* 1% Cdmara Municipal da estancia Turistica de Embu das artes
v o Estado de Sdo Paulo

JUSTIFICATIVAS

CONSIDERANDO - a necessidade de aprimoramento, adequacédo e alteracdo da Lei
Complementar n° 356/2018;

CONSIDERANDO - os estudos e apontamentos constante do relatorio final do trabalho
realizado pela Fundacao Instituto de Pesquisa Econémicas — FIPE;

CONSIDERANDO - a necessidade de adequar a descrigdo dos cargos nos termos legais, no
gue diz respeito a Escolaridade, renomeacéao e descricdo dos cargos;

CONSIDERANDO - as medidas tomadas pelo Presidente, desde o comeco da gestdo
visando atender as exigéncias do E. Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo em
apontados anteriores;

CONSIDERANDO - finalmente que a presente alteracdo atende aos preceitos legais e
exigéncias observadas pelo E. Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo, bem como

Constituicdo Federal, e demais regramentos.

A Mesa Diretora no uso de suas atribuicfes legais apresente ao E. Plenario a presente Lei

Complementar.

Embu das Artes, 18 de novembro de 2020.

Hugo do Prado Santos

Presidente
Gilson Balbino de Oliveira Sandoval Soares Pinheiro
Vice-Presidente Primeiro Secretario
Gilberto Oliveira da Silva Carlos Alberto da Silva Noia
Segundo Secretario Terceiro Secretéario
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 31/2020

A Mesa Diretora, no uso de suas atribui¢oes legais que Ihe confere a alinea “b” do artigo 118
do Regimento Interno, apresenta a CAMARA MUNICIPAL o seguinte:

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 31/2020

“Altera a redacéo do §5° do art. 4°; art. 19; paragrafos 4°,
5° e 6° do art. 22; inciso | do art. 25; §2° do art. 26, do art.
27-A, paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 27-A e art. 27-B;
acrescenta  novos  dispositivos:  paragrafos  1°,
2°,3°,4°,5°,6°,7°, 8° e 9°do art. 9°; §3° do art. 11”; inciso V
do artigo 13, e 84° do art. 25; revoga o 810° do art. 4° e
da nova redacéo aos anexos | a VIl da Lei Complementar
Municipal n°® 356 de 09 de fevereiro de 2.018”.

Art. 1° Ficam alterados o 85° do art. 4°; art. 19, caput, que fica acrescido dos paragrafos 1° e
2°; paragrafos 4°, 5° e 6° do art. 22; inciso | do art. 25; 82° do art. 26 e art. 27-B, todos da Lei
Complementar Municipal n° 356 de 09 de fevereiro de 2.018, passam a ter a seguinte que
redacéo:

8 5° Respeitados os limites de gasto com pessoal expressos na Lei Complementar
Federal n® 101/00 e os limites individuais impostos pelos artigos 29, V e VI e 37, Xl
da Constituicdo Federal e pelo artigo 7° desta Lei Complementar, os servidores
efetivos, quando designados para o exercicio de Funcdes Gratificadas, fardo jus a
remuneracao basica de seu cargo efetivo, acrescido do valor correspondente a
respectiva funcdo, em percentual definido no Anexo VII.

Art. 19 - Fica instituida a Ouvidoria Geral da Camara Municipal da Estancia Turistica
de Embu das Artes, vinculada diretamente a Diretoria Geral, tem por objetivo a
promocado e defesa dos direitos dos servidores da Camara e de toda populagédo da
cidade em suas relacdes com a Camara ou, ainda, com o Poder Publico local, em
suas diferentes instédncias administrativas.

8 1° A Ouvidoria Geral ndo tem carater administrativo, executivo, judicativo ou
deliberativo, exercendo papel mediador nas relagbes envolvendo as instancias
administrativas e os integrantes das comunidades interna e externa, cujo titular é o
Ouvidor Geral, investido na fungao gratificada prevista no Anexo VIl desta Lei.

§ 2° Constituem-se garantias do Ouvidor Geral a independéncia profissional para o
desempenho das atividades na administracdo e a impossibilidade de destituicdo do
cargo, salvo por motivo justo e precedido de processo administrativo.

Art. 22 ..o
§ 4° O cargo previsto no art. 22, 83° € de livre provimento e exoneracdo pelo
Presidente da Camara Municipal.

8§ 5° A descricao das atribuicbes, forma de ingresso, nivel de escolaridade, carga
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horéria e requisitos para o exercicio do cargo previsto no art. 22, 83° constara do
Anexo IV que passara a integrar apresente Lei Complementar para todos os efeitos.

8 6° O plenério tera suporte do Coordenador de Copa, funcéo gratificada prevista no
Anexo VII desta Lei;

Art. 25 .
I - 1 (um) Assessor Especial da Presidéncia,;

Art. 26 ..o

§ 2° Os cargos descritos nos incisos I, Il e 1ll sdo de livre provimento e exoneracao,
desde que atendam aos requisitos de escolaridade e experiéncia constantes do
Anexo Il que integra a presente Lei Complementar.

Art. 27-A Visando preservar o direito dos contratados, bem como ndo comprometer o
andamento da Administracdo na Camara Municipal, os ocupantes dos cargos que
nao preencher os requisitos da escolaridade exigida, terdo o prazo 06 (seis) meses,
contados da data de sancdo desta Lei Complementar, para se adequar a0 novo
enquadramento.

8 1° A inscricdo ou matricula no curso correspondente, cumpre, como regra de
transicdo, a exigéncia da escolaridade exigida para os ocupantes dos cargos, 0s
quais deverdo ser concluidos dentro do prazo previsto na grade do curso, sob pena
de exoneragao do cargo.

§ 2° A excecgdo prevista no caput, bem como no § 1°, trata-se regra de transicao,
aplicando-se somente para os cargos ocupados na vigéncia da Lei e que houve
alteracado na escolaridade pela presente Lei Complementar.

§ 3° Os contratados na vigéncia da presente Lei Complementar deverdo cumprir
todas as exigéncias prevista para o cargo.

Art. 27-B O Anexo I, Anexo Il, Anexo Ill, Anexo IV, Anexo V, Anexo VI, e Anexo VII,
da Lei Complementar 356 de 09 de fevereiro de 2018, passara a vigorar com as
alteracOes previstas e introduzidas na presente Lei Complementar.

Art. 2° Ficam acrescidos os paragrafos 1° a 9° do art. 9°; 83° do art. 11, inciso V do artigo 13
e 84° do art. 25, que terdo a seguinte redacao:

81°. De forma autdbnoma e independente da Estrutura Administrativa e da Estrutura
Politica, a Camara contara com o trabalho do Controlador Interno, visando assegurar
a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, administrativa, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos
recursos e a avaliagao dos resultados obtidos pela administracéo legislativa.
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§2°. Ao Controlador Interno, que exercera funcdo gratificada, competira, dentre
outras atribuicdes previstas no Anexo VII desta Lei Complementar, a execucao e
operacionalizacdo do Controle Interno do Poder Legislativo, e devera comprovar os
conhecimentos técnicos necessarios ao desempenho da funcéo, idoneidade moral,
reputacado ilibada e notério conhecimento de administracdo publica, com formacéo
académica de nivel superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Administracao.

83°. Fica vedada a designagédo para o exercicio da funcdo de Controlador Interno
aguele que:

I. Seja contratado por excepcional interesse publico;

Il. Seja servidor efetivo em estagio probatorio;

[ll. Tiver sofrido penalizacdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;

IV. Realize atividade politico-partidaria;

V. Exerca, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade
profissional.

VI. Seja cbnjuge ou parente consanguineo ou afim, até terceiro grau, do Presidente e
membros da Mesa Diretora da Camara Municipal de Embu das Artes.

8§ 4°. A funcéo gratificada de Controlador Interna sera exercida por servidor efetivo da
Camara Municipal de Embu das Artes, que atenda aos requisitos legais, mediante
designacdo de mandato pelo periodo de 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo.

8 5° Constituem-se garantias Controlador Interno:

I. Independéncia profissional para o desempenho das atividades na administracao;

II. O acesso irrestrito a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio
das funcdes de controle interno;

[lI.A impossibilidade de destituicdo do cargo, salvo por motivo justo e precedido de
processo administrativo;

8 6° O agente publico ou servidor que, por acdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuacdo do Controlador Interno no desempenho de
suas func¢des institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa,
civil e penal.

8 7° Quando houver envolvimento de documentacdo ou informacdo contendo
assuntos de carater sigiloso, devera ser dispensado tratamento especial de acordo
com determinacéo do Presidente da Camara Municipal.

§ 8° O Controlador Interno devera guardar sigilo sobre dados e informacbes
pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios
destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade administrativa,
civil e penal.

8§ 9° Ante a funcéo gratificada de Controlador Interno criada pela presente Lei
Complementar, fica extinto o cargo de Controlador Interno, criado pelo Anexo Ill da
Lei Complementar n° 356 de 09 de Fevereiro de 2018.

Art. 11, e,
83°. As funcdes gratificadas de Coordenador de Patrimbnio, Coordenador de
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Almoxarifado, Assessor de Compras, Assessor de Contratos e Licitacbes e
Assistente de Logistica de Almoxarifado, previstas no Anexo VIl desta Lei, estdo

subordinadas diretamente a Diretoria Geral da Céamara, e terdo como superior
hierarquico o Diretor da Camara.

V — 01 (um) Tesoureiro.

Art. 25 .

84° O cargo de Assessor Especial da Presidéncia tera a atribuicdo de consultoria
geral e assessoramento ao Presidente, com suas atribuicdes detalhadas no Anexo
IV, e ndo afasta a exclusividade das atribuicfes inerentes Procuradoria Legislativa.

Art. 3° Fica Revogado os dispositivos contidos no 810° do art. 4° da Lei Complementar
Municipal n°® 356 de 09 de fevereiro de 2.018:

Art. 4°
§ 10 Revogado

Art. 4° Os demais dispositivos permanecem inalterados.
Art. 5° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag&o.

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

Embu das Artes, 18 de novembro de 2020

Hugo do Prado Santos

Presidente
Gilson Balbino de Oliveira Sandoval Soares Pinheiro
Vice-Presidente Primeiro Secretario
Gilberto Oliveira da Silva Carlos Alberto da Silva Noia
Segundo Secretario Terceiro Secretéario
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ANEXO | - ORGANOGRAMA

Controlador Interno

Presidéncia

IAssessoria do Gabineteds

T T
Chefede Assessor
Gabinete Parlamentar |l

Assessor
s Especialda
Presidéncia

etor
inanceiro

wliretor de RH

Rooeoen pusiiar de
Parlamentar Il Gabinete

Estrutura Administrativa

Geral

Diretoria

Estruturas Politica e
Administrativa

Cargos em comisséao
Orgaos internos legislativos
Cargos em comisséao
exercidos por efetivos
Orgéos internos
administrativos

Funcdes gratificadas

- Cargos efetivos

Coordenador
de
Patrimdnio

| Assessorde
Compras

Assessorde
— Contratose
Licitagbes

Coordenador
de
Almoxarifado

Assistentede
— Logisticade
Almoxarifado

Dir. Serv.

Diretoriade

‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Dir.de Serv. ‘Diretoria deRH ‘ ‘ Procuradoria ‘ Diretoriade DiTetariade ‘ Ouvidoria ‘ Escolado ‘
Administrativos Finangas Legislativos Legislativa Telecomunicagio Imprensa e Geral Legislativo
Comunicagao
hefe de Seto Chefedo de = . Ouvidor Diretorde
B2 dministrativg SetordeRH s Geral Escola
_ o Coordenad
- - Assistentede]
T luridico Pedagdgico
Becpaonise e
i Oficial ar de
Oficial Administrativo Projetos
B Assessor
Juridico

Seguranca
Patrimonial
Coordenador

— deServigos
Gerais

Auxiliarde
Servigos geraig
Auxiliar de
Manutencao

Admi

ar

Al

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pg. Industrial, Embu — SP — Fone @785-1555



NO
ORDE

Camara Municipal da estdncia Turistica de Embu das artes

MQuantldade

01

01

01

Estado de Sao Paulo

ANEXO I

CARGOS DE LIVRE NOMEACAO

Carga

Nivel 2
horaria

Cargo

Diretor da Camara| Nivel 35-

Municipal E 40h

Assessor Especial Nivel 34-

da Presidéncia E 30h

Nivel 34-

E 40h

Diretor Financeiro

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pq. Industrial, Embu

Escolaridade e Experiéncia

Ensino Superior, preferencialmente
em Administracéo, Direito,
Contabilidade ou Economia, com
experiéncia comprovada na area de
administracdo junto ao poder
legislativo, com prazo minimo de 2
anos ou formacgdo especifica (pds
graduacdo 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, redacao
legislativa, contabilidade publica,
direito constitucional, gestdo de
pessoal, técnica legislativa ou
correlato, cursado em instituicao
devidamente reconhecida ou
promovido pela Camara Municipal.

Ensino Superior em Direito, inscri¢cdo
na Ordem dos Advogados do Brasil
e experiéncia comprovada na area
de administracdo publica, com prazo
minimo de 3 anos ou formacdo
especifica (p6s graduacdo lato ou
strictu sensu, mestrado, doutorado,
MBA, especializagéo, curso
especifico ou similar) em
administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacéo
legislativa, contabilidade publica,
direito constitucional, gestdo de
pessoal, técnica legislativa, contratos
e licitagdes ou correlato, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida.
Ensino Superior em Contabilidade ou
Ciéncias Econdmicas, experiéncia
comprovada na éarea de financas
junto ao poder publico, com prazo
minimo de 2 anos ou formagéo
especifica (pés-graduacdo lato ou
strictu sensu, mestrado, doutorado,

—SP — Fone 4785-1555 7



VI

VI

Camara Municipal da estdncia Turistica de Embu das artes

Estado de Sao Paulo

Chefe do setor

01 Legislativo da Nivel 33-
a E
Camara
Diretor de )
01 Recursos Nivel 33-
E
Humanos
Diretor de Nivel 35.
01 Imprensa e .

Comunicacéo

Chefe de Setor de| , ..
s ~__ | Nivel 33-
01 Telecomunicacgbes
~ E
da Camara

40h

40h

40h

40h

MBA, especializacéo, curso
especifico ou similar) em
Contabilidade ou Ciéncias

Econbmicas, administracdo publica
ou, contabilidade publica, I, gestao
de pessoal, contratos e licitacbes,
orcamento publico, ou correlato,
cursado em instituicdo devidamente
reconhecida.

Ensino Superior, com experiéncia
comprovada na area legislativa junto
ao poder publico, com prazo minimo
de 2 anos ou formacao
complementar (pos-graduacéao lato
ou  strictu  sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacao,
curso especifico ou similar) em
administracado (publica ou privada),
direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacéo
legislativa, contabilidade publica,
direito constitucional, gestdo de
pessoal, técnica legislativa ou
correlato, cursado em instituicao
devidamente reconhecida.

Ensino Superior em Administracéo e
experiéncia comprovada na area de
recursos humanos junto ao poder
publico, com prazo minimo de 2
anos, ou formacdo especifica (pos-
graduagcdo lato ou strictu sensu,
mestrado, doutorado, MBA,
especializagdo, curso especifico ou
similar) em Administracdo (publica
ou privada) gestdo de pessoal,
recursos humanos ou correlato,
cursado em instituicdo devidamente
reconhecida ou promovido pela
Céamara Municipal.

Ensino Superior na éarea de
Comunicacdo e Inscricdo em 6rgao
competente da Area de
Comunicagéao Social.

Ensino Superior em algum curso
relacionado a telecomunicagdes ou
informatica, e experiéncia
comprovada na area de informatica,
telecomunicacéo, redes, TI, junto ao
poder publico ou privado, com prazo
minimo de 2 anos, ou formacdo
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especifica (p6s graduacdo lato ou
strictu sensu, mestrado, doutorado,
MBA, especializagéo, Curso
especifico ou similar) em alguma
area correlata ao cargo, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida
ou promovido pela  Camara
Municipal.
Ensino  Superior completo em
instituicdo devidamente reconhecida
e experiéncia comprovada em
processo legislativo ou no
atendimento ao publico ou formacao
Assessor da Mesa Nivel 29- especifica (p6s graduacédo lato ou
01 . 40h strictu sensu, mestrado, doutorado,
Diretora E o
MBA, especializacéo, curso
especifico ou similar) em alguma
area correlata ao cargo, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida
ou promovido pela  Camara
Municipal.
Ensino  Superior e experiéncia
comprovada na area legislativa junto
ao poder publico, com prazo minimo
de 2 anos ou formacao
complementar (pés-graduacao lato
ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacao,
. curso especifico ou similar) em
17 Chefe de Nivel 34- 40h administracdo (publica ou privada),
Gabinete E o s i S
direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacao
legislativa, contabilidade publica,
direito constitucional, gestdo de
publica (ou equivalente), técnica
legislativa ou correlato, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida.
Preferencialmente Ensino Superior
ou Ensino Meédio somado com
experiéncia comprovada na area
legislativa ou junto ao poder publico,
ou formacdo especifica (pés
17 Assessor Nivel 31- 40 graduacdo lato ou strictu sensu,
Parlamentar 11| E mestrado, doutorado, MBA,
especializacdo, curso especifico ou
similar) em alguma éarea correlata ao
cargo, cursado em instituicdo
devidamente reconhecida ou
promovido pela Camara Municipal.
17 Assessor Nivel 30-| 40h Ensino Médio e  experiéncia
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Parlamentar Il E

comprovada na area legislativa ou
junto ao poder publico ou formacgéo
especifica (p6s graduacdo lato ou
strictu sensu, mestrado, doutorado,
MBA, especializagéo, curso
especifico ou similar) em alguma
area correlata ao cargo, cursado em
instituicdo devidamente reconhecida
ou promovido pela  Camara
Municipal.

CARGOS DE LIVRE NOMEACAO OCUPADOS POR EFETIVOS

Chefe de Setor |Nivel 29-
01 Administrativo E 40h
Chefe de Setor
Financeiro e Nivel 29-
01 Tesouraria da E 40h
Camara
Chefe de Setor de
Recursos Nivel 29-
01 Humanos da E 40h
Camara

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pq. Industrial, Embu

Servidor efetivo da Camara, Ensino
Médio e experiéncia em rotina de
manutencao e servicos gerais.
Servidor efetivo da Céamara, com
Ensino Superior, preferencialmente
formacéao em Administracéo,
Economia, Contabilidade ou Direito,
detentor de experiéncia em rotinas
financeiras, sendo admitida a
formacdo técnica ou formacédo
especifica (p6s graduacdo lato ou
strictu sensu, mestrado, doutorado,
MBA, especializagéo, curso
especifico ou similar) em alguma
area correlata ao cargo, cursado
em instituicao devidamente
reconhecida ou promovido pela
Camara Municipal.

Servidor efetivo da Céamara, com
Ensino Superior, preferencialmente
formacéo em Administragéo,
Economia, Contabilidade, Gestéo de
Pessoal ou Direito, detentor de
experiéncia em rotinas financeiras,
sendo admitida a formacdo técnica,

ou formacdo especifica (pos
graduagcdo lato ou strictu sensu,
mestrado, doutorado, MBA,

especializagdo, curso especifico ou
similar) em alguma area correlata
ao cargo, cursado em instituicdo
devidamente reconhecida ou
promovido pela Camara Municipal.
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ANEXO 1l

Quadro de Cargos Efetivos, providos mediante aprovacdo em Concurso Publico

Quantidade Cargo Nivel hCar'ga Escolaridade
oréaria
01 Assistente de Financas | Nivel 25-C 40h Ens,lno medio com curso tecnico
na area de contabilidade.
02 Assistente de Recursos Nivel 31-C 40h Ensino Superior ou Tecndlogo.
Humanos
03 Auxiliar Administrativo | Nivel 11-C 40h Ensino Fundamental
02 Auxiliar de CPD Nivel 18-C 40h Técnico em Informéatica
17 Auxiliar de Gabinete Nivel 16-C 40h Ensino Médio
02 Auxiliar de Manutencédo | Nivel 11-C 40h Ensino Fundamental
13 Auxiliar de Servicos Gerais| Nivel 11-C 40h Ensino Fundamental
01 Bibliotecario Nivel 21-C 40h Nivel Superior (Hab. Especifica)
01 Contador Nivel 31-C 40h _Supe_rlg)r Qqntabllldade com
inscricdo definitiva no CRC.
01 Jornalista Nivel 31-C~ 4onh  Nivel Superior (Hab. Especifica)
com inscri¢ao definitiva MTB
. . Ensino Médio
01 Motorista Nivel 16-C 40h (CNH definitiva Cat. B)
05 Oficial Administrativo Nivel 16-C 40h Ensino Médio
08 Oficial Legislativo | Nivel 16-C 40h Ensino Fundamental
01 Procurador_ L_eglslatlvo Nivel 34-C 20h !En3|r_1o~ Sup(—?-rl_o_r em Direito com
Municipal inscricao definitiva na OAB.
02 Recepcionista Nivel 16-C 40h Ensino Médio Completo
08 Seguranca Patrimonial | Nivel 11-C 40h Ensino Fundamental
Ensino Superior em
01 Tesoureiro Nivel 25-C 40h Contabilidade ou Ciéncias
Econdmicas e inscrigdo no CRC.
Cargo extinto na Vacancia:
Quantidade Cargo Nivel Escolaridade
01 Oficial Legislativo Il Nivel 18-C Ensino Médio

Cargo Extinto:
Quantidade Cargo Nivel Escolaridade
Graduacdo em Ciéncias Juridicas
ou Sociais, ou Ciéncias Contabeis
01 Controlador Interno Nivel 31-C ou Atuariais ou Ciéncias
Econbmicas ou Ciéncias da
Administracao
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ANEXO |V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

EM COMISSAO

TITULO: DIRETORDA CAMARA

Ao Diretor da Camara compete, na sua area de atuacao, além das delegacdes que lhe forem
feitas pelo Presidente da Camara:

| — quanto a administracéo de pessoal:

1) dar posse e exercicio aos funcionarios e servidores da Camara Municipal, inclusive
agueles nomeados para cargos em comissao;

2) aprovar a indicacdo ou designar funcionarios ou servidores para responder pelo
expediente das Diretorias ou unidades subordinadas, bem como substitutos de cargos,
atividades ou funcdes de servico publico de direcéo, chefia ou assessoramento;

3) designar funcionario ou servidor para o exercicio de substituicdo remunerada de funcéo ou
cargo;

4) autorizar ou prorrogar a convocacao de funcionarios e servidores para a prestacdo de
servicos extraordinarios, horarios especiais de trabalho ou jornada completa de trabalho,
observada a legislagéo pertinente

5) encaminhar:

a. ao Presidente da Camara, propostas de designacdo de funcionarios e servidores, nos
termos da legislacdo em vigor;

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

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

a. missao ou estudo de interesse do servico publico;

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

C. participagcdo em provas ou competicbes desportivas, desde que haja solicitacdo de
autoridade competente;

7) autorizar:

a. as autoridades que lhe sao subordinadas, por ato especifico, a requisitarem transporte de
pessoal por conta do Municipio, observadas as restricdes legais vigentes;

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

c. 0 gozo de licenca especial para funcionario que frequentar curso de graduacéo;

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

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

9) 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;

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

11) conceder:

a. licenca a funcionérios para tratar de interesses particulares;

b. adicionais por tempo de servigco e sexta-parte, bem como, conceder ou suprimir salario
familia aos funcionarios da Camara;
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c. licenca-prémio, ou autorizar a correspondente indenizacdo quando indeferida por
necessidade do servi¢o, aos funcionarios da Camara;

12) deferir a averbacéo de tempo de servigo anterior publico ou particular, nos termos da lei,
aos servidores da Camara;

Il — quanto & matéria disciplinar:

1) determinar:

a. a instauracdo de processo administrativo ou sindicancia, inclusive para apuracao de
responsabilidade em acidentes com veiculos oficiais;

b. as providéncias para instauragdo de inquérito policial;

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

3) aplicar pena de repreensdo e suspensao, nos termos previsto em Lei;

Il — quanto a administracéo financeira e orcamentaria:

1) elaborar, fiscalizar, supervisionar a proposta orcamentdria da Céamara, devidamente
instruida e quanto a sua aplicacdo e execucao submetendo-a a apreciacéo do Presidente da
Céamara;

2) autorizar:

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

b. alteracéo de tabelas explicativas e de distribuicdo de recursos orcamentarios;

c. adiantamento;

3) submeter a proposta orcamentaria a aprovacao da Diretoria de Financgas;

IV — quanto a administragdo de material e patrimonio:

1) assinar editais de licitacdo, como autoridade superior ao Assessor de Compras e Assessor
de Contratos e Licitagoes;

2) decidir sobre assuntos relativos as licitacdes, bem como aplicar penalidade, exceto a de
decretacdo de inidoneidade para licitar ou contratar, a qual compete ao Presidente da
Céamara;

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

4) Conferir e fiscalizar a correta inscricao da lista de patriménio da Camara do Municipio;

5) Conferir e fiscalizar a devolucdo de numerarios ou patriménio ndo utilizado para a
Prefeitura nos termos da lei;

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

VI — quanto as atividades gerais e interna:

1) assistir o Presidente da Camara no desempenho de suas fun¢oes;

2) propor o programa de trabalho das unidades subordinadas e as alteragdes que se fizerem
necessarias;

3) coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades e diretorias subordinadas;

4) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

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

6) responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administracédo
Pulblica sobre assuntos de sua competéncia;

7) solicitar informacgdes a outros érgaos ou entidades;
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8) encaminhar documentos, processos e expedientes diretamente aos 0rgdos competentes
para manifestacéo sobre os assuntos neles tratados;

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

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

12) visar extratos para publicacdo na imprensa oficial.

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

14) fiscalizar a inscricdo para a utilizagdo da Tribuna, garantindo assim a ordem correta dos
participantes, nos termos legais;

15) fiscalizar e conferir a tramitacdo dos Projetos de Lei, tanto de autoria do Executivo,
guanto do Legislativo;

16) conferir e fiscalizar os projetos inscritos na ordem do dia para votacdo em Plenério e na
Comisséo Mista Permanente;

17) acompanhar as elei¢des internas para composi¢cao da Mesa Diretora e das Comissoes;
18) acompanhar ou representar o Presidente nas reunides das Comissdes, bem com
acompanha-lo em sessdes ordinaria, extraordindria, itinerante ou solene da Camara
Municipal;

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

VIl - quanto a politica externa:

1) representar o Presidente da Camara em compromissos e reunifes, quando este nao
puder comparecer ou houver incompatibilidade de agendas;

2) fazer interlocucédo e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria Juridica da Prefeitura do
Municipio, visando o perfeito encaminhamento dos projetos de Lei de autoria do Executivo;

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

4) participar de reunibes ou explicacbes para o Poder Judiciario, membros do Ministério
Publico e Delegacias;

5) atender cidaddos ou partidos politicos, visando a utilizacdo do plenario da Camara do
Municipio;

6) acompanhar o Presidente em reunides externas, representando a Camara Municipal,
guando necessario e requisitado.

VIII — Demais funcdes inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, prevista na Lei

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

TITULO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Ao Assessor Juridico, na sua area de atuacdo, compete, aléem das delegacdes que Ihe forem
feitas pelo Presidente da Camara:

1) Prestar consultoria e orientacdo sobre os atos de responsabilidade do Presidente da

Camara, conducdo da Mesa Diretora, orientagcdo sobre os atos de responsabilidade do
vereador na conducdo de seu mandato eletivo, inerente aos projetos e agdes, decisbes e
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guestionamentos afetos ao Regimento Interno ou Lei Organica, bem como assessorar 0s
demais Diretores e Diretorias;

2) Atuar nos processos judiciais em que somente o Presidente da Camara for parte, passiva
ou ativa, instaurados em funcéo de sua condicao de Presidente;

3) Atuar em conjunto com a Procuradoria Legislativa da Camara, nos processos em que o
Presidente da Camara for parte passiva ou ativa;

4) Orientar o Presidente, Mesa Diretora, Vereadores e Diretores quanto as defesas juridicas
apresentadas pela Procuradoria da Céamara, em assuntos atinentes a Céamara,
acompanhando os processos e informando sobre o andamento ao Presidente e Diretores;

5) Acompanhar e elaborar as defesas do Presidente e da Céamara Municipal junto ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, assessorando-0s quanto aos cumprimentos das
regras e prazos junto aquela Corte;

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

7) Assessorar e fiscalizar o efetivo cumprimento da legislacdo aplicavel a Edilidade,
notadamente Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Orcamentaria, Lei de LicitacGes, Lei da
Transparéncia,

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

9) Elaborar pareceres e estudos juridicos sobre matérias inerentes as decisbes a serem
tomadas pelo Presidente da Camara, Vereadores, Diretor da Camara ou demais diretores,
bem como sobre assuntos relacionados a projetos de lei que venham a ser apresentados

10) Assessorar a Camara e suas autoridades quanto a interpretacdo do Regimento Interno,
Lei Organica, bem como demais Leis colocadas em discusséo por algum cidadao, vereador,
ou mesmo servidor;

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

12) Acompanhar ou representar o Presidente em reunifes internas ou externas, quando
solicitado, visando atender o municipe, autoridade ou mesmo demais interessados em
assuntos ligados ao Legislativo;

13) Aconselhar e assessorar o Presidente da Camara em assuntos ou projetos que possam
ter repercussao juridica e politica negativa;

14) Acompanhar e orientar o Presidente da Camara quanto aos processos administrativos,
envolvendo servidores, ou mesmo os vereadores da Camara, bem como acompanha-lo em
audiéncias ou julgamentos envolvendo matéria afeta as suas atribuicbes de Presidente;

15) Dar entrevistas ou comunicados, envolvendo assunto juridico, em acompanhamento ao
Diretor de Imprensa,;

16) Fiscalizar, acompanhar os processos administrativos deflagrados contra vereadores por
Decoro Parlamentar;

17) Acompanhar as reunides do Plenario e das Comissdes, anteriormente ou no dia da
votacdo em Plenario, quando lhe for solicitado, assessorando e orientando os membros da
Mesa Diretora e vereadores durante as sessoes;

18) Acompanhar o Presidente, Vereadores e Diretores em Delegacias, visando prestar
esclarecimentos quanto qualquer apuracao, envolvendo fatos ocorridos durante a sessédo ou
relacionados as atividades da Camara,

19) Planejar, orientar e fiscalizar todos os servigos sob a responsabilidade das Diretorias da
Céamara, emitindo relatorio ao Presidente da Camara;

20) Prestar assessoria aos Diretores em assuntos e decisdes internas, com efeito,
diretamente sob o Presidente da Camara,

21) Prestar assessoria aos Diretores em decisdes e assuntos com reflexos politicos e
juridicos sobre o Presidente da Camara;
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22) Fazer interlocucéao e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria Juridica da Prefeitura do
Municipio, visando o perfeito encaminhamento dos projetos de Lei de autoria do executivo;
23) Representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente;

24) Participar de reunides ou explicacdes para o Poder Judiciario, membros do Ministério
Puablico e Delegacias;

25) Representar o Presidente da Camara em compromissos e reunifes, quando ndo puder
comparecer ou houver incompatibilidade de agenda,;

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

27) Demais funcdes inerentes ao cargo, ndo prevista, porém pertinentes, previstas na Lei
Organica, Regimento Interno, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa
Diretora, ou Plenario da Camara Municipal.

TITULO: DIRETOR FINANCEIRO

Ao Diretor financeiro, na sua area de atuacao, compete, além das delega¢fes que lhe forem
feitas pelo Presidente da Camara chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Diretoria de
Financas, respondendo hierarquicamente pela drea de Contabilidade e Tesouraria, além de:

1) autorizar:

a. o pagamento de reembolso de gastos feitos por funcionarios e servidores, autorizados
pelo Presidente ou Diretor da Camara;

b. o pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como ajuda de custo em
atividades externas, na forma da legislagcéo pertinente;

C. 0 pagamento de passagens aéreas para funcionario ou servidor a servico dentro do Pais,
até o limite maximo previsto em Lei;

d. o pagamento do valor da gratificacdo "pro labore" a funcionario ou servidor que pagar ou
receber em moeda corrente, observada a legislacéao pertinente;

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

f. 0 pagamento das demais despesas e execuc¢ao de contratos, ora empenhadas;

g. a emissao de relatérios financeiros ou contabeis, quando requisitado pela Diretoria Geral
ou Presidéncia;

2) acompanhar:

a. a elaboracdo, fiscalizacéo, supervisdo da proposta orcamentaria da Camara, devidamente
instruida e quanto a sua aplicacédo e execucao, submetendo-a a apreciacdo do Presidente da
Camara e Direcédo da Camara;

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

c. alteracao de tabelas explicativas e de distribuicdo de recursos orcamentarios;

d. Os adiantamentos realizados, observada a legislacdo aplicavel e todos os requisitos de
prestacdo de contas deste numerario;

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

3) controlar e executar a dotacdo orcamentaria;

4) indicar, apés aprovacédo do Diretor da Camara ou Presidente, a existéncia de dotacdes
or¢camentérias e recursos suficientes para as licitagcdes e contratacdes da Camara

5) conferir e fiscalizar a devolugdo de numerarios ou patriménio ndo utilizado para a
Prefeitura Municipal de Embu das Artes, nos termos da lei;

6) conferir e fiscalizar a correta inscricdo da lista de patriménio da Camara do Municipio;

7) responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administracao
Pulblica sobre assuntos de sua competéncia;
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8) prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou ndo, pertinente ao setor de
responsabilidade;

9) realizar o atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou
fora dela;

10) realizar pagamentos, assinando os cheques juntamente com o Presidente da Camara.
11) representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Céamara em
compromissos e reunides pertinentes a contabilidade, financas e ou orcamento;

12) fazer interlocucdo e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria de Gestdo Financeira da
Prefeitura do Municipio, visando a perfeita execucédo orcamentaria da Camara;

13) participar de reunides ou explicacdes perante o Poder Judiciario, membros do Ministério
Publico e Delegacias, pertinentes a area financeira e contabil;

14) demais fungBes 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 Dire¢cdo da Camara.

TITULO: CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO DA CAMARA

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

1) autorizar o tramite de todas as proposituras, encaminhadas pelos vereadores, chefe do
poder executivo ou qualquer outra propositura de que trata o Regimento Interno desta Casa;
2) autorizar o envio de documentos do Poder Legislativo a outros Poderes, bem como
gualquer documento de trata 0 Regimento Interno, enderecado a outros 0rgaos;

3) aprovar ou nado a insergdo de mog¢des em urgéncia, mediante solicitagdo dos vereadores,
de acordo com os limites do Regimento Interno desta Casa,

4) autorizar a publicacdo da Ordem do dia de cada Sesséo, ordinaria ou ndo, de acordo com
as normas estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal;

5) acompanhar a elaboracéo, fiscalizacdo, supervisdo de todas as proposituras da Mesa
Diretora, as proposituras protocoladas na Camara, o andamento das solicitaces, oficios,
comunicados internos, ou qualguer comunicacao protocolada na Camara,

6) acompanhar o andamento de todas as sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes,
realizadas na Camara, bem como o andamento de audiéncias publicas, desta Camara ou do
Poder Executivo;

7) acompanhar o andamento de todas as Comissdes da Céamara Municipal, previstas no
Regimento Interno;

8) acompanhar a elaboragéo, fiscalizagdo, supervisdo de todas a atas das sessoes,
comissdes e audiéncias publicas, bem como dos termos de posse, efetivo exercicio e demais
termos conforme a legislagdo municipal e o Regimento Interno da Camara;

9) representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Céamara em
compromissos e reunides pertinente a Sessdes e proposituras;

10) fazer interlocucdo e reunido com os Atos Oficiais e Secretaria de Assuntos Juridicos da
Prefeitura do Municipio, visando o pleno andamento das proposituras;

11) participar de reunifes ou explicagcbes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a legislacdo municipal.

12) demais fungbes 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 Dire¢cdo da Camara.
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TITULO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

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

1) autorizar todos os langcamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo
Presidente, Diretor da Camara ou Diretor Financeiro, incluindo a folha de pagamentos dos
servidores e subsidios dos vereadores, reembolsos, transportes, ajuda de custo de gastos
feitos por funcionarios e servidores, tudo na forma da legislacdo pertinente;

2) autorizara emissao de relatérios de apoio financeiro ou contabil, quando requisitado pelo
Presidente, Diretor Geral, Diretor Financeiro ou Diretoria de Financas;

3) autorizar a realizagéo de processo de reciclagem e integracao dos servidores, juntamente
com a Escola do Legislativo;

4) acompanhar

a. a elaboracao, fiscalizacédo, supervisdo da proposta orcamentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicacdo e
execucao, submetendo-a a apreciacao do Presidente e Diretor da Camara,

b. a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagOes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada
processo de nomeacéo de servidores, férias, licenca prémio, quando for o caso;

c. a elaboracédo, emisséo e entregas das obrigacdes de pessoal junto ao Tribunal de Contas;
d. decisdo sobre assuntos relativos a administracdo de pessoal, bem como sugerir aplicacdo
de penalidade.

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

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

7) prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou ndo, pertinente ao setor de
responsabilidade;

8) prestar o atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou
fora dela, quanto aos atos de administracédo de pessoal;

9) representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Camara em
compromissos e reunides pertinente a Recursos Humanos e Pessoal;

10) fazer interlocucéo 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
execucao relativa a recursos humanos da Camara;

11) participar de reunibes ou explicacBes para o Poder Judiciario, membros do Ministério
Publico e Delegacias, pertinentes a area recursos humanos;

12) demais func¢bes 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: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

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

1) Autorizar e determinar a realizacdo de publicacdes e informativos junto ao site, mural na
sede e redes sociais da Camara, bem como em veiculos de imprensa autbnomo;

2) Autorizar e fiscalizar a cobertura dos eventos de interesse da Camara, pelo jornalista e
servidores a sua disposicao;
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3) Acompanhar a execucao das tarefas por ele designado, as providéncias para cobertura e
comunicacdo dos trabalhos da Camara e o andamento de todas as sessfes ordinarias,
extraordinarias e solenes, realizadas na Camara, a fim de verificar e mandar providenciar as
imagens e informacdes para elaboracéo de release;

4) Assessorar 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 promocéao a divulgacao de atividades e eventos realizados
pela Camara Municipal;

6) Supervisionar a organizacao do "Clipping de Noticias" diario.

7) Representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Camara em
compromissos e reunides pertinentes a comunicacdo da Camara;

8) Representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado por ato do Presidente ou do Diretor da Camara,

9) Participar de reunifes ou explicacbes para o Poder Judiciario, membros do Ministério
Publico e Delegacias, pertinentes a funcdo, quando necessario.

10) Demais funcdes 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

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

1) Chefiar e fiscalizar todas as atividades desenvolvidas pela Camara Municipal na area de
telecomunicacao, responsabilizando-se pelo sigilo das informagdes que venha a ter acesso;
2) Autorizar as manutencdes e configuracdes de todos os computadores, incluindo hardware
e software, todos os dispositivos e toda a rede cabeada e wifi da Camara Municipal;

3) Autorizar a incluséo e edicdo de videos das sessdes no site da Camara,

4) Autorizar a realizacédo de backups e atualizacdes dos sistemas operantes nos setores da
camara, bem como a conversao e edicdo dos videos das sessfes para 0s setores Legislativo
Comunicagdo, permitindo a gravagdo de midias com videos das sessdes e eventos
realizados na Camara, com a ciéncia do Presidente em casos de divulgacao externa,
Acompanhar a atualizagdo e manutengcédo do servidor Firewall, os testes e medicdes de
velocidade da internet fibra Optica, transmissdes das sessdes ao vivo e suas gravacoes;

5) Conferir e fiscalizar a contagem de cépias mensais das impressoras dos gabinetes e
setores da Camara, bem como a manutencédo e configuracdo das impressoras dos gabinetes
e setores da Camara;

6) Acompanhar e fiscalizar a compra de pecas, equipamentos e ferramentas para o setor de
telecomunicacoes;

7) Fiscalizar o atendimento aos chamados, falhas de equipamentos nos quais 0 setor de
telecomunicagdes é o responsavel;

8) Conferir, fiscalizar as empresas contratadas na area de telecomunica¢des, bem como a
elaboracao, emisséo de documentos e oficios deste setor;

9) Representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Camara em
compromissos e reunides pertinentes ao Setor de Telecomunicacdes e Tecnologia;

10) Fazer interlocucéo e reunido com a Secretaria de Gestdo Tecnologica, visando a perfeita
execucao relativa a Tecnologia da Camara;

11) Participar de reunifes ou explicagcbes para o Judiciario, membros do Ministério Publico e
Delegacias, pertinentes a area de tecnologia.
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12) Demais funcdes 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: ASSESSOR DA MESA DIRETORA

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

1) acompanhar e assessoratr:

a. O tramite de todos as proposituras, encaminhadas pelos vereadores, chefe do poder
executivo ou qualquer outra propositura de que trata o0 Regimento Interno desta Casa;

b. O envio de documentos do Poder Legislativo a outros poderes, bem como qualquer
documento de trata o0 Regimento Interno enderecado a outros 6rgaos;

c. a insercdo de mocdes em urgéncia, aprovadas pelo Diretor da Camara e Presidente,
mediante solicitacdo dos vereadores, de acordo com os limites do Regimento Interno desta
Casa;

d. a publicacdo da ordem do dia de cada sesséao, ordinaria ou ndo, de acordo com as normas
estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal;

e. a elaboracao, fiscalizacdo, supervisdo de todas as proposituras da Mesa Diretora desta
Céamara;

f. o tramite das proposituras protocoladas na Camara,

g. o andamento das solicitacdes, oficios, comunicados internos, ou qualquer comunicacéo
protocolada na Camara;

h. o andamento de todas as sessfes ordinarias, extraordinarias e solenes, realizadas na
Céamara, prestando suporte a mesa diretora;

i. 0 andamento de audiéncias publicas, desta Camara ou do Poder Executivo;

j. o andamento de todas as Comissdes da Camara Municipal, previstas no Regimento
Interno;

k. a elaboracdo, fiscalizacdo, supervisdo de todas a atas das sessfes, comissbes e
audiéncias publicas, bem como dos termos de posse, efetivo exercicio e demais termos
conforme a legislacdo municipal e o Regimento Interno da Camara,;

2) controlar o tempo de cada ato da sessédo, alertando a Mesa Diretora sobre qualquer
guebra de ordem regimental, para que esta tome as devidas providéncias.

3) representar ou acompanhar o Presidente ou Diretor da Camara em compromissos e
reunides pertinente a sessfes e proposituras;

4) fazer interlocucao e reunido com os Atos Oficiais e Secretarias da Prefeitura do Municipio,
visando o pleno andamento das proposituras;

5) participar de reunibes ou explicacdes para o Poder Judiciario, membros do Ministério
Publico e Delegacias, pertinentes atos da Mesa Diretora.

6) demais funcdes inerentes ao cargo, nao 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 DE GABINETE

Ao Chefe de Gabinete, na sua area de atuacgéo e vinculado ao Vereador imediato, compete,
além das delegacdes que lhe forem feitas pelo Presidente da Camara:
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1) Chefiar todas as atividades do Gabinete Parlamentar para o qual for designado e atuar na
direcdo, distribuicdo e supervisao das tarefas a este relativas;

2) Coordenar e supervisionar o Gabinete do Vereador em todas as suas necessidades e
rotinas de trabalho;

3) Receber as demandas e distribui-las para a execucdo aos demais assessores do setor;

4) Representar o Vereador em reunides, internas e externas, quando demandado;

5) Examinar a correspondéncia do parlamentar, analisando e coletando informacdes, para
posterior atendimento;

6) Acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador;

7) Promover e coordenar reunides de interesse do parlamentar, visando a integracao
comunidade-legislativo.

8) Executar outras tarefas correlatas, solicitadas pelo vereador

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Ao Assessor Parlamentar Ill, vinculado ao Vereador imediato, compete, além das delegacdes
gue lhe forem feitas pelo Presidente da Camara:

1) Assessorar o parlamentar em sua atuacédo junto a comunidade;

2) Sob a supervisdo do Chefe de Gabinete, desempenhar as atividades delegadas pelo
parlamentar a quem assessora, como articulador, junto a administracdo publica e a
comunidade; planejar, orientar e acompanhar as atividades parlamentares no atendimento
das reivindicagdes populares e encaminhamento de solugdes;

3) Responsabilizar-se pela articulagéo politica e representacdo das demandas do Gabinete
junto ao Poder Executivo Municipal, Estadual e Federal, além da Assembleia Legislativa e
Congresso Nacional,

4) Analisar as proposituras em andamento, registrando sua compatibilidade com as
demandas identificadas pelo Gabinete junto a sociedade;

5) Estudar alternativas propostas em outras unidades da Federacéo para aperfeicoamento
das politicas propostas e vigentes;

6) Assessorar o Vereador nas atividades plenérias e junto as Comissoes;

7) Compilar informacdes necessarias ao Vereador para cumprimento de suas atividades
precipuas de fiscalizacao e apreciacdo das proposituras;

8) Assessorar 0 Vereador nas proposi¢cfes, dando-lhes o devido encaminhamento, nos
termos regimentais;

9) Pesquisar, esclarecer e/ou buscar informacgdes junto as reparticdes publicas, 6rgaos de
representacao da sociedade civil, dentre outras, dados para fundamentacao de pareceres
e/ou proposicoes legislativas;

10) Elaborar minutas de proposicdes e pareceres em matérias de interesse do Vereador;

11) Acompanhar o andamento das proposicdes, e cumprir integralmente o Regimento
Interno, Regulamentos e Normas da Camara Municipal e ter conhecimento da Lei Organica
do Municipio;

12) Executar outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Ao Assessor Parlamentar Il, vinculado ao Vereador imediato, compete, além das delegacdes
gue lhe forem feitas pelo Presidente da Camara:
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1) Assessorar 0 Vereador no que concerne a pesquisa e elaboracdo de propostas
legislativas;

2) Elaboraras propostas legislativas de autoria do Vereador;

3) Assessorar 0 Gabinete Parlamentar quanto a pauta legislativa, disponibilizando ao
Vereador e aos demais membros do setor, todas as informacdes pertinentes as proposituras
em curso na Camara Municipal;

4) Desenvolver e aprimorar contatos com 6rgaos técnicos ou politicos, publicos ou privados,
analisando e propondo solucdes para o ambiente de trabalho no que se refere ao processo
legislativo e elaboracéo de leis.

5) Assessorar o Vereador nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara e o
acompanhar em todas as suas atividades decorrentes das Comissdes Parlamentares.
Acompanhar o Vereador ou representa-lo na realizagé@o de visitas, vistorias e fiscalizac¢oes;

6) Efetuar o atendimento preliminar ao publico que se dirigir ao Gabinete, e cumprir
integralmente o Regimento Interno, Regulamentos e Normas da Céamara Municipal e ter
conhecimento da Lei Organica do Municipio

7) Levantar dados junto ao Poder Executivo para cotejamento das informacdes obtidas em
visitas, vistorias e fiscalizacdes em face das politicas publicas vigentes;

8) Assessorar 0 Vereador em diligéncias externas;

9) Auxiliar o Gabinete em atividades burocraticas e de expediente, atendendo as
deliberacbes dos 6rgados da Camara

10) Assessorar 0 Vereador em seu relacionamento com 0s meios de comunicacgao;

CARGOS DE LIVRE NOMEACAO OCUPADOS POR SERVIDORES EFETIVOS

TITULO: CHEFE DE SETOR ADMINISTRATIVO

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

1) Autorizar a execucdo de manutencdo ou outros servicos pertinentes ao prédio e
equipamentos da Camara, acompanhando seu andamento, seja em trabalhos realizados por
servidores ou prestadores terceirizados;

2) Autorizar o envio de relatérios para a direcdo ou presidéncia, referente prazos de
manutencao e vencimento de extintores, elevador, condutores e acessorios de gas, gerador,
ar-condicionado, iluminacgéo e outros equipamentos de seguranca e funcionamento do prédio
da Camara;

3) Emitir ordens de servico e de compras, quando necessario, para o zelo do prédio e
equipamentos, com aval da direcao ou presidéncia;

4) Emitir as sinalizacdes para prevencao de acidentes, acompanhando as providéncias para
seguranca e bom andamento dos trabalhos da Camara;

5) Acompanhar o andamento de todas as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
realizadas na Camara, para verificar e mandar providenciar reparos imediatamente, quando
Nnecessario;

6) Representar ou acompanhar o Presidente da Camara ou Diretor da Camara em
compromissos e reunides pertinentes a manutencao da Camara;

7) Demais funcdes 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 Dire¢cdo da Camara.

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pq. Industrial, Embu — SP — Fone 4785-1555 22



Camara Municipal da estdncia Turistica de Embu das artes
Estado de Sdo Paulo

TITULO: CHEFE DE SETOR FINANCEIRO E TESOURARIA

Ao chefe do Setor Financeiro da Céamara, na sua area de atuacdo, compete, além das
delegacodes que Ihe forem feitas pelo Presidente da Camara:

1) Reportar-se diretamente ao Diretor Financeiro, verificando a regularidade dos documentos
fiscais;

2) Determinar a emisséo de notas de empenho;

3) Determinar a liquidacdo das despesas empenhadas e a preparacao para o pagamento;

4) Garantir a manutencao dos arquivos na unidade competente dos processos de todos os
pagamentos realizados;

5) Fazer escrituras, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, os langamentos
relativos as operacgdes contabeis, visando de modo a demonstrar a efetiva afericdo de receita
e a realizacao de despesa;

6) Apresentar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, cobrando se seus
subordinados a elaboracdo dos relatérios mensais de modo a manter a previsdo
orcamentaria em equilibrio;

7) Orientar as unidades subordinadas quanto ao atendimento das normas or¢camentéarias e
guanto cumprimento de metas fixadas pela Diretoria de Financas;

8) Fornecer, quando solicitado, informacfes precisas sobre as dotacdes orcamentérias a
Comisséo de Licitacao;

9) Encaminhar relatérios para o Controlador Interno, de modo a permitir e facilitara
integracao das atividades de fiscalizacao e controle interno;

10) Garantir o cumprimento dos prazos legais para a confec¢do do Balanco Anual Geral e
0S seus respectivos quadros demonstrativos;

11) Assessorar os auditores do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo para a tomada
de contas e na hipotese de auditoria in loco.

12) Auxiliar o Diretor de Financas nas atividades relativas a sua participacédo na elaboracéo
da Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento Anual e do Plano Plurianual de
Investimentos, oferecendo subsidios e sugestdes;

13) Efetuar o controle de despesas no orcamento programado;

14) Cumprir as normas, rotinas e procedimentos operacionais estabelecidos pelo Diretor de
Financas para aperfeicoar a sistematica de execucao orcamentaria;

15) Corrigir mensalmente o saldo das dotacdes orcamentéarias e dos contratos vigentes;

16) Determinar a elaboracao e publicacdo de relatdrios de receita e despesa,;

17) Elaborar e publicar Relatérios da Gestdo Fiscal e Demonstrativo da Despesa com
Pessoal;

18) Determinar a expedicdo de requisicbes de duodécimos;

19) Determinar a alimentacdo de dados o encaminhamento de todos os expedientes
relacionados a Auditoria Eletrénica do Estado de Sao Paulo (AUDESP);

20) Manter sob sua guarda dinheiro, titulos e documentos;

21) Proceder mensalmente ao levantamento dos débitos existentes;

22) Efetuar depdsitos bancarios;

23) Dar publicidade oficial aos processos que alterarem a ordem cronolégica de pagamentos;
24) Aplicar os recursos disponiveis em caixa de modo a que ndo comprometa o pontual
cumprimento das obrigacdes financeiras;

25) Proceder ao pagamento da folha de pagamento de servidores e subsidios dos
vereadores;

26) Organizar dados para subsidiar a proposta orcamentaria;

27) Receber, assinar e encaminhar processos de despesas empenhadas ao Diretor de
Financas e ao Presidente da Camara.

28) Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Diretor de Financas;
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TiTULO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

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

1) Reportar-se diretamente ao Diretor de Recursos Humanos, sugerindo-lhe acbes de
controle e acompanhamento dos lancamentos de folha de pagamento, carga horaria dos
servidores;

2) Cumprir e orientar seus subordinados ao cumprimento das normas legais;

3) Organizar os processos administrativos relacionados a administragéo de pessoal;

4) Emitir relatérios trimestrais de impacto orcamentario da folha de pagamento, encargos e
demais beneficios;

5) Prestar esclarecimentos e relatérios necessarios ao Controlador Interno e aos é6rgaos de
controle externo de contas; manter arquivo atualizado da folha de pagamento dos servidores
da Camara;

6) Alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necessaria ao atendimento da
legislacdo vigente em relacdo a area de Recursos Humanos;

7) Executar funcdes inerentes ao cargo e determinadas pelo Presidente e pelo Diretor de
Recursos Humanos;

8) Instruir os processos que tratam de pedidos referentes a direitos e vantagens previstos em
lei, além dos relativos a deveres e proibicdes a que estdo sujeitos os servidores da Camara;
9) Apurar a frequéncia, através do registro de ponto, seja ele eletrdbnico, mecanico ou
manual;

10) Arquivar os processos relativos aos assuntos de pessoal;

11) Manter rigorosamente atualizados os prontuarios dos servidores, deles fazendo constar
tudo o que diga respeito a vida funcional do servidor;

12) Controlar férias, licencas e quaisquer afastamentos previstos em lei;

13) Organizar a escala de férias coletivas dos servidores, para processamento e
encaminhamento as chefias;

14) Gerenciar o cumprimento de normas para ingresso de pessoal em cargos de livre
provimento e de servidores em comissionamento;

15) Organizar e manter atualizados, e em ordem, o0s registros dos servicos da Diviséo,
através de livros, ficharios, arquivos, pastas e pelo sistema informatizado de Gestdo de RH e
Folha de Pagamento;

16) Distribuir aos servidores os beneficios fornecidos pela Camara;

17) Controlar os processos de pericias meédicas, providenciando o encaminhamento e
informacgdes ao Embu-Prev;

18) Arquivar portarias e ordens de servico publicadas no Diario Oficial, referentes a
servidores publicos;

19) Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores relativos aos assuntos
pertinentes a area,

20) Elaborar as folhas de pagamento em lace dos elementos fornecidos pelas unidades
competentes;

21) Proceder, nos calculos, ao desconto em favor do Imposto de Renda, INSS ou quaisquer
outros, quando devidamente autorizados pela Mesa Diretora, bem como aos descontos
determinados pelo Poder Judiciario;

22) Proceder aos calculos e descontos da remuneracéo dos vereadores e servidores;

23) Manter atualizados os registros, tabelas de vencimentos e resolucdes relativos a
remuneracao dos servidores e vereadores;

24) Efetuar calculo de rescisbes de cargos de livre provimento;
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25) Providenciar, mensalmente, confeccéo e atualizacédo da Sefip;
26) Desempenhar outras atividades correlatas, determinadas pelo Diretor de Recursos
Humanos;

CARGOS EFETIVOS

TITULO: ASSISTENTE DE FINANCAS

Compete ao Assistente de Financas:

1) Auxiliar nos servicos inerentes a contabilidade e financas da Camara.

2) Realizar a escrituragdo dos atos administrativos e financeiros, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, sob orientacdo do Contador e do Chefe do Setor;

3) Auxiliar na prestagéo, acertos e conciliagdo de contas, conferindo saldos e ratificando
possiveis erros apontados;

4) Preparar a emissédo de empenhos de despesas determinados pelos seus superiores;

5) Colaborar na preparacdo de balancetes mensais, bem como o balanco anual da Camara
Municipal, além de todos os demais documentos fiscais e contabeis;

6) Prestar esclarecimentos quando solicitados pelo Presidente, Diretor de Financas ou outro
superior hierarquico;

7) Executar outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Assistente de Recursos Humanos:

1) Executar todas as atividades do Departamento de Recursos Humanos, reportando-as ao
Chefe do Setor de Recursos Humanos e Diretor de Recursos Humanos;

2) Escriturar os atos administrativos, efetuando os correspondentes langcamentos em livros
proprios, possibilitando o controle dos recursos humanos;

3) Preparar a folha de pagamentos e o controle de pessoal, através de fichario préprio 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 atuacao;

4) Prestar esclarecimentos quando solicitados pelo Presidente, Diretor de Recursos
Humanos ou outro superior hierarquico;

5) Auxiliar o Chefe do Setor na elaboracdo de toda a documentacéo, registros e manutencao
dos documentos relacionados a administracao de pessoal, além das rotinas e procedimentos
diarios no Setor;

6) Outras atividades correlatas;

TITULO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Descrigcdo Sumaria

Executar servicos de manutencdo corretiva e preventiva em equipamentos e instalagcoes
prediais, reparos elétricos, reparos hidraulicos, reparos de alvenaria, organizacéo e limpeza
de materiais pertinentes ao setor, conservacao realizar demais tarefas que se facam
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necessarias a fim de auxiliar o bom andamento de seu departamento. Executar outras
tarefas correlatas. )
TITULO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Compete ao Auxiliar Administrativo:

1) Executar, sob supervisdo de seu superior, tarefas de suporte administrativo;

2) Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

3) Executar atividades de digitacdo em geral,

4) Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefonicas e execugao de
ligacbes locais, interurbanas e internacionais, atendendo as ligacdes recebidas, com
anotacdes dos correspondentes recados ou prestacdo de informagdes solicitadas;

5) Realizar o atendimento ao publico;

6) Receber e expedir correspondentes e demais expedientes relativos a Diretoria, Divisdo
ou Secdo em que atua;

7) Redigir documentos e correspondéncias;

8) Requisitar e receber material de escritorio;

9) Secretariar reunioes e elaborar atas;

10) Utilizar aplicativos de edicdo de textos e planilhas eletronicas;

11) Atender ao publico externo, identificando e recepcionando visitantes, verificando o
assunto a ser tratado e encaminhando-os as pessoas procuradas;

12) Registrar as visitas atendidas, para fins de controle, anotando horarios, documentos e
outros fatos pertinentes ao desenvolvimento do trabalho;

13) Substituir ou auxiliar a telefonista, quando necessario;

14) Zelar pelo material utilizado, com racionalidade e economicidade;

15) Executar quaisquer outras atividades administrativas tipicas do cargo e/ou érgdo de
lotacao.

TITULO: AUXILIAR DE CPD

Compete ao Auxiliar de CPD:

1) Operar 0s equipamentos e sistemas de informatica, colaborando no treinamento de
pessoal, visando a obtencdo de resultados praticos e eficientes para agilizar o processo
legislativo;

2) Operar os programas a serem executados, colaborando na instalacdo e verificacdo das
condicdes dos equipamentos necessarios a execucao dos servicos;

3) Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, equipamentos, fitas, discos e
dispositivos necessérios ao perfeito desenvolvimento dos sistemas;

4) Efetuar a ligacdo das maquinas, acompanhando operacdes em execucdao, interpretando
mensagens, e detectando eventuais falhas;

5) Contribuir para a melhoria das condi¢cbes técnicas nos Gabinetes dos Vereadores e da
Mesa Diretora;

6) Executar outras tarefas correlatas.

TITULO: AUXILIAR DE GABINETE

Compete ao Auxiliar de Gabinete:

1) Executar os servigos no gabinete do vereador a ser designado,
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2) Auxiliar na coordenacao do atendimento aos municipes e demais autoridades;

3) Abrir e fechar, diariamente, o Gabinete do Vereador, respectivamente no inicio e término
do expediente da Camara Municipal, permanecendo no Gabinete durante todo o expediente
diario da Camara;

4) Receber cordialmente todas as pessoas que procuram o Vereador e atendé-las bem;

5) Anotar recados e transmiti-los com precisdo ao Vereador, mantendo contato direto com o
Chefe de Gabinete e auxilia-lo no que for preciso;

6) Zelar pelo mobiliario, equipamentos e documentos existentes no Gabinete do Vereador;

7) Atender telefone e fazer as devidas anotacdes quando o Vereador ndo estiver presente;

8) Encaminhar para os setores competentes todas as pessoas que procuram o Vereador;

9) Realizar todas as atividades administrativas de responsabilidade do gabinete do Vereador;
10) Apanhar na Diretoria Geral e demais departamentos todas as correspondéncias e copias
de proposituras e tudo que estiver enderecado ao Vereador;

11) Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido pela Diretoria
Geral, além dos acima especificados, quando a necessidade exigir.

TITULO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Compete ao Auxiliar de Manutencéo:

1) Manter em funcionamento os equipamentos e instalacées da Camara;

2) Requisitar, com a antecedéncia necesséaria, a compra de materiais ou equipamentos
necessarios a perfeita execucédo de suas atribuicoes;

3) Auxiliar na manutencdo dos equipamentos e instalacbes da Camara, preventiva e
corretivamente, de forma a manté-los em perfeito e constante funcionamento, observando as
caracteristicas e orientacdes dos fabricantes, quando for o caso;

4) Zelar pela manutencéo do prédio,

5) Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.

TITULO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

1) Executar servigos em diversas areas da Camara, exercendo tarefas de limpeza e cozinha,
de natureza operacional,

2) Promover a limpeza do piso, mdveis, paredes, portas, janelas, escadas, tapetes, cortinas,
recolnendo lixo e acondicionando-o de forma adequada, zelando pela guarda,
conservacao e utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos de limpeza;

3) Promover a manutencdo da cozinha da Camara, zelando pela guarda, conservacao e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local;

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

5) Preparar e servir café, cha, sucos, agua, refeicdes, lanches, para atender funcionarios e
visitantes da Camara,

6) Executar os servicos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, assegurando sua conservacao
adequada;

7) Executar outras tarefas correlatas.
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TITULO: BIBLIOTECARIO

Compete ao Bibliotecério:

1) Supervisionar, coordenar e administrar a Biblioteca da Camara;

2) Organizar, catalogar e disponibilizar para o0 acesso de vereadores, funcionarios e publico
em geral, no que couber, o acervo de livros, documentos, fitas de audio e video, dados
informatizados e outros meios de armazenamento de dados do Legislativo Municipal;

3) Indexar, classificar, catalogar os materiais incorporados ao acervo, preservar e conservar
o acervo, efetuando trabalhos técnicos e bibliotecondmicos, armazenando e recuperando
informacdes de carater geral ou especifico, para colocar a disposi¢cao dos usuarios;

4) Coordenar, em conjunto com a area de Comunicacdo Social, os esforcos para o
levantamento de dados e informacfes historicas do Legislativo, constituindo a '‘Memoaria
Legislativa’;

5) Receber e orientar estudantes, entidades de bairro e visitantes em geral, quanto ao
acesso e uso do acervo publico da Biblioteca da Camara Municipal, mantendo também, em
separado, documentos considerados raros ou de importancia histérica especial, que poderdo
ser consultados somente com agendamento prévio e a anuéncia da Mesa da Camara;

6) Atender aos usuarios, prestando informacgdes sobre o acervo, regulamento e servigos da
biblioteca;

7) Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internos e externos;

8) Organizar e supervisionar trabalhos de encadernacéo e restauracao de livros e demais
documentos;

9) Atender e orientar nas consultas feitas pelos usuarios, de forma presencial, on line ou
telefone;

10) Acondicionar em locais especificos e apropriados os livros e demais documentos
publicados;

11) Executar outras atividades correlatas.

TITULO: CONTADOR

Compete ao Contador:

1) Executar servicos inerentes a contabilidade e administracdo financeira da Camara,
reportando-se diretamente ao Chefe do Setor de Financas e Diretor de Financas;

2) Promover a execucdo orcamentdria da Camara Municipal e os registros contabeis,
acompanhando e controlando os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
da Camara;

3) Participar na elaboracéo de propostas das leis orcamentarias;

4) Classificar receitas e os recursos recebidos a qualquer titulo, bem como as despesas e
0s empenhos de pessoal;

5) Emitir empenhos de despesas e ordem bancéaria;

6) Relacionar notas de empenho, sub empenho e estorno emitidos no més, com as
somatorias para fechar com despesas orcamentarias;

7) Elaborar e assinar os balancos e balancetes, os registros contabeis da execucgéo
orcamentaria e mapas demonstrativos com elementos retirados da razdo de toda a
movimentacgdao financeira e contabil;

8) Registrar todos os bens e valores existentes na Camara;

9) Controlar os servigos orgamentarios, inclusive a alteragéo orgamentaria,
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10) Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos o6rgéos
competentes;

11) Manter atualizada as fichas de despesas e arquivos de registros contabeis;

12) Conferir boletins de caixa;

13) Controlar a execugcao orcamentaria;

14) Relacionar restos a pagar;

15) Auxiliar Vereadores e ComissGes no exame das contas da Prefeitura, bem como nas
proposicdes relativas aos assuntos contabeis;

16) Controlar e registrar os repasses recursos financeiros;

17) Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento, de
indices contabeis, para orientacao;

18) Coordenar e controlar as prestacfes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;
19) Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do
almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doacdo permuta ou
transferéncias;

20) Inventariar anualmente o material e os bens moveis permanentes da Camara Municipal;
21) Expedir termos de responsabilidade referente a bens méveis e iméveis de carater
permanente;

22) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imoOveis da Camara
Municipal;

23) Controlar as receitas, bem como conferir, diariamente extratos contabeis;

24) Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da Camara Municipal;

25) Controlar os recursos extra orcamentarios provenientes de convénios;

26) Desempenhar outras atividades correlatas.

TITULO: JORNALISTA

Compete ao Jornalista:

1) Assessorar a Camara nas relacfes com os 6rgdos de comunicagdo social, bem como na
pesquisa e conservacao de seu acervo e memoria historica;

2) Redigir, organizar e divulgar material informativo da Camara, divulgando os resultados dos
trabalhos da Camara e de interesse dos municipes;

3) Organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados em eventos do Legislativo,
através de jornais e outros meios de comunicacgao;

4) Preparar "release” e informacGes da Casa para a divulgacdao por meio eletrénico proprio
(Sitio na Internet) ou quaisquer outros existentes, através de planilhas eletrénicas, editores
de textos, fotografias, videos ou outros meios eletrénicos e materiais de que o Poder
Legislativo dispuser;

5) Prestar assisténcia as equipes de filmagem e foto;

6) Elaborar e revisar textos jornalisticos;

7) Providenciar a divulgacdo de eventos realizados na Camara;

8) Executar reportagens fotogréaficas em solenidades, visitas, encontros, festividades e outros
eventos de interesse da Camara Municipal;

9) Planejar, executar e coordenar as atividades da TV Camara, garantindo qualidade no
conteudo divulgado e adequada programacdo; promove contatos e seleciona assuntos,
editando boletins, mantendo informado a sua chefia imediata, para permitir a adequacéo de
suas acodes as expectativas da comunidade;

10) Encaminhar as matérias diversas para publicacdo em oOrgaos de circulacdo externa ou
interna,;
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11) Realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais, para assegurar a correcdo dos textos publicados sob a
responsabilidade da Camara;

12) Executar a manutencdo das matérias no site da Camara ou encaminhar para area
responsavel;

13) Auxiliar na redacdo dos discursos e pronunciamentos do Presidente e demais
vereadores, redigindo as minutas necessarias para transmitir as mensagens;

14) Preparar "Clipping" diario de noticias para os Gabinetes dos Vereadores;

15) Manter contatos com associacdes de classe, sindicatos e organizacdes populares,
verificando reivindicacdes e sugestdes a Camara,

16) Executar tarefas relativas a preservacdo da memoria historica e cultural do Legislativo;
17) Executar outras tarefas correlatas.

TITULO: MOTORISTA

Compete ao Motorista:

1) Conduzir veiculo automotivo oficial da Camara 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;

2) 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
condi¢cBes de funcionamento;

3) Examinar as ordens de servigos para dar cumprimento a programacao estabelecida;

4) Dirigir o veiculo observando o fluxo de transito e a sinalizacao para conduzi-los aos locais
determinados na ordem do servico;

5) Transportar Vereadores, servidores e documentos da Céamara Municipal, quando
autorizado por autoridade competente;

6) Zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo dos veiculos, comunicando ao setor
competente e solicitando reparos;

7) Manter os veiculos abastecidos de combustiveis e lubrificantes;

8) Efetuar troca de pneus, quando em servico;

9) Verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
providenciando junto ao setor competente, o reparo de qualquer defeito;

10) Zelar pela limpeza e conservacao dos veiculos;

11) Zelar pela documentagédo dos veiculos, mantendo-a rigorosamente atualizada;

12) Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execucéo de outras atividades da area.

TITULO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Compete ao Oficial Administrativo:

1) Executar servigcos gerais de pequena complexidade relativas a Administracdo da Camara,
para atender suas rotinas administrativas internas;

2) Executar tarefas simples de digitacdo, registros, controle e arquivo de documentos
internos da Camara, nos setores Administrativo, de Recursos Humanos e Financeiro;

3) Receber e expedir documentos diversos, registrando-os em livros de protocolo ou
assemelhados, controlando-os e respondendo por sua guarda;

4) Operar maquinas copiadoras, calculadoras;
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5) Digitar textos e realizar tarefas simples em computador e outros, para preenchimento de
formularios, execucao ou verificacao de célculos e obtencéo de copias;

6) Executar outras tarefas correlatas, seja na administracdo ou em gabinete de vereador
guando designado.

TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO |

Compete ao Oficial Legislativo I:

1) Executa servicos gerais de pequena complexidade, para atender rotinas
administrativas e legislativas da Camara, reportando-se diretamente ao Chefe da
Diretoria de Servicos Legislativos;

2) Prestar assessoramento ao Presidente e aos vereadores nas atividades diérias de
legislador, com atuacdo de interlocutor do parlamentar para ouvir as sugestdes de
melhorias apontadas pelas liderancas do Municipio, de forma a originar proposicdes
legislativas para atendimento ao interesse publico;

3) Executar fungbes inerentes ao cargo e determinadas pelo Presidente e outros
superiores;

TITULO: PROCURADOR LEGISLATIVO MUNICIPAL

Compete ao Procurador Legislativo:

1) Representar a Camara em juizo, defendendo as prerrogativas do Legislativo em acdes
diretas de inconstitucionalidade, mandados de seguranca, acdes populares e quaisquer
outras acoes em que a Camara seja parte;

2) Exercer atividades de consultoria juridica, tanto no suporte a atividade parlamentar, como
no apoio juridico a Camara Municipal;

3) Oferecer apoio técnico a elaboracéo legislativa e assessoramento direto a Presidéncia, as
ComissoOes e aos Vereadores;

4) Dar suporte ao Controlador Interno;

5) Prestar assessoria a Mesa da Camara, durante as Sessfes Plenarias, quando solicitado
ou designado;

6) Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que invocado por seus
superiores;

7) Emitir pareceres e outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos
da area de atuacao;

8) Manter atualizado cadastro de legislacdo e documentacao juridica de interesse da Camara
opinando, quando chamado, sobre a constitucionalidade das proposicfes em curso na
Céamara;

9) Realizar outras atividades juridicas solicitadas por seus superiores;

TITULO: RECEPCIONISTA

Compete ao Recepcionista:

1) Executar servicos na Recepgdo da Céamara, exercendo tarefas de natureza
operacional, como atendimento as chamadas Telefénicas pelo sistema de PABX,
controlando o acesso das visitas;

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pq. Industrial, Embu — SP — Fone 4785-1555 31



Camara Municipal da estdncia Turistica de Embu das artes
Estado de Sdo Paulo

2) Executar os servicos de recepcao e portaria;

3) Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;

4) Atender, completar e registrar ligacdes telefénicas internas e externas;

5) Receber, anotar e transmitir recados;

6) Organizar listas de enderecos telefébnicos de interesse da Camara;

7) Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagcdo e funcionamento do
equipamento de trabalho;

8) Manter o controle de ficharios de interesse dos Vereadores;

9) Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

10)Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-
se pelos mesmos;

11)Apoiar servidores da Céamara na realizacdo de trabalhos administrativos, quando
determinado pela chefia;

12)Executar outras atividades correlatas.

TITULO: SEGURANCA PATRIMONIAL

Compete ao Seguranca Patrimonial:

1) Executar servicos de vigilancia e recepcdo dos bens publicos do Legislativo Municipal,
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem e a
seguranca,;

2) Zelar pela guarda do patrimonio exercendo completa vigilancia, bem como promover e
preservar a seguranca da Camara, de vereadores, servidores, municipes, colaboradores,
visitantes, acompanhando a entrada e a saida dos transeuntes nas dependéncias da
Edilidade;

3) Executar rondas nas dependéncias da Cémara, areas e vias de acesso adjacentes,
identificando qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis;

4) Inspecionar as dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades, controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando, e
encaminhando aos lugares desejados;

5) Examinar portas, janelas, portdes e assegurar que estdo devidamente fechados quando
do encerramento do expediente, sendo o responsavel por promover a abertura e fechamento
da Camara, nos dias e horéarios regulamentares, bem como nas ocasides especiais;

6) Reportar ao seu superior as ocorréncias verificadas, prestando informacdes devidas para
a tomada das medidas necessarias em cada caso;

7) Executar outras atividades tipicas e relacionadas a vigilancia da Camara.

TITULO: TESOUREIRO

Compete ao Tesoureiro:

a) executar:

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

2) o langcamento do pagamento de transportes a funcionarios e servidores, bem como ajuda
de custo em atividades externas, na forma da legislacdo pertinente;

3) o langamento dos reembolsos de passagens aéreas para funcionario ou servidor a servigo
dentro do Pais, até o limite maximo previsto em Lei;

4) o lancamento do pagamento fixado o valor da gratificagdo "pro labore" a funcionario ou
servidor que pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislagao pertinente;
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5) a emissao de relatorios financeiros ou contabeis, quando requisitado pela direcdo geral ou
presidéncia;
6) o controle de adiantamentos;

b) Auxiliar:

7) na elaboracdo, fiscalizacdo, supervisdo da proposta orcamentaria da Camara,
devidamente instruida e quanto a sua aplicacédo e execug¢do submetendo-a a apreciacdo do
Presidente da Camara e Direcdo da Camara;

8) na fiscalizacdo efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas para
as respectivas unidades de despesa, bem como firmar contratos, quando for o caso;

9) alteracdo de tabelas explicativas e de distribuicdo de recursos orgamentarios;
10) a elaboracéo, emissao e entregas das obrigacdes fiscais e junto ao Tribunal de Contas;
11) no controle a dotacdo orcamentaria;

12) apoOs aprovacdo da Direcdo da Camara ou Presidéncia, as licitacOes, cartas convite,
pregdes, compras diretas e execugdo dos contratos entre a Camara com fornecedores e
prestadores de servicos;

13) na expedicao de editais de concorréncia,

14) nas informacdes para decisdo sobre assuntos relativos a licitacdo, nas modalidades de
Tomada de Precos e Convite, bem como sugerir aplicagcdo de penalidade, exceto a de
decretacao de inidoneidade para licitar ou contratar;

15) na fiscalizac@o a devolucdo de numerdarios ou patriménio ndo utilizado para a Prefeitura
nos termos da lei;

16) na fiscalizacédo da correta inscricao da lista de patriménio da Camara do Municipio;

17) na resposta, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgdos de Administracao
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

18) no atendimento de fiscais de renda, trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora
dela;

c) Em atividade externa:

19) representar ou acompanhar o Presidente da Camara, Diretor da Camara ou chefes
imediatos em compromissos e reunides pertinente a contabilidade, financas e ou orcamento;
20) representar a Camara do Municipio em outros eventos fora do municipio, desde que
previamente autorizado ou determinado por ato do Presidente, Diretor da Camara ou chefe
imediato;

21) participar de reunides ou explicagfes para o Judiciario, membros do Ministério Pablico e
Delegacias, pertinentes a area financeira, tesouraria e contabil,

d) Demais funcdes:

22) inerentes ao cargo, nao prevista, porém pertinentes, prevista na Lei Organica, Regimento
Interno, legislagdo pertinente, ou mesmo devidamente autorizado pelo Presidente, Mesa
Diretora, Plenario da Camara Municipal, Direcdo da Camara.

CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO I

Compete ao Oficial Legislativo II:

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pq. Industrial, Embu — SP — Fone 4785-1555 33


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

_ Camara Municipal da estdncia Turistica de Embu das artes
e Estado de Sdo Paulo

1) Executar servicos gerais administrativos, de média complexidade, para atender rotinas
preestabelecidas da Camara.

2) Examinar a correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e encaminhé-las;

3) Redigir, datilografar ou digitar atas administrativas da Camara, oficios, memorandos,
circulares;

4) Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronolégica e/ou alfabética, para controle sistematico;

5) Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacfes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitacoes;

6) Executar outras tarefas correlatas.

CARGO EXTINTO
TITULO: CONTROLADOR INTERNO

Cadigo: 02C - Numero de Vagas: 01

Nivel: 31-C (Graduacédo em Ciéncias Juridicas ou Sociais ou Contabeis ou Atuariais ou
Ciéncias Econbmicas ou Ciéncias da Administracéo)

Forma de Provimento: Concurso Publico

Regime: Estatutario - Carga Horéria: 40h

Descricdo Sumaria: Sdo Responsabilidade do Controlador Interno:

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

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

3) - revisar e orientar a adequacdo da estrutura organograma administrativo do Poder
Legislativo com vistas a racionalizacao do trabalho, objetivando o aumento da produtividade
e a reducdo de custos operacionais;

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

5) - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricdo de despesas em restos a
pagar;

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

7) - examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

8) - avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle em que 0s
servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las.

9) — cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administragéo do Legislativo local.

10) - Executa outras tarefas correlatas.
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ANEXO V
Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos de Livre 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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ANEXO VI

Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos Efetivos

NIVEL VALOR R$
11-C |R$1.868,23
16 -C R$ 2.502,59
18-C R$ 2.866,24
21-C |R$ 3.550,78
31-C R$8.523,99
34-C  |R$ 10.648,51
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FUNCOES GRATIFICADAS
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FUNCAO VAGAS

ASSESSOR DE COMPRAS 01
ASSESSOR DE CONTRATOSE

LICITACOES 01
ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA 01
ASSISTENTE DE LOGISTICA DE

ALMOXARIFADO 01
ASSISTENTE JURIDICO 01
CONTROLADOR INTERNO 01
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO 01
COORDENADOR DE COPA 01
COORDENADOR DE PATRIMONIO 01
COORDENADOR DE PROJETOS 01
COORDENADOR DE  SERVICOS

GERAIS 01
COORDENADOR PEDAGOGICO 01
DIRETOR DE ESCOLA 01
OUVIDOR GERAL 01

A remuneracao das funcdes gratificadas sera no percentual abaixo, aplicavel sobre o valor
do nivel de vencimento do cargo efetivo, observado o limite do teto salarial:

PERCENTUAL DE

NIVEL | GRATIFICACAO DE FUNCAO

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

80%
80%
50%
50%
20%
20%
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ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ASSESSOR DE COMPRAS:

1) Atuar na assessoria de compras, se atentar ao estoque de materiais e insumos;
2) ldentificar fornecedores e qualidade de materiais a serem adquiridos;

3) Enviar as demandas para o coordenador de patriménio, quando necessario;

4) Manter as planilhas pertinentes atualizadas;

5) Enviar as devidas informacdes para AUDESP e portal transparéncia;

6) Executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

ASSESSOR DE CONTRATOS E LICITACOES:

1) Assessorar e executar todo o processo de licitacdo e contratos;

2) Manter todo o sistema de contratos e licitagdes atualizados;

3) Fazer o envio das informacfes para a AUDESP e portal transparéncia

4) Garantir a higidez do regime de contratacdes publicas;

5) Organizar os processos administrativos de compras diretas e licitacoes;

6) Garantir por execucdo propria ou por seus subordinados a lisura dos procedimentos
adotados em todos 0s processos administrativos;

7) Prestar esclarecimentos e relatdrios necessarios ao Controle Interno;

8) Manter arquivo atualizado de todos os contratos da Camara;

9) Alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necessaria ao atendimento da
legislacédo vigente;

10) Executar funcdes inerentes ao cargo e determinadas pelo Presidente e pelo Diretor da
Céamara;

11) Preparar os despachos, ap0s exame da regularidade dos processos, sob orientacao da
Chefia do Departamento;

12) Elaborar e publicar os extratos de contratos e prorrogagbes contratuais, na imprensa
oficial, observando as exigéncias legais;

13) Manter organizado e atualizado em pasta prépria todo o expediente administrativo
pertinente a Contratos, Extratos de Contratos e Prorrogacées Contratuais;

14) Encaminhar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Secao;

15) Instruir os processos de compras e manter cadastro de fornecedores;

16) Elaborar estimativa para os processos licitatorios;

17) Elaborar, mensalmente, relacdo das compras efetuadas, para posterior publicacéo,e
fazer cotacOes de precos;

18) Manter organizado e atualizado em pasta propria, todo o expediente pertinente a
estimativas e compras;

19) Auxiliar o pregoeiro e comisséo de licitacdo em todas as fases do processo licitatoério;

20) Acompanhar os pregdes presenciais e eletronicos, bem como todas as demais licitagdes
21) Executar tarefas afins, quando solicitadas pelo Chefe imediato.

ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA:

1) Atender as determinacdes e atribuicdes distribuidas pelo Procurador Legislativo,
auxiliando no patrocinio contencioso das a¢cdes em andamento;
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2) Auxiliar o Procurador Legislativo no desempenho de suas atribui¢cdes, desenvolvendo os
estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos repassados pelo mesmo;

3) Analisar normas legais e administrativas, bem como documentos juridicos que requeiram
andlise;

4) Redigir e apreciar documentos juridicos, apartados ou em processos administrativos;

5) Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Camara Municipal,
6) Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacao a legislacao vigente, apuracado de informacdes e instrucao processual,

7) Auxiliar as areas internas da Camara quanto aos assuntos juridicos necessarios e
surgidos nos processos administrativos, inclusive com apoio as Comissfes, quando o
assunto envolver matéria juridica;

8) Emissdo de pareceres juridicos relacionados as proposituras e demais procedimentos
administrativos da Camara, sob a supervisao do Diretor Juridico;

9) Outras funcdes correlatas;

10) Prestar assessoria a Mesa Diretora, durante as Sessdes Plenarias, quando solicitado ou
designado;

11) Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que invocado por seus
superiores;

12) Participar dos procedimentos administrativos disciplinares e demais procedimentos
guando necessario;

13) Expedir parecer sobre matéria licitatoria, elaborar minutas de editais e contratos em
geral;

14) Elaborar edital de concurso publico, prestando assessoria continua,

15) Proporcionar assessoria juridica aos Vereadores em assuntos relacionados as atividades
parlamentares;

16) Redigir ou examinar projetos de lei, decretos, regulamentos resolucdes e demais atos da
Casa;

17) Manter atualizado cadastro de legislacdo e documentacdo juridica de interesse da
Céamara opinando, quando chamado, sobre a constitucionalidade das proposi¢cées em curso
na Camara.

ASSISTENTE DE LOGISTICA DE ALMOXARIFADO:

1) Auxiliar o Coordenador de Almoxarifado no desenvolvimento de suas atividades rotineiras;
2) Manter organizado o estoque do almoxarifado, receber, conferir, estocar e enviar os dados
para direcdo dos materiais que chegam de seus fornecedores;

3) Manter o controle dos materiais entregues aos devidos setores que 0s requisitarem;

4) Conservar e manter o estoque de acordo com o recomendado por cada fornecedor para
evitar o perecimento;

5) Executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

ASSISTENTE JURIDICO:

Dar suporte ao Procurador Legislativo, quando designado na forma do 88 1° e 2° do artigo 16
desta Lei-Complementar, praticando todas as atribuicbes e ag¢bes de competéncia do
Procurador
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CONTROLADOR INTERNO:

1) Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal e da Ouvidoria;

2) Organizar os servi¢os de controle interno e ouvidoria, bem como fiscalizar o cumprimento
das atribuicdes do Sistema de Controle;

3) Supervisionar a promocéao de auditorias internas periodicas levantando os desvios, falhas
e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

4) Revisar e orientar a adequacao da estrutura organo-administrativa do Poder Legislativo
com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a redugéo
de custos operacionais;

5) Supervisionar a verificagdo da regularidade da programacdo orcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de trabalho e do orcamento da Camara Municipal;

6) Supervisionar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da administracdo da
Camara Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
publico e privado;

7) Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal;

8) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

9) Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

10) Examinar, acompanhar e avaliar a evolucdo do repasse constitucional feito pelo
municipio para manutencao da Camara Municipal,

11) Examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de
exercicios anteriores”, realizando o controle dos limites e das condi¢Oes para a inscricdo de
‘restos a pagar’ processados ou nao;

12) Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

13) Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissado de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo, excetuadas as nomeacdes para
cargo de provimento em comissao e designacgdes para funcéo gratificada;

14) Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado;

15) Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite legal, caso haja necessidade;

16) Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, de
acordo com as restricbes impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

17) Controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais dos resultados;

18) Acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, os processos de prestacbes de contas e
demais processos administrativos referentes a Camara Municipal,

19) Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administracao do Legislativo local;

20) Acompanhar e coibir, juntamente com o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal e da Ouvidoria Legislativa, todo e qualquer ato de corrupgéo, ativa ou passiva, que
possa ocorrer na Camara Municipal;

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO:

Rua Marcelino Pinto Teixeira, 50, Pq. Industrial, Embu — SP — Fone 4785-1555 40



Camara Municipal da estdncia Turistica de Embu das artes
Estado de Sdo Paulo

1) Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades relacionadas ao Patrimonio, de acordo com 0s
ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara;

2) Prestar esclarecimentos e relatérios necessarios ao Controle Interno;

3) Manter arquivo atualizado de todo o patrimoénio da Camara, efetuar diligéncias periddicas
para a conferéncia do patrimonio na sede da Camara;

4) Efetuar registro de todo o patrimonio particular que se encontrarem em uso na Camara;
5) Prestar as informacdes, sempre que solicitado aos 6rgdos de controle interno de seus
superiores hierarquicos;

6) Assessorar o Presidente da Camara e os demais Vereadores na manutencdo do
patriménio da Camara;

7) Executar funcdes inerentes ao cargo e determinadas pelo Presidente e pelo Diretor da
Céamara;

8) Efetuar o tombamento e controle de localizagcdo dos bens patrimoniais da Camara, tais
como moveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros;

9) Prever as necessidades de materiais padronizados para manutencdo dos estoques
minimos e maximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal,

10) Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando
as entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de
estoque e outras necessarias a gestao de sistema de controle do acervo;

11) Receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos;

12) Estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando
desperdicio ou uso inadequado;

13) Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado. cumprir normas e
diretrizes da Camara Municipal;

14) Executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

COORDENADOR DE COPA:

1) Coordenar, manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha,
sucos, torradas, lanches leves em geral e outros);

2) Coordenar, arrumar bandejas e mesas para reunidoes, servindo e distribuindo lanches,
aguas, cafés, e outros alimentos, de acordo com as determinacdes superiores

3) Recolher os utensilios e alimentos;

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

5) Controlar o estoque de alimentos, agua e gas, solicitando o abastecimento da copa e
cozinha, quando necessario;

6) Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados bem como do local de trabalho;

7) Coordenar e executar atividades nas recepcles, sessdes e audiéncias publicas
da Camara;

8) Coordenar e executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades do servico e
orientagao superior.

COORDENADOR DE PATRIMONIO:
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1) Coordenar todo o servico de patriménio, mantendo planilha de localizacdo de todo o
patrimonio;

2) Prestar informacdes a serem enviadas para a AUDESP e portal transparéncia;

3) Cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal,

4) Executar tarefas afins quando solicitadas pelo Chefe imediato.

COORDENADOR DE PROJETOS:

1) Substituir o Diretor da Escola ou Coordenador Pedagdgico da escola na sua auséncia;

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

3) Coordenar os projetos gerais da Escola do Legislativo;

4) Atuar conjuntamente com o0s demais membros da Escola, nos casos previstos no
Regimento Interno ou em que for necessario em decorréncia da natureza do ato;

5) Propor convénios e parcerias com instituicdes académicas;

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

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

8) Implementar e operacionalizar as deliberacfes tomadas de forma colegiada por meio do
Conselho de Escola do Legislativo;

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

10) Assinar em conjunto com o Diretor da Escola os certificados;

11) Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacdo da
Direcao.

COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS:

1) Coordenar a equipe responsavel da 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;

2) Coordenar a manutencédo da cozinha da Céamara, zelando pela guarda, conservacao e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local;

3) Coordenar os servicos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, geladeira, freezer, etc., assegurando
sua conservacdo adequada;

4) Coordenar a preparacdo e servir café, cha, sucos, agua, refeicbes, lanches, para
atendimento aos funcionarios e visitantes da Camara;

5) Coordenar os servigcos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza
e similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, etc., assegurando sua
conservacao adequada.

6) Organizar a escala de horario dos servidores do setor;

7) Cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins quando
solicitadas pelo Chefe imediato.

COORDENADOR PEDAGOGICO:

1) Substituir o Diretor da Escola na sua auséncia;
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2) Colaborar na elaboracéo do relatorio anual de atividades a ser apresentado ao Conselho
Geral e submetido & Mesa;

3) Coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo;

4) Promover a elaboracdo e revisdo peridédica do projeto pedagdgico, para os servidores,
estagiarios, Jovens aprendiz e publico externo;

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

6) Implementar e operacionalizar as deliberacdes tomadas de forma colegiada por meio do
Conselho de Escola do Legislativo;

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

8) Assinar em conjunto com o Diretor da Escola os certificados;

9) Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacdo da
Diregéo.

DIRETOR DE ESCOLA DO LEGISLATIVO:

1) Representar a Escola do Legislativo junto a Administracdo da Camara Municipal e a
entidades e instituicdes externas;

2) Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotacao de servidores;

3) Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Mesa Diretora,;

4) Orientar os servicos de secretaria da Escola do Legislativo;

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

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

7) Propor a Direcdo da Camara a celebragdo de protocolos, convénios, intercambios e
contratos com entidades e instituicbes de ensino;

8) Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Escola do Legislativo;

9) Convocar reunides sempre que necessario;

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

OUVIDOR GERAL:

1) Receber analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestacdes que lhe forem
dirigidas;

2) Agilizar a remessa de informacdes de interesse do usuério ao seu destinatario;

3) Facilitar ao méaximo o acesso do servi¢o a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos;

4) Encaminhar a questao ou sugestéo apresentadas a area competente;

5) Identificar problemas e orientar o usuario; explicar e informar ao usuario sobre os
procedimentos adotados até a solucdo da solicitacao;

6) Ouvir o cidaddo e prover com informacdes os setores da Camara Municipal, objetivando a
criagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidaddo, voltadas para a melhoria da
qualidade dos servigos Publicos da Camara Municipal;

7) Dar sempre ao cidadao uma resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade;

8) Atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminacdo ou pré-
julgamento; agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica,
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9) Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
da administracéo publica;
10) Resguardar o sigilo das informacoes.
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