a tramitagdo dos Projetos de Lei, tanto de autoria do executivo,
guanto do legislativo;

p) Conferir e fiscalizar os projetos inscritos na Ordem do Dia para votacdo em plenario;

g) Conferir e fiscalizar os projetos inscritos para votagdo na Comissao Mista Permanente;

r) Quanto as elei¢des internas:

1. Acompanhar as elei¢gfes internas para composicédo da Mesa Diretora da Camara;

2. Acompanhar as elei¢gfes internas para a composi¢cédo das Comissfes da Camara;

s) Quanto as comissoes:

1. Acompanhar ou representar o Presidente nas reunides das Comissdes da Camara;

2. Acompanhar o Presidente na sessdes ordinaria, extraordinaria, itinerante ou solene da
Camara Municipal,

t) prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execucdo de suas ordens no nivel estrutural-organico da Camara do
Municipio.

VIl — quanto a politica externa:

a) representar o Presidente da Camara em compromissos e reunifes, quando ndo puder
comparecer ou for incompativel com agenda;

b) fazer interlocucdo e reunido com os Atos Oficiais e Secretéria Juridica da Prefeitura do
Municipio, visando o perfeito encaminhamento dos projetos de Lei de autoria do executivo;
c) Representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente;

d) Participara de reunides ou explicagbes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias;

e) Atender cidaddos ou partidos politicos, visando a utilizacdo do plenario da Camara do
Municipio;

f) Acompanhar o Presidente em reunifes externas,representando a Camara Municipal,
guando necessario e requisitado.

VIII — Demais fung¢des inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei

Orgéanica, Regimento Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa
Diretora, ou Plenario da Camara Municipal.

TITULO ASSESSOR JURIDICO
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Caddigo: 002 Nivel - 34-E (Nivel Universitario com inscricdo na O.A.B.)

Forma de LIVRE
Provimento: NOMEACAO

Quantidade
de Vagas:

Regime: Estatutario

02 CARGA HORARIA: 30h

Descricdo Sumaéria:
DESCRICAO DO CARGO — ASSESSOR JURIDICO
1 - AO ASSESSOR JURIDICO compete:

- Ao Assessor Juridico, na sua area de atuacdo, compete, além das delegacbes que lhe
forem feitas pelo Presidente da Camara:

| — Junto ao Gabinete da Presidéncia:

a) Fazer consultoria e orientagdo sobre os atos de responsabilidade do Presidente da
Cémara;

b) Atuar nos processos judiciais em gue somente o Presidente da Camara é parte passiva
ou ativa, abertos em funcdo de sua condi¢do de Presidente;

c) Atuar em conjunto com a Procuradoria da Camara, nos processos em que o Presidente
da Camara é parte passiva ou ativa, abertos em funcéo de sua condi¢do de Presidente;

d) Orientar o Presidente quanto as defesas juridicas apresentada pela Procuradoria da
Cémara;

e) Acompanhar a defesas do Presidente da Camara junto ao Tribunal de Constas do Estado
de Sao Paulo;

f) Assessorar o Presidente quanto aos cumprimentos das regras e prazos junto ao Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo;

g) Assessora e fiscalizar o efetivo cumprimento por parte das demais Diretorias das Leis de
Responsabilidade Fiscal, Lei Orcamentéria, Lei de Licitagdes, Transparéncia e demais Leis
pertinentes as matérias, objeto de decisdo do Presidente;

h) Prestar assessoria, orientacdo, junto as demais Diretorias quando requisitado ou
solicitado pelo Presidente, Diretor da Camara, demais Diretores e chefes;

i) Decidir e orientar sobre o melhor encaminhamento juridico que envolva diretamente o
Presidente da Camara, Diretor da Camara ou demais diretores;

i) Fazer pareceres e estudos juridicos, sobre matérias inerentes as decisdes a serem
tomadas pelo Presidente da Camara, Diretor da Camara ou demais diretores;

k) Verificar, bem como deixar o Presidente e Diretor da Camara ciente do andamento dos
processos judiciais de responsabilidade da Procuradoria da Camara;

I) Assessorar o Presidente bem como Diretor da Camara, quanto a interpretacdo do
regimento Interno, Lei Organica, bem como demais Leis colocadas a discussao por algum
cidadao, vereador, ou mesmo servidor;

m) Acompanhar o Presidente da Camara em reunides, dentro ou fora, visando atender o
municipe, autoridade ou mesmo demais interessados em assuntos ligados ao Legislativo;

n) Representar o Presidente da Camara, quando requisitado, em reunides, dentro ou fora,
em assuntos ligados ao Legislativo;

0) Dar aconselhamento e assessoramente ao Presidente da Camara, em assuntos ou
projetos, que possam ter repercussao juridica e politica negativa;

p) Acompanhar, e orientar o Presidente da Camara, quanto aos processos administrativos,
envolvendo servidores, ou mesmo os vereadores da Camara;

q) Dar entrevistas ou comunicados, envolvendo assunto juridico com acompanhamento do
Diretor de Imprensa;

Il — Quanto a atividade de Plenario:
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a) Fazer consultoria e orientagdo sobre os atos de responsabilidade do Presidente da
Céamara, na conducédo da Mesa Diretora,;

b) Fiscalizar, acompanhar o0s processos administrativos aberto contra vereadores por
Decoro Parlamentar;

c) Fiscalizar, acompanhar os processos de julgamento das Contas do Executivo,
assessorando o Presidente, bem como o Relator da Comissdo Mista, quanto a
procedimentos, prazos e legalidade;

d) Orientar o Presidente quanto as decisGes e questionamentos afeito ao Regimento Interno
ou Lei Organica, em Plenério;

e) Acompanhar as reunides das Comissdes,antes ou no dia da votacdo em Plenario;

f) Assessorar 0 Presidente quanto ao cumprimento das regras e prazos referente aos
direitos dos vereadores previstos no Regimento Interno;

g) Assessora e orientar o Presidente da Camara, bem como a Mesa Diretora, quanto as
decisBes colocadas em discusséo, e a efetiva interpretacdo do Regimento Interno, durante
as sessoes;

h) Prestar assessoria, orientacéo, junto aos demais membros da Mesa Diretora, bem como
aos vereadores durante as sessoes;

i) Decidir e orientar sobre o melhor encaminhamento juridico que envolva diretamente o
Presidente da Camara;

i) Fazer pareceres e estudos juridicos, sobre matérias inerentes as decisdes a serem
tomadas pelo Presidente da Camara ou Mesa Diretora durante as sessoes;

k) Verificar, bem como deixar o Presidente e Diretor da Camara cientes do andamento dos
processos legislativo da Camara;

I) Assessorar 0 Presidente bem como a Mesa Diretora e Vereadores, durante as sessfes e
guanto solicitado, quanto a interpretacdo do Regimento Interno, Lei Organica, bem como
demais Leis colocadas a discusséao por algum cidadao, vereador;

m) Acompanhar o Presidente da Camara em reunifes, solicitadas por qualquer vereador ou
cidaddo, durante as sessoes, visando atender o municipe, autoridade ou mesmo demais
interessados em assuntos ligados ao Legislativo;

n) Acompanhar e orientar os demais Presidentes das Comissdes DO Legislativo nas
reunides;

0) Dar aconselhamento e assessoramente ao Presidente da Cémara, Mesa Diretora e
demais Vereadores, em assuntos ou projetos, que possam ter repercussao juridica e politica
negativa, a ser votado na sessao;

p) Orientar o Presidente, bem como a Mesa Diretora, quanto aos trabalhos e procedimentos
utilizados em cada ato da sessao;

) Acompanhar o Presidente ou qualguer membro da Mesa ou vereadores, em Delegacias
visando prestar esclarecimento quanto qualquer apuracdo, envolvendo fatos ocorridos
durante a sesséo;

r) Demais funcdes de assessoramento delegadas pelo Presidente, ou Mesa Diretora;

Il = Quanto aos Gabinetes dos Vereadores:

a) Fazer consultoria e orientacdo sobre os atos de responsabilidade do Vereador na
conducao de seu mandato eletivo inerente aos projetos e agdes;

b) Orientar os Vereadores quanto as decisbes e questionamentos afetos ao Regimento
Interno ou Lei Orgéanica, em Plenério;

c) Assessorar 0s vereadores quanto aos assuntos objeto dos projetos de Lei, pertinéncia,
legalidade e conveniéncia politica;

d) Prestar assessoria, orientacdo aos vereadores durante as sessdes, quando a
interpretacdo e duvidas afetas aos projetos e Regimento Interno;

e) Fazer pareceres e estudos juridicos prévios, sobre matérias inerentes aos projetos de leia
ser apresentado na Camara Municipal;

f) Esclarecer duvida aos vereadores quanto ao andamento dos processos legislativo na
Cémara;

g) Orientar os Vereadores, quanto aos trabalhos e procedimentos utilizados em cada ato da
sessao;
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h) Acompanhar os vereadores em Delegacias ou qualquer érgdo publico, visando prestar
esclarecimento quanto qualquer apuragéo, envolvendo fatos ocorridos durante a sesséo;

i) Acompanhar os vereadores em Delegacias, quando solicitado e deferido pelo Presidente
da Céamara, para elaboragdo de Boletim de Ocorréncia, envolvendo fatos ocorridos em
detrimento de sua funcéo durante as sessoes;

i) Demais funcdes de assessoramento delegadas pelo Presidente, ou Mesa Diretora, para
auxiliar o efetivo exercicio do mandato do vereador;

IV — Quanto as Diretorias da Camara:

a) Planejar, orientar e fiscalizar todos 0s servigos sob a responsabilidade das Diretorias da
Camara, emitindo relatério ao Presidente da Camara;

b) Prestar assessoria aos Diretores em assuntos e decisfes internas, com efeito,
diretamente sob o Presidente da Camara;

c) Prestar assessoria aos Diretores em decisdes e assuntos com reflexos politicos e
juridicos sobre o Presidente da Camara;

V — Quanto aos assuntos Externos:

a) Acompanhar o Presidente em reunides externas, representando a Camara Municipal,
quando necessario e requisitado.

b) fazer interlocucé@o e reunido com os Atos Oficiais e Secretéria Juridica da Prefeitura do
Municipio, visando o perfeito encaminhamento dos projetos de Lei de autoria do executivo;
c) Representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente;

d) Participar de reunides ou explica¢des para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias;

e) representar o Presidente da Camara em compromissos e reunifes, quando ndo puder
comparecer ou for incompativel com agenda;

f) Orientar, ou conferir respostas de Oficios ou explicagbes ao Judiciario, membros do
Ministério Publico e Delegacias;

g) Acompanhar o Presidente da Camara em audiéncias, ou julgamentos envolvendo matéria
afeta as suas atribuicdes de Presidente;

h) Assessorar, orientar, e fiscalizar os prazos, respostas e defesas junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

V — Demais funcdes inerentes ao cargo, nao prevista, porém pertinentes, prevista na Lei
Organica, Regimento Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa
Diretora, ou Plenéario da Camara Municipal.

TITULO: DIRETOR FINANCEIRO

Cadigo: 003 Nivel - 34-E (Nivel Universitario com inscricdo no C.R.C.)
Forma de LIVRE Regime: Estatutério

Provimento: NOMEACAO gime-

Quantidade 5, CARGA HORARIA: 40h

de Vagas:

Descricdo Sumaria:

1 - DIRETOR FINANCEIRO compete:
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- Ao Diretor financeiro, na sua area de atuacdo, compete, além das delega¢cbes que |lhe
forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar:

1. o pagamento de reembolso de gastos feitos por funcionérios e servidores, autorizado pelo
presidente ou diretor da Camara;

2. 0 pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como ajuda de custo em
atividades externas, na forma da legislagéo pertinente;

3. aprovar ou ndo passagens aéreas para funcionario ou servidor a servigco dentro do Pais,
até o limite maximo previsto em Lei;

4. o pagamento e fixar o valor da gratificagdo "pro labore" a funcionario ou servidor que
pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislacédo pertinente;

5. 0 pagamento da folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos vereadores;

6. 0 pagamento das demais despesas e execucao de contratos, ora empenhadas;

7. a emissdo de relatérios financeiros ou contabeis, quando requisitado pela direcdo geral ou
presidéncia;

b) acompanhar:

1. a elaboracao, fiscalizagcéo, supervisdo da proposta orcamentéria da Camara, devidamente
instruida e quanto a sua aplicagéo e execugdo submetendo-a a apreciacdo do Presidente da
Cémara e Direcdo da Camara,

2. a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotacbes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, bem como firmar contratos, quando for o caso;

3. alteracéo de tabelas explicativas e de distribuicdo de recursos orgamentarios;

4. Adiantamentos;

5. a elaboracéo, emisséo e entregas das obrigacdes fiscais e junto ao Tribunal de Contas;

6. e controlar a dotagdo or¢camentaria;

7. e autorizar, ap6s aprovacao da Direcdo da Camara ou Presidéncia, as licitagcbes, cartas
convite, pregdes, compras diretas e execugdo dos contratos entre a Cémara com
fornecedores e prestadores de servicos;

8. assinatura de editais de concorréncia;

9. decisdo sobre assuntos relativos a licitagdo, nas modalidades de Tomada de Precos e
Convite, bem como sugerir aplicacdo de penalidade, exceto a de decretacdo de
inidoneidade para licitar ou contratar;

10. conferir e fiscalizar a devolucdo de numerarios ou patriménio nado utilizado para a
Prefeitura nos termos da lei;

11. conferir e fiscalizar a correta inscricao da lista de patriménio da Camara do Municipio;

12. responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administracdo
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

13. prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou nao, pertinente ao setor de
responsabilidade;

14. atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora
dela;

15. a realizagdo de pagamentos, assinando juntamente com o Presidente da Camara os
cheques.

c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Camara em
compromissos e reunides pertinente a contabilidade, financas e ou orgcamento;

2. fazer interlocucdo e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria de Gestao Financeira da
Prefeitura do Municipio, visando a perfeita execugcdo orcamentaria da Camara;

3. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

4. Participara de reunides ou explicagfes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a area financeira e contabil;

d) — Demais funcdes:
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1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Orgéanica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Camara Municipal ou Direcdo da Camara.

TITULO: CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO DA CAMARA

Cddigo: 004 Nivel - 33-E (Nivel Universitéario)
, ) LIVRE Lo L.

Forma de Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de Vagas: 01 CARGA HORARIA: 40h

Descricao Sumaria:
1 — CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO DA CAMARA compete:

- Ao Chefe do Setor Legislativo da Camara, na sua area de atuagdo, compete, além das
delegacdes que Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar:

1. O Tramite de todos as proposituras, encaminhadas pelos vereadores, chefe do poder
executivo ou qualquer outra propositura de gue trata o Regimento Interno desta Casa,

2. O envio de documentos do Poder Legislativo a outros poderes, bem como qualquer
documento de trata 0 Regimento Interno enderegado a outros 0rgaos;

3. aprovar ou ndo a insercao de mog¢des em urgéncia, mediante solicitacdo dos vereadores,
de acordo com os limites do Regimento Interno desta Casa;

4. A publicagdo da Ordem do dia de cada Sessao, ordinaria ou ndo, de acordo com as
normas estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal;

b) acompanhar

1. a elaboracéo, fiscalizacdo, supervisdo de todas as proposituras da Mesa Diretora desta
Camara;

2. O tramite das proposituras protocoladas na Camara;

3. O andamento das Solicitagdes, Oficios, Comunicados Internos, ou qualquer comunicagao
protocolada na Camara;

4. o andamento de todas as SessOes, Ordinarias, extraordinarias, solenes, realizadas na
Céamara;

5. o andamento de audiéncias publicas, desta Camara ou do Poder Executivo;

6. o andamento de todas as comissdes da Camara Municipal, previstas no Regimento
Interno;

7. a elaboracédo, fiscalizagdo, supervisdo de todas a Atas das sessdes, comissbes e
Audiéncias publicas, bem como dos termos de posse, efetivo exercicio e demais termos
conforme a legislagdo municipal e 0 Regimento Interno da Camara;

c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Camara em
compromissos e reunifes pertinente a Sessdes e proposituras;

2. fazer interlocug&o e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria de Assuntos Juridicos da
Prefeitura do Municipio, visando o pleno andamento das proposituras;

3. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

4. Participar de reunides ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a legislacdo municipal.
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d) Demais fungdes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Céamara Municipal ou Dire¢do da Camara.

TITULO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Cddigo: 005 Nivel - 33-E (Nivel Universitéario)
Forma ) de Livre ~ Regime: Estatutério
Provimento: Nomeacéo

Quantidade De 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descricdo Sumaria:
1 - DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS compete:

- Ao Diretor de Recursos Humanos, na sua area de atuagdo, compete, além das delegacdes
gue Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar:

1. os lancamento de reembolso de gastos feitos por funcionérios e servidores, autorizado
pelo presidente ou diretor da Camara;

2. os langcamentos de pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como
ajuda de custo em atividades externas, na forma da legislacéo pertinente;

3. o0 langcamento de reembolso passagens aéreas para funcionario ou servidor a servico
dentro do Pais, aprovado pela Direcdo da Camara ou Presidente da Camara,

4. o langamento do pagamento fixado o valor da gratificagdo "pro labore" a funcionario ou
servidor que pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislagdo pertinente,
aprovado pela Diregdo da Camara ou Presidente da Camara;

5. o lancamento da folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos vereadores;

6. a emissao de relatdrios de apoio para financeiros ou contabeis, quando requisitado pela
direcéo geral, diregdo financeira, contabilidade ou presidéncia;

7. processo de reciclagem e integracdo dos servidores, juntamente com a Escola do
Legislativo.

b) acompanhar

1. a elaboracéo, fiscalizagéo, supervisdo da proposta orcamentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicagdo e
execucdo submetendo-a a apreciacdo do Presidente da Camara e Direcdo da Camara;

2. a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotacdes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, bem como analisar cada processo de nomeacgédo de
servidores, férias, licenca prémio, quando for o caso;

3. a elaboracdo, emissao e entregas das obrigacdes fiscais e junto ao Tribunal de Contas;

4. decisdo sobre assuntos relativos a administracédo de pessoal, bem como sugerir aplicacédo
de penalidade.

5. conferir e fiscalizar a correta inscricdo da dos servidores da Camara do Municipio;

6. responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6érgdos de Administracdo
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

7. e prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou nao, pertinente ao setor de
responsabilidade;

8. atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora
dela;
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c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Cémara ou Diretor da Cémara em
compromissos e reunides pertinente & Recursos Humanos e Pessoal;

2. fazer interlocucé@o e reunido com os Atos Oficiais e Secretéria de Gestdo de Pessoal ou
Secretaria de Trabalho e Emprego da Prefeitura do Municipio e EmbuPrev, visando a
perfeita execucao relativa a Recursos Humanos da Camara;

3. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado ou determinado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

4. Participara de reunifes ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a area recursos humanos;

d) — Demais funcoes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Camara Municipal ou Direcdo da Camara.

TITULO: CHEFE DO SETOR DE TELECOMUNICACOES DA CAMARA

Cdédigo: 006 Nivel - 33-E (Nivel Universitario ou Técnico na Area)
Forma de ) Livre ~ Regime: Estatutario

Provimento: Nomeacéo

Quantidade de .

Vagas 01 Carga Horaria: 40h

1 — Ao CHEFE DO SETOR DE TELECOMUNICAGCOES DA CAMARA compete:

- Ao Chefe do Setor de TelecomunicagBes da Camara, na sua area de atuacdo, compete,
além das delegacdes que lhe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) Autorizar:

1. As Manutencdes e configuracdes de todos os computadores desta casa de leis;

2. As Manutenc@es e configuracdes de toda a rede cabeada e wifi desta casa de leis;

3. A inclusé@o e edi¢éo de videos das sessdes no site da Camara,;

4, Os Backups e atualizagBes dos sistemas operantes nos setores da camara;

5. A Conversao e edicdo dos videos das sessbes para 0s setores legislativo e
comunicacéo;

6. A Gravacao de midias CD/DVD com videos das sessdes e eventos realizados nessa
casa de leis;

b) Acompanhar:

1. A Atualizagédo e manutencgédo do servidor Firewall da Camara;

2. Os testes e medicdes de velocidade da internet fibra 6ptica;

3. As transmissdes das sessdes ao vivo e gravacdes das mesmas.

4. Conferir e fiscalizar a contagem de cOpias mensais das impressoras dos gabinetes e
setores da Camara;

5. Conferir e fiscalizar a manutencédo e configuracdo das impressoras dos gabinetes e
setores da Camara;

6. A compra de pecas, equipamentos e ferramentas para o setor de telecomunicacdes;
7. Os chamados, falhas de equipamentos nos quais o setor de telecomunicacdes sao
responsaveis;

8. Conferir, fiscalizar as empresas contratadas na areas de telecomunicacoes;

9. A elaboracao, emissdo de documentos, oficios deste setor;
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c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Céamara em
compromissos e reunides pertinentes ao Setor de Telecomunicacfes e Tecnologia;

2. fazer interlocucao e reunido com a Secretaria de Gestdo Tecnologica, visando a perfeita
execucao relativa a Tecnologia da Camara;

3. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado ou determinado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

4. Participara de reunides ou explicagcdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a area de tecnologia.

TITULO: DIRETOR DE IMPREMSA E COMUNICACAQO

Caddigo: 007 Nivel - 33-E (Nivel Médio)
. . LIVRE Lo L.

Forma de Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de Vagas: 01 CARGA HORARIA: 40h

Descricdo Sumaria: y
1 - DIRETOR DE IMPREMSA E COMUNICACAQO compete:

Ao Diretor de Imprensa e Comunicacdo, na sua area de atuacdo, compete, além das
delegacdes que Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar e determinar:

1. publicagbes e informativos junto ao site, mural na sede e redes sociais da Camara;

2. publica¢bes e informativos legais, inclusive em veiculos de imprensa autbnomo;

3. cobertura dos eventos de interesse da Camara, pelo jornalista e servidores a sua
disposicgéo;

b) acompanhar

1. a execucao das tarefas por ele designado;

2. as providéncias para cobertura e comunicagéo dos trabalhos da Camara;

3. 0 andamento de todas as SessOes, Ordinarias, extraordinarias, solenes, realizadas na
Céamara para verificar e mandar providenciar as imagens, informacdes para elaboracédo de
relise;

4. Assessoria a Presidéncia no planejamento e execucdo de atividades de "marketing
institucional" da Camara Municipal, mantendo permanentemente contato com os demais
setores pertinentes;

5. dirigir, orientar e assessorar na promocao a divulgagéo de atividades e eventos realizados
pela Camara Municipal,

6. e supervisionar a organizacao do "Clipping de Noticias" diario.

c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Céamara em
compromissos e reunides pertinentes a comunicacao da Camara,;

2. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

3. Participar de reunides ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a funcao, quando necessario.

d) Demais fungoes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Céamara Municipal ou Dire¢do da Camara.
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TITULO: ASSESSOR DA MESA DIRETORA

Cddigo: 008 Nivel - 29-E (Ensino Médio)
Forma de LIVRE = Regime: Estatutario
Provimento: NOMEACAO gime-

Quantidade de p )

Vagas: 01 CARGA HORARIA: 40h

1 - ASSESSOR DA MESA DIRETORA compete:

- Ao Assessor da Mesa Diretora, na sua area de atuacdo, compete, além das delegacfes
que Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) Acompanhar e assessorar:

1. O Tramite de todos as proposituras, encaminhadas pelos vereadores, chefe do poder
executivo ou qualquer outra propositura de que trata o Regimento Interno desta Casa,;

2. O envio de documentos do Poder Legislativo a outros poderes, bem como qualquer
documento de trata 0 Regimento Interno enderegado a outros 0rgaos;

3. a insercdo de mocdes em urgéncia, aprovadas pela direcdo e presidéncia, mediante
solicitagao dos vereadores, de acordo com os limites do Regimento Interno desta Casa;

4. A publicagdo da Ordem do dia de cada Sesséo, ordinaria ou ndo, de acordo com as
normas estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal;

5. a elaboracdo, fiscalizagéo, supervisdo de todas as proposituras da Mesa Diretora desta
Camara;

6. O tramite das proposituras protocoladas na Camara;

7. O andamento das Solicitagbes, Oficios, Comunicados Internos, ou qualquer comunicacao
protocolada na Camara;

8. o andamento de todas as Sessdes, Ordinarias, extraordinarias, solenes, realizadas na
Cémara;

9. o andamento de audiéncias publicas, desta Camara ou do Poder Executivo;

10. o andamento de todas as comissfes da Camara Municipal, previstas no Regimento
Interno;

11. a elaboracgéo, fiscalizagcdo, supervisdo de todas a Atas das sessdes, comissdes e
Audiéncias publicas, bem como dos termos de posse, efetivo exercicio e demais termos
conforme a legislacdo municipal e 0 Regimento Interno da Camara;

12. todo o0 andamento das sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes, prestando suporte
a mesa diretora;

13. controlar o tempo de cada ato da sessdo, alertando a mesas sobre qualquer quebra de
ordem regimental, para que a mesa tome as devidas providéncias.

b) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Cémara ou Diretor da Cémara em
compromissos e reunifes pertinente a Sessdes e proposituras;

2. fazer interlocucéo e reunido com os Atos Oficiais e Secretarias da Prefeitura do Municipio,
visando o pleno andamento das proposituras;

3. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

4. Participar de reunides ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes atos da mesa diretora.

c) — Demais fungoes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Céamara Municipal ou Diregdo da Camara.
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TITULO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: 009 Nivel - 29-E (Ensino Médio e Experiéncia
Comprovada)
LIVRE
Forma de NOMEACAO N -
Provimento: ENTRE  os hRegime: Estatutario
EFETIVOS
Quantidade  de ) CARGA HORARIA: 40h
Vagas:
Descricéo Suméria:

1 - CHEFE DE RECURSOS HUMANOS compete:

- Ao Chefe de Recursos Humanos, na sua area de atuacdo, compete, além das delegacdes
gue Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar e determinar:

1. os lancamento de reembolso de gastos feitos por funcionarios e servidores, autorizado
pelo presidente ou diretor da Camara;

2. os langcamentos de pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como
ajuda de custo em atividades externas, na forma da legislagédo pertinente;

3. o0 langamento de reembolso passagens aéreas para funcionario ou servidor a servigo
dentro do Pais, aprovado pela Diregdo da Camara ou Presidente da Camara;

4. o lancamento do pagamento fixado o valor da gratificacdo "pro labore" a funcionéario ou
servidor que pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislacdo pertinente,
aprovado pela Diregdo da Camara ou Presidente da Camara;

5. o lancamento da folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos vereadores;

6. a emissao de relatérios de apoio para financeiros ou contabeis, quando requisitado pela
direcao geral, direcdo financeira, contabilidade ou presidéncia;

7. processo de reciclagem e integracdo dos servidores, juntamente com a Escola do
Legislativo.

b) acompanhar e determinar:

1. a elaboracao, fiscalizagéo, supervisdo da proposta orcamentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicacdo e
execuc¢do submetendo-a a apreciagdo do Presidente da Camara e Direcdo da Camara,;

2. a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotacdes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, bem como analisar cada processo de nomeacédo de
servidores, férias, licenca prémio, quando for o caso;

3. a elaboragéo, emisséo e entregas das obrigacdes fiscais e junto ao Tribunal de Contas;

4. decisdo sobre assuntos relativos a administracdo de pessoal, bem como sugerir aplicacdo
de penalidade.

5. conferir e fiscalizar a correta inscrigcdo da dos servidores da Camara do Municipio;

6. responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgaos de Administracéo
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

6. e prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou nédo, pertinente ao setor de
responsabilidade;

7. atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora
dela;

¢) Em atividade externa:
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1. representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Céamara em
compromissos e reunides pertinente & Recursos Humanos e Pessoal;

2. fazer interlocucdo e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria de Gestdo de Pessoal ou
Secretaria de Trabalho e Emprego da Prefeitura do Municipio e EmbuPrev, visando a
perfeita execugdo relativa a Recursos Humanos da Camara,

3. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado ou determinado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

4. Participara de reunides ou explicagcdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a area recursos humanos;

d) Demais fungdes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Céamara Municipal ou Direcdo da Camara.

TiTULO: CHEFE DE SETOR FINANCEIRO E TESOURARIA DA CAMARA

Cddigo: 010 Nivel - 29-E (Ensino Médio)
LIVRE

Forma de NOMEACAO . L

Provimento: ENTRE ~ os Redgime: Estatutario
EFETIVOS

Quantidade de

Vagas: 01 CARGA HORARIA: 40h

1 — Ao CHEFE DO SETOR FINANCEIRO E TESOURARIA DA CAMARA compete:

- Ao chefe do Setor Financeiro da Camara, na sua area de atuacdo, compete, além das
delegacdes que lhe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar e determinar:

1. o lancamento dos reembolsos de gastos feitos por funcionarios e servidores, autorizado
pelo presidente ou diretor da Camara;

2. o lancamento do pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como ajuda
de custo em atividades externas, na forma da legislag&o pertinente;

3. 0 langcamentos dos reembolso passagens aéreas para funcionario ou servidor a servico
dentro do Pais, até o limite maximo previsto em Lei;

4. o langamento do pagamento fixado o valor da gratificagdo "pro labore" a funcionario ou
servidor que pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislacéo pertinente;

5. a emissdo de relatérios financeiros ou contabeis, quando requisitado pela direcdo geral ou
presidéncia;

b) acompanhar e determinar:

1. a elaboracao, fiscalizacéo, supervisao da proposta orcamentaria da Camara, devidamente
instruida e quanto a sua aplicacéo e execugdo submetendo-a a apreciacao do Presidente da
Cémara e Direcdo da Camara;

2. a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotacbes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, bem como firmar contratos, quando for o caso;

3. alteracdo de tabelas explicativas e de distribuicdo de recursos or¢gamentarios;

4. Adiantamentos;

5. a elaboracgéo, emisséo e entregas das obrigacdes fiscais e junto ao Tribunal de Contas;

6. controlar a dotagdo orcamentaria,;
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7. apOs aprovacdo da Direcao da Camara ou Presidéncia, as licitacdes, cartas convite,
pregbes, compras diretas e execucdo dos contratos entre a Camara com fornecedores e
prestadores de servicos;

8. assinatura de editais de concorréncia;

9. decisdo sobre assuntos relativos a licitagdo, nas modalidades de Tomada de Precos e
Convite, bem como sugerir aplicacdo de penalidade, exceto a de decretacdo de
inidoneidade para licitar ou contratar;

10. fiscalizar a devolugdo de numerarios ou patriménio ndo utilizado para a Prefeitura nos
termos da lei;

11. fiscalizar a correta inscri¢cao da lista de patrimdnio da Camara do Municipio;

12. responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administracdo
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

13. atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora
dela;

c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Cémara ou Diretor da Cémara em
compromissos e reunifes pertinente a contabilidade, finan¢as e ou orcamento;

2. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

3. Participar de reunides ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a area financeira e contabil;

d) Demais funcoes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Céamara Municipal ou Dire¢do da Camara.

TITULO: CHEFE DE SETOR ADMINISTRATIVO DA CAMARA

Cadigo: 011 Nivel - 29-E (Ensino Médio)
LIVRE

Forma de NOMEACAO . -

Provimento: ENTRE ~EOs Regime: Estatutario
EFETIVOS

Quantidade de

, 01 CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descricao Sumaria: A
1 - CHEFE DE SETOR ADMINISTRATIVO DA CAMARA compete:

- Ao Chefe do Setor Legislativo da Camara, na sua area de atuacdo, compete, além das
delegacdes que lhe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) autorizar e determinar:

1. a execugdo de manutencdo ou outros servigos pertinentes ao prédio e equipamentos da
Camara;

2. 0 envio de relatérios para a direcdo ou presidéncia, referente prazos de manutencao e
vencimento de extintores, elevador, condutores e acessoérios de gas, gerador, ar-
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condicionado, iluminacdo e outros equipamentos de seguranca e funcionamento do prédio
da Camara;

3. emitindo ordens de servico e de compras, quando necessario para o zelo do prédio e
equipamentos, com aval da direcéo ou presidéncia,;

4. sinaliza¢Oes para prevencao de acidentes;

b) acompanhar:

1. a execucao de manutenc¢éo do prédio e equipamentos da Camara,;

2. as providéncias para seguranca e bom andamento dos trabalhos da Camara;

3. andamento de servicos de manutencao prestados por terceiros;

4. o andamento de todas as Sessdes, Ordinarias, extraordinarias, solenes, realizadas na
Céamara para verificar e mandar providenciar reparos imediatamente, quando necessario;

c) Em atividade externa:

1. representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Céamara em
compromissos e reunifes pertinentes a manutencdo da Camara;

2. representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara;

3. Participar de reunides ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a funcdo, quando necessario.

d) Demais fungdes:

1. inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenario da
Céamara Municipal ou Diregdo da Camara.
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GABINETES DOS VEREADORES

TITULO: CHEFE DE GABINETE

Nivel - 34-E (nivel médio)

Cédigo: 012

Forma de LIVRE Regime: Estatutario
Provimento: NOMEACAO gime:

Quantidade  de ,; CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descricdo Sumaéria:

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 0 Gabinete do Vereador em todas as suas necessidades e rotina
de trabalho.

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

Representa o Vereador em reunides.

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

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

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Cddigo: 013 Nivel - 31-E (Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE ~ Regime: Estatutario

Provimento: NOMEAGCAO gime:

Quantidade  de ,; CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricao Sumaria:
Assessora o Parlamentar em sua atuag&o junto a comunidade.

Descrigcao detalhada:

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

Planeja, orienta e acompanha as atividades parlamentares no atendimento das
reivindicacdes populares e encaminhamento de solugdes.
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E o responsavel pela articulagéo 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: 014 Nivel - 30-E(Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE =~ Regime: Estatutario

Provimento: NOMEAGCAO gime:

Quantidade de ,; CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricdo Sumaria:
Assessora 0 Vereador no que concerne a pesquisa e elaboracdo de propostas legislativas.

Descrigao detalhada:

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

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

Assessora 0 Vereador nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Especiais da Camara e o
acompanha em todas as suas atividades decorrentes das Comissdes Parlamentares.
Executa outras tarefas correlatas.
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CARGOS EFETIVOS

TITULO: AUXILIAR DE GABINETE

Cadigo: 015 Nivel - 16-C (Ensino médio)
Forma de Concurso N -
Provimento: Publico Regime: Estatutario
Quantidade de )

Vagas: 17 CARGA HORARIA: 40h

Descricdo Sumaria:
Assessora 0 Gabinete do Vereador nas atividades de confianca, executando tarefas de
natureza operacional.

Descrigcao detalhada:

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

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.

TITULO: CONTROLADOR INTERNO

Nivel - 31-C (Graduagdo em Ciéncias Juridicas ou Sociais ou
Caddigo: 016 Contabeis ou Atuariais ou Ciéncias Econ6micas ou Ciéncias da
Administracao)

Formade  Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: PuUblico

Quantidade 01 CARGA HORARIA: 40h
de Vagas:

Descricdo Sumaria

S&do Responsabilidades 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;

lll - revisar e orientar a adequacéo da estrutura organo-administrativa do Poder Legislativo
com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a
reducdo 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 condicdes para a inscricdo de despesas em restos a
pagar;

VI — exercer o controle das operac¢fes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Poder Legislativo Municipal.
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VIl - examinar as fases de execucédo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VIII - avaliar em que medida existe nha Camara Municipal um ambiente de controle em que
os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de desprezéa-las.
IX — cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administracdo do Legislativo local.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Caddigo: 017 Nivel - 11-C (Ensino Fundamental Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico
Sua”“_dade de g CARGA HORARIA: 40h
agas:

Descrigcdo Sumaria

Executar servicos de manutencdo corretiva e preventiva em equipamentos e instalactes
prediais, reparos elétricos, reparos hidraulicos, reparos de alvenaria, organizacdo e limpeza
de materiais pertinentes ao setor, conservagdo realizar demais tarefas que se fagcam
necessarias a fim de auxiliar o bom andamento de seu departamento. Executar outras
tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caddigo: 018 Nivel - 11-C (Ensino Fundamental Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico
Sua”“_dade de o3 CARGA HORARIA: 40h
agas:

Descricdo Sumaria:

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

TITULO: PROCURADOR LEGISLATIVO MUNICIPAL

Caodigo: 019 Nivel - 34-C
Formade  Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico
Quantidade ., CARGA HORARIA: 20h
de Vagas:

Requisitos:

Ensino Superior em Direito, inscricdo definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil e
aprovagado em concurso publico para o cargo de Procurador Legislativo Municipal.
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Descricdo 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.

Descricao detalhada::

Representa judicialmente a Camara Municipal, d&4 consultoria e assessoramento técnico-
juridico ao Poder Legislativo. Representa a Camara Municipal em qualquer instancia
juridica. Representa a Camara em ac¢lBes populares, bem como na defesa da
constitucionalidade e legalidade, da producdo legislativa da Camara, questionadas em sede
de inconstitucionalidade. Manifesta-se em processos instaurados no ambito do Tribunal de
Contas. Elabora pareceres e manifestacdes 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. D4
cumprimento a outras atribuicdes relativas a sua area de competéncia, que lhe venham a
ser determinadas pela Mesa Diretora. Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: JORNALISTA

Nivel - 31-C (Nivel Universitario, com Habilitacdo Especifica e
MTB).

Regime: ESTATUTARIO

Caddigo: 020

Forma de Concurso
Provimento: Publico

gg%r;téiiqe 01 CARGA HORARIA: 40h

Descricao Sumaria::

Assessora a Camara nas relacdes com os 6rgdos de comunicacdo social, bem como na
pesquisa e conservagdo de seu acervo e memdria histérica. Redige, organiza e divulga
material informativo da Camara.

Descrigcao 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 comunicacgéo. Prepara "release" e informagfes da Casa para a
divulgacao por meio eletrénico préprio (Sitio na Internet) ou quaisquer outros existentes,
através de planilhas eletrbnicas, editores de textos, fotografias, videos ou outros meios
eletrbnicos e materiais de que o Poder Legislativo dispuser.

Auxilia na redagéo 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 associacfes de classe, sindicatos e organizagbes populares,
verificando reivindicacdes e sugestdes a Camara. Executa tarefas relativas a preservacao
da memoaria historica e cultural do Legislativo. Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: CONTADOR

Nivel - 31-C (Superior Contabilidade com inscricao

Codigo: 021 definitiva no CRC)

Forma de Concurso Regime: ESTATUTARIO

Ingresso: Publico

Suantldade de 01 Carga Horaria: 40h
agas

Descricdo Sumaria:
Executa servigos inerentes a contabilidade e administracao financeira da Camara.

Descricao detalhada:

Escritura os atos administrativos financeiros, efetuando os correspondentes langamentos
contdbeis, possibilitando o controle orcamentario, Financeiro e Patrimonial.
Auxilia na prestacdo, 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 dota¢des orcamentérias.

Prepara os balancetes mensais, bem como o balango 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

Caddigo: 022 Nivel - 31-C (Superior Completo ou Tecndlogo)
Forma de Concurso Regime: ESTATUTARIO

Ingresso: Pablico

Quantidade de  , Carga Horaria: 40h

Vagas

Descricao Sumaria:
Executa todas as atividades do Departamento de Recursos Humanos.

Descrigcao 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 prontuario e contagem de direitos em geral,
confeccionando certiddes e documentos relativos a sua area de atuacdo. Presta
esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua autorizagdo. Executa
outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

T Nivel - 25-C (Ensino médio com curso técnico na
Caodigo: 023 . L
area de contabilidade)
Forma deconcurso  poyime: ESTATUTARIO
Ingresso: Puablico
Quantidade de01 Carga Horaria: 40h
Vagas

Descricao Sumaria:
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Auxilia nos servigos inerentes a contabilidade e financas da Camara.

Descricao detalhada:

Faz a escrituracdo dos atos administrativos e financeiros, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, sob orientacdo do Contador e do Chefe Financeiro.
Auxilia na prestacdo, acertos e conciliacdo 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
balanco anual da Camara Municipal. Presta esclarecimentos quando solicitados pela
Presidéncia ou sob sua autoriza¢do. Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: BIBLIOTECARIO

Nivel - 21-C (Nivel Universitario com habilitacao

Caddigo: 024 e

especifica)
Forma de Concurso o .
Ingresso: Publico Regime: ESTATUTARIO
Quantidade de 01 Carga Horaria: 40h
Vagas

Descricdo Sumaria:
Supervisiona, coordena e administra a Biblioteca da Camara.

Descrigcao detalhada:

Organiza, cataloga e disponibiliza para o acesso de vereadores, funcionarios e publico em
geral, no que couber, o acervo de livros, documentos, fitas de &udio e video, dados
informatizados e outros meios de armazenamento de dados do Legislativo Municipal.
Coordena, em conjunto com o Assessor de Comunicagdo Social, os esforcos para o
levantamento de dados e informacgdes histéricas do Legislativo, constituindo a 'Memoria
Legislativa'.

Recebe e orienta estudantes, entidades de bairro e visitantes em geral, qguanto 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 Camara.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE CPD

Cddigo: 025 Nivel - 18-C (Técnico em Informatica)
Formade Concurso  pogime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de 02 CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricdo Sumaria:
Operam 0s equipamentos, sistemas e colabora no treinamento de pessoal, visando a
obtencao de resultados praticos e eficientes para agilizar o processo legislativo.

Descrigcao detalhada:

Opera o0s programas a serem executados, colabora na instalagdo e verificacdo das
condicdes dos equipamentos necessarios a execugao dos Servicos.
Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, equipamentos, fitas, discos, disquetes,
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necessarios ao perfeito desenvolvimento dos sistemas.
Efetua a ligacado das maquinas, acompanha operaces em execuc¢do, interpreta mensagens,
e detecta eventuais falhas. Contribui para a melhoria das condi¢des técnicas nos Gabinetes
dos Vereadores e da Mesa. Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO |

Caddigo: 026 Nivel - 16-C (Ensino Fundamental)
Forma de Concurso L .
Provimento: Publico Regime: ESTATUTARIO
Quantidade de g CARGA HORARIA: 40h

agas:

Descricdo Sumaria:
Executa servicos gerais de pequena complexidade, para atender rotinas administrativas da
Céamara.

Descricdo detalhada:

Executa tarefas simples de digitacao, 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.

Operam maquinas copiadoras, calculadoras, digita textos e realiza tarefas simples em
computador e outros, para preenchimento de formularios, execug¢do ou verificacdo de
calculos e obtencdo de coépias. Atende telefone, anota recados, presta atendimento ao
publico. Executa outras tarefas correlatas.

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

TITULO: MOTORISTA

Cédigo: 027 Nivel - 16-C (Ensino Fundamental / CNH Cat. B)
Formade — Concurso  poqine ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de ), CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descricao Sumaria:

Conduzir veiculo automotivo oficial no trajeto ou itinerario previsto, de acordo com as regras
de transito, para atendimento e transporte de Vereadores e/ou servidores, e documentos da
Camara Municipal de Embu das Artes.

Descricado 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
condigbes de funcionamento. Examinar as ordens de servicos para dar cumprimento a
programacdo estabelecida. Dirigir o veiculo observando o fluxo de transito e a sinalizacéo
para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo. Transportar Vereadores,
servidores e documentos da Camara Municipal, quando autorizado por autoridade
competente. Zelar pela conservacédo, limpeza e manutencao dos veiculos comunicando ao
setor competente e solicitando reparos. Manter os veiculos abastecidos de combustiveis e
lubrificantes; efetuar troca de pneus, quando em servigo; verificar sistematicamente o
funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, providenciando junto ao setor
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competente, o reparo de qualquer defeito; zelar pela limpeza e conservacdo dos veiculos;
zelar pela documentacdo dos veiculos, mantendo-a rigorosamente atualizada; Executar
outras tarefas correlatas e auxiliar na execuc¢ao de outras atividades da area.

TiITULO: RECEPCIONISTA

Cddigo: 028 Nivel - 16-C (Ensino Médio Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO

Provimento: Pablico

Quantidade de < )

Vagas: 02 CARGA HORARIA: 40h

Descricdo Sumaéria:

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 funcoes.

Descricdo detalhada:

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

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

TITULO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Caodigo: 029 Nivel - 16-C (Ensino Médio Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Pablico
Suanndade de 05 Carga Horaria: 40h
agas

Descricao Sumaria:
Executa servigos gerais de pequena complexidade relativas a Administracdo da Camara,
para atender suas rotinas administrativas internas.

Descrigcao detalhada:

Executa tarefas simples de digitacao, 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.

Operam maquinas copiadoras, calculadoras, digita textos e realiza tarefas simples em
computador e outros, para preenchimento de formularios, execucdo ou verificacdo de
calculos e obtencgéo de copias. Executa outras tarefas correlatas, seja na administracao ou
em gabinete de vereador quando designado.
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TITULO: SEGURANCA PATRIMONIAL

Caddigo: 030 Nivel - 11-C (Ensino Fundamental)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Pablico
Suantldade de 08 Carga Horaria: 40h

agas

Descricdo Sumaéria:

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

Descricao detalhada:

Executa servicos de vigilancia nas instalacdes do prédio.

Inspeciona suas dependéncias, visando a prote¢do da ordem, evitando a destruicdo do
patriménio 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 movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, efetuando os registros e
anotacgdes pertinentes, orientando e informando os visitantes.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Caddigo: 031 Nivel - 11-C (Ensino Fundamental)
Forma de Ingresso: angurso Regime: ESTATUTARIO

Puablico
Quantidade de Vagas 13 Carga Horaria: 40h

Descrigcdo Sumaria:
Executa servigos em diversas areas da Camara, exercendo tarefas de limpeza e cozinha, de
natureza operacional.

Descrigcao 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 utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos de limpeza.

Promove a manutencdo da cozinha da Céamara, zelando pela guarda, conservacdo e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local.

Executa os servigos 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, chd, sucos, agua, refei¢cbes, lanches, para atender funcionéarios 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 conservagao
adequada.

Executa outras tarefas correlatas.


http://ceaam.net/embu/legislacao/?doc=http://ceaam.net/lef/CLT.htm

1t Cdmara Municipal da Estdncia Turistica de Embu das Artes
#i Estado de Sdo Paulo

TITULO: AUXILIAR DE GABINETE

Cddigo: 032 Nivel - 16-C (Ensino Médio)

Forma de Ingresso: concurso - pogime: ESTATUTARIO
Puablico

Quantidade de Vagas 17 Carga Horaria: 40h

Descricdo Sumaria:
Executa servi¢cos no gabinete do vereador a ser designado.

Descricao detalhada:

Atribuicdes: 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 precisdo ao Vereador;
manter contato direto com o Chefe de Gabinete e auxilid-lo no que for preciso; zelar pelo
mobiliario, equipamentos e documentos existentes no Gabinete do Vereador; atender
telefone e fazer as devidas anotacdes quando o Vereador ndo 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 cépias 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 Il

Cddigo: 033 Nivel - 18-E (Ensino Médio)
Forma de . o . .
Provimento: Efetivo Regime: Estatutario
Quantidade  de ;; CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descricdo Sumaria:
Executa servigcos gerais administrativos, de média complexidade, para atender rotinas
preestabelecidas da Camara.

Descrigcao 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 solicitagdes.

Executa outras tarefas correlatas.
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ANEXO V
Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos de Livie Nomeacao

NIVEL | VALOR

15-E R$ 2.685,78
18-E R$ 3.387,33
19-E R$ 3.515,10
23-E R$ 4.707,72
24-E R$ 5.460,46
26-E R$ 6.335,25
29-E R$ 7.914,30
30-E R$ 7.914,30
31-E R$ 9.761,12
33-E R$ 9.887,19
34-E R$10.648,51
35-E R$10.939,55
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Tabela de Niveis e Vencimentos — Carqos Efetivos

ANEXO VI

NIVEL
11-C
16 -C
18-C
21-C
31-C
34-C

VALOR R$
R$ 1.868,23
R$ 2.502,59
R$ 2.866,24
R$ 3.550,78
R$ 8.523,99
R$ 10.648,51
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ANEXO VII

FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO VAGAS
ASSESSOR DE COMPRAS 01
ASSESSOR DE CONTRATOS E
LICITACOES 01
COORDENACAO SERVICOS GERAIS 01
COORDENACAO DE PATRIMONIO 01
COORDENACAO DE
ALMOXARIFADO 01
ASSISTENTE DE LOGISTICA DE
ALMOXARIFADO 01
CONTROLADOR INTERNO 01
OUVIDOR GERAL 01
ASSISTENTE JURIDICO 01
DIRETOR DE ESCOLA 01
COORDENADOR PEDAGOGICO 01
COORDENADOR DE PROJETOS 01
COORDENADOR DE COPA 01
ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA 01
ATE 100% DE GRATIFICACAO CONFORME ATO DA
PRESIDENCIA
Atribuicbes

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 patrimdnio, quando necessario, manter as planilhas pertinentes atualizadas,
envia as devidas informagfes para AUDESP e portal transparéncia, e executar tarefas afins
quando solicitadas pelo Chefe imediato..

ASSESSOR DE CONTRATOS LICITACOES:

Assessora e executa todo o processo de licitacdo e contratos, mantém todo o sistema de
contratos e licitagbes atualizados, faz envio das informacdes para a AUDESP e portal
transparéncia e executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

COORDENACAO SERVICOS GERAIS:

Coordena a equipe responsavel da limpeza do piso, moveis, paredes, portas, janelas,
escadas, tapetes, cortinas, recolhendo lixo e acondicionando-o de forma adequada, zelando
pela guarda, conservacao e utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos de limpeza.
Coordena a manutencdo da cozinha da Camara, zelando pela guarda, conservacédo e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local.

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

Coordena a preparagdo e serve café, cha, sucos, agua, refei¢cdes, lanches, para atender
funcionarios e visitantes da Camara.

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

COORDENACAO DE PATRIMONIO:

Coordena todo o servico de patrimbnio, mantendo planilha de localizacdo de todo o
patrimdnio, presta informacfes 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 langcamentos no
Sistema; entregar os materiais solicitados, mediante a devida requisicdo 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
aquisicdo quando o estoque atingir esse nivel; elaborar planilhas, relatorios e inventarios
sobre a movimentacdo de materiais no &mbito da Camara; cumprir normas e diretrizes da
Camara Municipal e executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

ASSISTENTE DE LOGISTICA DE ALMOXARIFADO:

Manter organizado o estoque do almoxarifado, receber, conferir, estocar e enviar os dados
para direcdo do materiais que chegam de seus fornecedores, manter o controle dos
matérias entregues aos devidos setores que requisitarem 0os materiais, conservar e manter o
estoque de acordo com o recomendado por cada fornecedor para evitar o perecimento e
executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

CONTROLADOR INTERNO:

Proceder a avaliagéo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno
do Poder Legislativo Municipal; promover auditorias internas periddicas levantando os
desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; revisar e
orientar a adequacdo da estrutura organo-administrativa do Poder Legislativo com vistas a
racionalizacéo do trabalho, objetivando o 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¢cBes para a inscricdo de despesas em restos a pagar, exercer o0 controle
das operacdes 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 licitacbes 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 os servidores estejam motivados para o 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.

OUVIDOR GERAL:

Agilizar a remessa de informacdes de interesse do usudrio ao seu destinatario;facilitar ao
méximo o acesso do servico a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos;encaminhar a
questdo ou sugestao apresentadas a area competente; identificar problemas e orientar o
usuario; explicar e informar ao usuario sobre os procedimentos adotados até a solugédo da
solicitacdo; dar sempre ao cidaddo uma resposta a questdo 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.
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ASSISTENTE JURIDICO:
Da suporte ao procurador quando designado na forma do 88 1° e 2° do artigo 16 desta Lei-
Complementar.

DIRETOR DE ESCOLA DO LEGISLATIVO:

Representar a Escola do Legislativo junto a Administracdo da Camara Municipal e a
entidades e instituices externas;

Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotacdo de servidores;
Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Mesa Diretora;

Orientar os servicos de secretaria da Escola do Legislativo;

Assinar certificados, em conjunto com o Diretor Pedagégico, documentos escolares e a
correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

Propor a Presidéncia ou Diretor da Camara o recrutamento temporario de professores,
instrutores, monitores, palestrantes e conferencistas;

Propor a Direcdo da Cémara a celebracdo de protocolos, convénios, intercAmbios e
contratos com entidades e instituicbes de ensino;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Escola do Legislativo;

Convocar reunides sempre que Necessario;

Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacdo do
Conselho Geral, da Mesa, Direcdo da Camara ou Presidéncia.

COORDENADOR PEDAGOGICO:

Substituir o Diretor da Escola na sua auséncia;

Colaborar na elaboracdo do relatorio anual de atividades a ser apresentado ao Conselho
Geral e submetido a Mesa;

Coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo;

Promover a elaboracdo e revisao periddica do projeto pedagodgico, para o0s servidores,
estagiarios, Jovens aprendiz e publico externo;

Acompanhar o desenvolvimento de aprendizagens e desenvolver a capacitacdo, junto a
Céamara, dos Estagiarios e Jovens Aprendizes;

Implementar e operacionalizar as deliberagbes tomadas de forma colegiada por meio do
Conselho de Escola do Legislativo;

Promover e elaborar o projeto pedagégico da Escola do Legislativo e fazer sua revisao a
cada 6 meses;

Assinar em conjunto com o Diretor da Escola os certificados;

Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacdo da
Direcéo.

COORDENADOR DE PROJETOS:

Substituir o Diretor ou Coordenador pedagoégico da escola na sua auséncia;

Colaborar na elaboracdo do relatorio anual de atividades a ser apresentado ao Conselho
Geral e submetido a Mesa;

Coordenar os projetos gerais da Escola do Legislativo;

Atuar conjuntamente com os demais membros da Escola, nos casos previstos no regimento
ou em que for necesséario em decorréncia da natureza do ato;

Propor convénios e parcerias com instituicbes académicas;

Promover a elaboracdo e revisdo periddica de todos os projetos, para os servidores,
estagiarios, Jovens aprendiz e publico externo;

Acompanhar o desenvolvimento de aprendizagens e desenvolver a capacitagdo, junto a
Céamara, dos Estagiarios e Jovens Aprendizes;

Implementar e operacionalizar as deliberagcbes tomadas de forma colegiada por meio do
Conselho de Escola do Legislativo;

Promover e elaborar o projeto pedagégico da Escola do Legislativo e fazer sua revisdo a
cada 6 meses;

Assinar em conjunto com o Diretor da Escola os certificados;
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Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacdo da
Direcéo.

COORDENADOR DE COPA
Coordenar, manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha,

sucos, torradas, lanches leves em geral e outros);
Coordenar, arrumar bandejas e mesas para reunides, servindo e distribuindo lanches,
aguas, cafés, etc., de acordo com as determinacdes superiores.

Recolher os utensilios e dos alimentos;

Controlar os materiais utilizados, evitando danos e perdas de materiais e zelar pelo
armazenamento e conservacao dos alimentos;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados bem como do local de trabalho;
Coordenar e executar atividades nas recepcdes, sessdes e audiéncias publicas da Camara;
Coordenar e executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades do servigco e
orientacao superior.

Atuar conjuntamente com os demais membros da Escola, nos casos previstos no regimento
ou em gue for necesséario em decorréncia da natureza do ato;

Propor convénios e parcerias com instituicbes académicas;

ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA:

| - Ao Assessor Juridico da Camara, na sua area de atuacao, compete, além das
delegacdes que Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

a) Fazer consultoria e orientacéo sobre os atos de responsabilidade do Presidente da
Céamara e demais vereadores;

b) Atuar nos processos judiciais em que somente os Vereadores € parte passiva ou ativa,
abertos em funcéo de sua condicdo de vereador e por atos inerentes ao mandato eletivo;

c) Atuar em conjunto com a Procuradoria da Camara, nos processos em que os vereadores
€ parte passiva ou ativa, abertos em fungéo de sua condi¢c&o de vereador e em decorréncia
do mandato eletivo;

d) Orientar os vereadores quanto as defesas juridicas apresentada pela Procuradoria da
Céamara, em processos que possuem interesse;

e) Acompanhar, junto com o Procurador as defesas, da Camara junto ao Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo, quando requisitado pelo Presidente;

f) Assessorar e Orientar a Camara e direcdo quanto aos cumprimentos das regras e prazos
junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

g) Assessorar e fiscalizar o efetivo cumprimento por parte das demais Diretorias das Leis de
Responsabilidade Fiscal, Lei Orgamentaria, Lei de Licita¢cdes, Transparéncia e demais Leis
pertinentes as matérias, objeto de decisdo do Presidente;

h) Prestar assessoria, orientacao, junto as demais Diretorias quando requisitado ou
solicitado pelo Presidente, Diretor da Camara, demais Diretores e chefes;

i) Decidir e orientar sobre o melhor encaminhamento juridico que envolva diretamente os
vereadores, Diretor da Camara ou demais diretores;

j) Fazer pareceres e estudos juridicos, sobre matérias inerentes as decisdes a serem
tomadas pelos, vereadores, Diretor da Camara ou demais diretores;

k) Assessorar os vereadores e Diretor da Camara, quanto a interpretagdo do regimento
Interno, Lei Organica, bem como demais Leis colocadas a discusséo por algum cidad&o,
vereador, ou mesmo servidor;

I) Acompanhar os vereadores em reunides, dentro ou fora, visando atender o municipe,
autoridade ou mesmo demais interessados em assuntos ligados ao Legislativo;

m) Representar os vereadores, quando requisitado, em reunides, dentro ou fora, em
assuntos ligados ao Legislativo;

n) Dar aconselhamento e assessoramento aos vereadores, em assuntos ou projetos, que


https://leismunicipais.com.br/a2/lei-organica-embu-das-artes-sp

1t Cdmara Municipal da Estdncia Turistica de Embu das Artes
Estado de Sdo Paulo

possam ter repercussao juridica e politica negativa;

0) Acompanhar, e orientar os vereadores quanto aos processos administrativos, envolvendo
servidores, ou mesmo os vereadores da Camara;

p) Dar entrevistas ou comunicados, quando requisitados pelos vereadores, envolvendo
assuntos juridicos com acompanhamento do Diretor de Imprensa;

q) Executar as tarefas inerentes ao Assessor Juridico, quando necessarias e requisitado
pelo Presidente ou Diretor da Camara em decorréncia do previsto no artigo 20 da Lei
Federal 8.906/1.994.

Il - Quanto a atividade de Plenario:

a) Fazer consultoria e orientacdo aos vereadores sobre 0s atos de responsabilidade da
mesa Diretora;

b) Fiscalizar, acompanhar os processos administrativos aberto contra vereadores por
Decoro Parlamentar;

c) Fiscalizar, acompanhar os processos de julgamento das Contas do Executivo,
assessorando os Vereadores, bem como o Relator da Comisséo Mista, quanto a
procedimentos, prazos e legalidade;

d) Orientar os Vereadores quanto as decisdes e questionamentos afeito ao Regimento
Interno ou Lei Orgéanica, em Plenario;

e) Acompanhar as reunifes das Comissfes,antes ou no dia da votagdo em Plenério;

f) Assessorar os vereadores quanto ao cumprimento das regras e prazos e aos direitos
previstos no Regimento Interno;

g) Assessora e orientar os Vereadores, quanto as decisdes colocadas em discussao, e a
efetiva interpretacdo do Regimento Interno, durante as sessoes;

h) Prestar assessoria, orientacao, junto aos vereadores durante as sessoes;

i) Decidir e orientar sobre o melhor encaminhamento juridico que envolva diretamente os
vereadores;

j) Fazer pareceres e estudos juridicos, sobre matérias inerentes as decisfes a serem
tomadas pelos vereadores durante as sessoes;

k) Verificar, bem como deixar os vereadores quanto ao andamento dos processos legislativo
da Camara;

I) Assessorar os vereadores, durante as sessfes e quanto solicitado, quanto a interpretagéo
do Regimento Interno, Lei Organica, bem como demais Leis colocadas a discussao por
algum cidadéo;

m) Acompanhar os vereadores em reunides, solicitadas por qualquer agente publico ou
cidadao, em assuntos ligados ao Legislativo;

n) Acompanhar e Orientar os vereadores nas reunioes das comissoes;

o) Dar aconselhamento e assessoramente aos vereadores, em assuntos ou projetos, que
possam ter repercussao juridica e politica negativa, a ser votado na sessao;

p) Orientar os vereadores quanto aos trabalhos e procedimentos utilizados em cada ato da
Sessao;

g) Demais funcdes de assessoramento delegadas pelo Presidente, ou Mesa Diretora;

Il - Quanto aos Gabinetes dos Vereadores:

a) Fazer consultoria e orientacéo sobre os atos de responsabilidade do Vereador na
conducao de seu mandato eletivo inerente aos projetos e agles;

b) Orientar os Vereadores quanto as decisfes e questionamentos afetos ao Regimento
Interno ou Lei Orgéanica, em Plenario;

c) Assessorar 0s vereadores quanto aos assuntos objeto dos projetos de Lei, pertinéncia,
legalidade e conveniéncia politica;

d) Prestar assessoria, orientacdo aos vereadores durante as sessfes, quando a
interpretacédo e duvidas afetas aos projetos e Regimento Interno;

e) Fazer pareceres e estudos juridicos prévios, sobre matérias inerentes aos projetos de leia
ser apresentado na Camara Municipal;

f) Esclarecer duvida aos vereadores quanto ao andamento dos processos legislativo na
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Camara;

g) Orientar os Vereadores, quanto aos trabalhos e procedimentos utilizados em cada ato da
Sessao;

h) Acompanhar os vereadores em Delegacias ou qualquer 6rgéo publico, visando prestar
esclarecimento quanto qualquer apuracdo, envolvendo fatos ocorridos durante a sessao;

i) Acompanhar os vereadores em Delegacias, quando solicitado e deferido pelo Presidente
da Camara, para elaboracéo de Boletim de Ocorréncia, envolvendo fatos ocorridos em
detrimento de sua funcéo durante as sessoes;

i) Demais funcBes de assessoramento delegadas pelo Presidente, ou Mesa Diretora, para
auxiliar o efetivo exercicio do mandato do vereador;

IV - Quanto aos assuntos Externos:

a) Acompanhar os vereadores em reunides externas, representando a Camara Municipal,
quando necessario e requisitado pelo Presidente da Camara;

b) Participar de reunifes ou explicacdes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias em assuntos envolvendo os vereadores, por atos inerentes a sua fungéo, desde
que devidamente requisitado e autorizado pelo Presidente de Camara;

c) Orientar os vereadores ou conferir respostas de Oficios ou explicagdes ao Judiciario,
membros do Ministério Publico e Delegacias;

V - Demais func8es inerentes ao cargo, nao prevista, porém pertinentes, prevista na Lei
Organica, Regimento Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa
Diretora, ou Plenéario da Camara Municipal.
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