Camara Municipal de Cubatio

Estado de Sao Paulo
492° Ano da Fundag¢édo do Povoado e
76° de Emancipagio Politico Administrativa

PROJETO DE RESOLUGAO N. 12025

Dispboe sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Cubatio e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cubat&o, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, e considerando as recomendagdes expedidas pelo Ministério Pablico do
Estado de Séo Paulo, faz saber a todos que encaminhou ao Plenario da Camara, para
a apreciagao e votagao, o seguinte Projeto de Resolugo:

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Cubatdo compde-se das
seguintes unidades:

| - Gabinete da Presidéncia, compreendendo:

a) Assessoria Geral de Assuntos Juridicos;

b) Assessoria Técnica de Assuntos do Poder Executivo;
c) Assessoria Técnica de Assuntos de Controle Externo;
d) Assessoria Politica;

e) Assessoria Parlamentar de Comunicacéo;

f) Chefia de Gabinete Parlamentar;

g) Secretaria Especial de Gabinete.

Il - Gabinetes da Vice-Presidéncia, do 1° e do 2° Secretarios, compreendendo:
a) Assisténcia Técnica de Gabinete;

b) Assessoria Politica;

c) Assessoria Parlamentar de Comunicag¢éo;

d) Chefia de Gabinete Parlamentar.

Il - Gabinetes dos Vereadores, compreendendo:

a) Assessoria Politica;
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IV - Gestéo do Legislativo, compreendendo:

a) Assessoria Técnica de Assuntos de Controle Externo,

b) Assessoria Téchica de Assuntos Juridicos;

c) Comissao de Contratagoes;

d) Comissao de Controle Interno;

e) Comisséo de Planejamento de Compras e Contratacgdes;

f) Escola do Legislativo e da Democracia “Vereador Presidente Jodo Santana de Moura
Villar”;

g) Ouvidoria;
h) Secretaria Especial de Gabinete;
i) Secretaria de Planejamento Institucional;
| j) Servigo de Comunicac¢é&o Social;
k) Servigo de Recursos Humanos;
1) Servigo de TV Legislativa;
m) Supervisdo de Compras e Contratos;
n) Supervisao de Servicos de Conservagao.
V - Divisdo Administrativa, compreendendo:
a) Servigo de Arquivo;
b) Servigos Auxiliares e de Conservagao;
c) Servico de Expediente, Comunicagéo e Protocolo.
VI - Divisdo de Contabilidade e Finangas, compreendendo:
a) Servigo de Cadastro e Almoxarifado;
b) Servico de Gestéo antébil, Planejamento e Orgamento.
VII - Diviséo Legislativa, ébmpreendendo:
a) Coordenadoria de Elaboragio de Proposituras;

b) Controle das Comissdes e Proposituras;
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c) Infraestrutura parlamentar:;

d) Servico de Expediente Legislativo.

VIIi - Divisdo de Tecnologia da Informacéo;
IX - Divisdo de Transportes;

X - Procuradoria Legislativa.

Art. 2° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Cubatio comp6ée-se dos cargos
de provimento efetivo e de provimento em comisséo constantes, respectivamente, dos
Anexos | e lll desta Resolugéo.

§ 1° As atribuigbes e os requisitos de investidura nos cargos citados no caput deste
artigo estéo estabelecidos, respectivamente, nos Anexos Il e IV desta Resolugao.

§ 2° Os valores dos padrées de vencimento dos cargos citados no caput deste artigo
seréo estabelecidos em lei.

§ 3° Para fins de comprovagdo da atividade juridica exigida para o cargo de Gestor
Legislativo, serdo aceitos os seguintes critérios:

I - o efetivo exercicio de advocacia, inclusive voluntaria, mediante a participagédo anual
minima em 5 (cinco) atos privativos de advogado, conforme estatuto da advocacia, em -
causas ou questdes distintas;

Il - o exercicio de atividades exclusivas de bacharel em Direito, em cargos ou funcdes
publicas ou privadas que exijam a aplicagao de conhecimentos juridicos.

§ 4° Nos termos do § 3° deste artigo, serdo considerados como tempo de exercicio de
atividade juridica os seguintes titulos académicos, em cursos de pdés-graduacgéo /afo
sensu e stricto sensu, na area de conhecimento das Ciéncias Sociais aplicadas,
preferenciaimente em Direito ou Administragdo Publica, ndo coincidentes com o0s
utilizados para a comprovagao de grau de instrugio:

I - 1 (um) ano para Pds-graduacéo Yato sensu’ - Especializagao;
Il - 2 (dois) anos para Pés-graduacgao ‘stricto sensu’ - Mestrado;
lll - 3 (trés) anos para Pés-graduagao ‘stricto sensu’ - Doutorado;

§ 5° Os cursos referidos no § 4° deste artigo deverao ter sido integralmente concluidos
até o més anterior ao da nomeagao, nao se admitindo, no cdémputo da atividade juridica,
a concomitancia de cursos nem de atividade juridica de outra natureza.

§ 6° Para fins de comprovacéo da titulagdo exigida para o cargo de Gestor Legislativo,
mediante documentagdo a ser apresentada ao Servico de Recursos Humanos e
validada por parecer da Procuradoria Legislativa, deverdo ser considerados os
certificados emitidos por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educag&o e com
carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.
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Art. 3° As fungbes gratificadas da Camara Municipal de Cubatao estéo estabelecidas no
Anexo V e as respectivas atribuicdes no Anexo VI, ambos desta Resolugéo.

§ 1° A designacgdo para o exercicio das fungdes gratificadas de que trata este artigo

ocorrerd mediante publicagdo de portaria do Presidente da Camara e o seu exercicio

dar-se-a em acumulo das atribuicdes ordinarias do servidor designado, com o

recebimento dos respectivos vencimentos do cargo efetivo ocupado, salvo as seguintes
- situagdes:

| - a fungdo gratificada de Assistente Legislativo de Gabinete Parlamentar sera exercida
com prejuizo dos vencimentos e das atribuicées ordinarias do cargo de origem, em
virtude da disposigdo exclusiva do servidor ao gabinete parlamentar;

Il - as demais fungdes gratificadas ndo enquadradas no inciso | do § 1° deste artigo
evenfualmente ocupadas por servidores cedidos serdo exercidas com prejuizo das
atribuicdes ordindrias do cargo de origem, podendo haver a preservagdo dos
vencimentos do servidor em razao da natureza do servigo.

§ 2° Os requisitos para ocupacdo das fungdes gratificadas estéo previstos no Anexo VI
desta Resolugéo.

§ 3° Os servidores designados ao exercicio das fungbes gratificadas de Assistente de
Comissédo Parlamentar Temporaria a exercerdo em carater de acimuilo de fungdo com
suas atribuicdes ordinarias, enquanto durarem os trabalhos da respectiva comissao,
limitada a participagdo de um mesmo servidor em, no maximo, 2 (duas) comissoes
parlamentares temporarias concomitantes.

§ 4° Os valores das gratificagdes das fun¢des referidas neste artigo serao estabelecidos
em lei.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Cubatdo é de 40
(quarenta) horas semanais, excetuados os casos previstos em legislacédo especifica e
os constantes da Portaria regulamentadora, a ser expedida pelo Presidente da Camara,
nos termos do inciso Xlil do art. 34 da Lei Organica de Cubatéo.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo do quadro da Camara Municipal de Cubatéo séo
acessiveis a todos os brasileiros e o respectivo ingresso dar-se-a no primeiro padrao da
classe inicial de cada carreira autbnoma ou de cada cargo isolado, atendidos os
requisitos de escolaridade e habilitagdo, através de concurso publico de provas ou de
provas e ftitulos.

Art. 6° S&o consideradas carreiras auténomas do Legislativo:

| - Procuradoria Legislativa;

Il - Tecnologia da Informacao;

Il - Administrativa.
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§ 1° A carreira da Procuradoria Legislativa é formada, exclusiva e sucessivamente, pelo
cargo de Procurador Juridico Legislativo, de provimento por concurso publico, e pelos
cargos de Subprocurador Geral Legislativo e Procurador Geral Legislativo, com
provimento por promogao na ordem citada.

§ 2° A carreira da Tecnologia da Informacdo é formada, exclusiva e sucessivamente,
pelo cargo de Analista de Sistemas, de provimento por concurso publico, e pelos cargos
de Administrador de Sistemas e Chefe da Divisdo de Tecnologia da Informagéo, de
provimento por promocao.

§ 3° A carreira Administrativa é formada, exclusiva e sucessivamente, pelos cargos de
Especialista Legislativo - area Administragéo Publica e de Especialista Legislativo - area

Finangas Publicas, de provimento por concurso pUblico, e pelos cargos de Coordenador,
Chefe de Servigo e Chefe de Divisao, de provimento por promog3o.

§ 4° Nao integram as carreiras autbnomas do Legislativo e sao considerados isolados
0s seguintes cargos do quadro de provimento efetivo:

| - Auxiliar Legislativo Administrativo I;

Il - Condutor Legislativo;

lil - Consultor de Proposituras;

IV - Eépecialista em Administragdo Publica;

V - Especialista em Fotografia e Captacdo de Imagem Digital;

VI - Especialista Legislativo - area Arquitetura e Urbanismo e Especialista Legislativo -
area Engenharia Civil;

VIl - Jornalista;
VIl - Técnico de Suporte.
§ 5° Além de todos os cargos de carreira, os cargos isolados de que trata o § 4° deste

artigo far&o jus a progressao horizontal na forma prevista nesta Resolugéo e de acordo
com o Anexo VI, a excegéo do cargo de Consultor de Proposituras.

Art. 7° O desenvolvimento de pessoal nas carreiras previstas nesta Resolucéo, através
de promogdo ou progressdo horizontal, sera efetivado em observéncia a respectiva
regulamentagcdo e aos seguintes principios:

| - habilitagdo, qualificacdo, desempenho, mérito, experiéncia em fungdo correlata de -
menor grau de complexidade e tempo de substituicdo ou interinidade no cargo almejado;

I - participagéo e aproveitamento nos cursos especificos que fardo parte da qualificacao
continuada do servidor, visando sua evolucéo e seu aperfeicoamento profissional.

§ 1° Serdo observados os seguintes conceitos para o desenvolvimento de pessoal de
que trata o caput deste artigo:
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| - Promocéo é a evolugdo vertical de um cargo hierarquicamente inferior para outro
imediatamente superior dentro da mesma carreira e esta condicionado a existéncia de
vagas, correspondéncia de escolaridade com o cargo de provimento originario e pré-
requisitos de avaliagdo, sendo a sua concessao medida discricionaria da Administrag&o;

Il - Progresséo horizontal ¢ a mudanga na escala de classes, expressas pelas letras “A”,
“B”, “C”, “D”, “E” e “F”, dentro do mesmo cargo, de modo que cada mudanga de letra
constitui alteracdo no respectivo padrao de vencimento, levando em conta tempo de
servico e avaliagdo de desempenho, bem como qualificagdo profissional mediante
concluso de curso de especializagéo de pds-graduacdo e mestrado, respectivamente,
na forma prevista na tabela constante do Anexo VIl desta Resolucao.

§ 2° A avaliagdo de desempenho para efeito de promocao tera por objetivo aferir o
rendimento e o desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo ou fungéo e avalia-
lo sob diversos aspectos funcionais, considerando-se a natureza das atribuicdes
desempenhadas pelo servidor e as condigbes em que estas sdo exercidas, a serem
previstos em regulamento.

" § 3° Para a concessao de promogao, além do preenchimento dos critérios da avaliagéo
de desempenho previstos em regulamento, exigir-se-a do servidor um prazo minimo de
4 (quatro) anos no exercicio do cargo por ele ocupado no momento da avaliagdo, que
somente serdo contados apods o alcance da estabilidade do servidor no servico publico.

§ 4° E vedada a promogdo ou qualquer outra forma de provimento derivado de
servidores para cargos cuja exigéncia de escolaridade seja superior & do cargo que
ocupa em decorréncia do provimento efetivo originario por concurso publico.

§ 5° As promocgdes ficardo condicionadas a observancia dos limites constitucionais e
legais sobre a despesa de pessoal, sendo ato de discricionariedade administrativa a sua
concessao.

§ 6° Interinidade é a situagé@o excepcional de haver cargo vago para a promogao nos
cargos efetivos de Procurador Geral Legislativo, Subprocurador Geral Legislativo,
Administrador de Sistemas, Chefe de Divisdo, Chefe de Servigo ou Coordenador,
quando a Administragdo podera designar servidor efetivo da respectiva carreira para
ocupa-lo provisoriamente, até que cesse a referida ocorréncia excepcional.

§ 7° O tempo de exercicio na interinidade sera computado quando da contagem de
tempo para promogéo, na forma do respectivo regulamento.

" Art. 8° Para o desempenho de atividades colegiadas de modo permanente, de acordo
com as respectivas atribuigdbes dos cargos e fungbes delas componentes, ficam
previstas as seguintes comissdes:

| - Comissdo de Contratagdo, composta pelo Agente de Contratagio e pelos Membros
da Equipe de Apoio;

Il - Comissdo de Planejamento de Compras e Contratagbes, composta pelo
Coordenador de Planejamento de Compras e Contratacdes e pelos Assessores de
Planejamento de Compras e Contratagoes;
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Il - Comissé@o de Controle Interno, composta pelo Controlador Geral, pelos Agentes de
Fiscalizacdo e pelo Secretario do Controle Interno.

Art. 9° Ficam extintos, do quadro de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal .
de Cubatéo, a partir da respectiva vacancia, os seguintes cargos atualmente ocupados:

I -1 (um) cargo de Supervisor dos Servigos de Conservacao;

Il -1 (um) cargo de Coordenador de Elaboragdo de Proposituras II;

lil - 1 (um) cargo de Coordenador dos Servigos de Arquivo II;

IV - 1 (um) cargo de Coordenador dos Servigos Contabeis Il;

V - 1 (um) cargo de Coordenador do Expediente Legislativo Il;

VI - 1 (um) cargo de Coordenador de Recursos Humanos lI;

VIl - 1 (um) cargo de Coordenador de Financas Ii;

VIII - 1 (um) cargo de Especialista Supervisor de Operagdes;

IX - 3 (trés) cargos de Especialista em Administragdo Publica;

X - 12 (doze) cargos de Auxiliar Legislativo Administrativo I;

XI -1 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Transportes;

XIl - 1 (um) cargo de Técnico de Suporte.

Art. 10. Fica mantido o enquadramento das classes da progresséo horizontal de cada
servidor, bem como aproveitada a contagem do tempo de cada um para essa finalidade,
quando da promulgagéo desta Resolugdo, ndo havendo solugéo de continuidade no
respectivo coOmputo, passando-se a aplicar os requisitos previstos no Anexo VIl desta
Resolucdo, de acordo com o correspondente enquadramento.

Art. 11. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 12. Revogam-se as disposi¢gées em contrario.

ANEXO |

Quadro de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Cubatéo

Nomenclatura | Quantidade Padréo de Forma de Escr:il‘a,lfild(:l?ie e
Vencimento Provimento Requisitos

Analista de Superior em
Sistemas 2 26 Concurso Engenharia da
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Computagao,
Ciéncia da
Computacédo ou
Tecnologia em
Analise e
Desenvolvimento
de Sistemas
Auxiliar
Legislativo 11 11 Concurso Fundamental
Administrativo
|
Copdut_or 6 21 Concurso Médio
Legislativo
Consul’gor de 1 40 Concurso Superior
Proposituras
Especialista
em Fotografia 1 26 Concurso Médio
e Captacéo de
imagem Digital
Especialista
Legislativo -
Area 21 26 Concurso Superior
Administragao
Publica
. Superior em
E;giesf;?il\llita- Administraggo,
" . 4 26 Concurso Economia ou
Area Finangas Ciénci
Publicas Iencias
Contabeis
Superior em
. Arquitetura e
Esp_e C|a‘I|sta Urbanismo /
Legislativo - Inscrigéo ativa e
Area 2 26 Concurso reqular no
Arquiteftura e regpectivo
Urbanismo Conselho de
Fiscalizagéo
Superior em
Especialista Engenharia Civil
Legislativo - / Inscrigdo ativa
Area 2 26 Concurso e regular no
Engenharia respectivo
Civil Conselho de
Fiscalizaco
Jornalista 2 24 Concurso Supem_)r em
Jornalismo
Superior em
Procurador Direito /
Juridico 6 34 Concurso Inscrigdo ativa e
Legislativo regular na
Ordem dos




Camara Municipal de Cubatio
Estado de Sao Paulo

492° Ano da Fundag¢éo do Povoado e

76° de Emancipacdo Politico Administrativa

Advogados do
Brasil
Tgcﬂ;g:-tg © 24 Concurso Médio
Superior em
Engenharia da
Computagéo,
‘o Ciéncia da
%(lmsl?;?éﬁgzr 34 Promoc¢ao Computagéo ou
Tecnologia em
Analise e
Desenvolvimento
de Sistemas
Chefe da
Divisdo 40 Promogéao Superior
Administrativa
Chefe da
C(?r:\t/:;ﬁdi?j e 40 Promocgao Superior
e Finangas
Chefe da
Divisdo 40 Promocgao Superior
Legislativa
Chefe da
T(—lzjclr\:gigig%a 40 Promogéo Superior
Informacao
Chefe da
Divisdo de 40 Promocéo Médio
Transportes
Chefe dos
Servicos 35 Promocéo Superior
Administrativos
Chefe dos
Cor?t’glt;vé?soz de 35 Promocgao Superior
Financas
Chefe dos
Sewlggs d? 35 Promocéo Superior
Comunicacéao
Social
Chefe dos
Servicos de
Controle e 35 Promocéo Superior
Elaboragdo de
Proposituras
Chefe dos
Servicos de = :
Expediente 35 Promocao Superior
Legislativo
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Chefe dos
Servigos de
Recursos
Humanos

35

Promocgao

Superior

Coordenador
de Cadastros e
Almoxarifado Il

33

Promogéao

Superior

Coordenador
de Cadastros e
Almoxarifado |

34

Promogao

Superior

Coordenador
de
Comunicacdes
I

34

Promocéo

Superior

Coordenador
de Controle
das
Comissoes |

34

Promocgéao

Superior

Coordenador
de Elaboragéo
de
Proposituras Il

33

Promogao

Superior

Coordenador
de Expediente,
Comunicagao
€ Protocolo |

34

Promogao

Superior

Coordenador
do Expediente
Legislativo I

33

Promocgéao

Superior

Coordenador
do Expediente
Legislativo |

34

Promogao

Superior

Coordenador
de Financas Il

33

Promocao

Superior

Coordenador
de Financas |

34

Promocéo

Superior

Coordenador
de Recursos
Humanos Il

33

Promocéo

Superior

Coordenador
de Recursos
Humanos |

34

Promocéo

Superior

Coordenador
dos Servigcos
de Arquivo |l

33

Promocgao

Superior

Coordenador
dos Servigos
de Arquivo |

34

Promocao

Superior




Camara Municipal de Cubatio
Estado de Sao Paulo

492° Ano da Fundagio do Povoado e
76° de Emancipagdo Politico Administrativa

Coordenador
dos Servicos 33 Promocéao Superior
Contabeis I
Coordenador
dos Servigos 34 Promogao Superior
Contéabeis |
Coordenador
dos Servigos
Legislativos e
Administrativos 34 Promocgéo Superior
da
Procuradoria
Legislativa |
Coordenador
dos Trabalhos 34 Promocgéo Superior
do Plenario |
Encarregado
dos Servicos
Admmlds;ratlvos 35 Promocgéo Superior
Procuradoria
Legislativa
Especialista
em 24 Promocéo Médio
Administragéo
Publica
Especialista
Supervisor de 29 Promocéao Médio
Operacao
Superior em
Direito /
Procurador Inscrigao ativa e
Geral 42 Promocgéao regular na
Legislativo Ordem dos
Advogados do
Brasil
Superior em
Direito /
Subprocurador Inscricéo ativa e
Geral 41 Promocao regular na
Legislativo Ordem dos
Advogados do
Brasil
Supervisor dos
Servigos de 25 Promogao Fundamental
Conservagio
ANEXO i

Atribuigbes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Cubatéo
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| - Analista de Sistemas: analisar, documentar, projetar, programar e testar sistemas de
informacao e sitios web de acordo com o demandado pela Administragao de Sistemas.
Realizar reunides e briefings com as areas clientes, levantando requisitos e
- especificando casos de uso e as necessidades de software para um perfeito
alinhamento entre as areas deste Legislativo e a area de Tl, bem como a integracdo
com os softwares de terceiros. Realizar a manutengao légica na rede de computadores
e nos equipamentos de telecomunicagdo. Realizar a instalagdo e a manutengao dos
servidores e de toda a infraestrutura tecnoldgica, nos moldes demandados pela
Administracdo de Sistemas da Casa. Instalar e manter os sistemas de informacéo
atualizados e seguros. Realizar suporte técnico basico e avangado orientando o Técnico
de Suporte, quando for o caso. Exercer outras atribuigdes atinentes ao cargo que Ihe
forem determinadas pela respectiva chefia.

Il - Auxiliar Legislativo Administrativo |: auxiliar a execugéo dos servigos gerais da
Camara, pertinentes as divisdes em que estiver lotado, exercendo as fungbes de
escriturario, auxiliar de telefonia e recepcao. Auxiliar a execucdo dos servigos do
Plenario e outros servigos auxiliares designados pelas respectivas Chefias.

lIl - Condutor Legislativo: conduzir os veiculos da frota da Camara Municipal de
Cubatdo; executar os servicos que lhe forem determinados pelos superiores
hierarquicos, na forma planejada e indicada. Manter em condicbes de uso regular os
vefculos da Camara, providenciando quando necessario o encaminhamento para
lavagem, lubrificacdo e abastecimento. Zelar pela perfeita ordem do veiculo e respectiva
documentagéo. Providenciar a guarda dos veiculos em condicbes de seguranca. Dar
bom atendimento aos Vereadores, funcionarios e outras pessoas que fizerem uso dos

- veiculos sob sua responsabilidade. Exercer outras atribuicdes atinentes a Divisdo que
Ihe forem determinadas pelos superiores.

IV - Consultor de Proposituras: informar e orientar o Gestor Legislativo acerca dos
projetos de lei em andamento e da pauta das sessoes. Auxiliar os demais setores que
se relacionem com Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito, através de sua
expertise. Acompanhar o cumprimento dos prazos regimentais de tramitacdo dos
processos legislativos, bem como incentivar a celeridade e a eficiéncia destes. Executar
outras tarefas correlatas que lhe sejam determinadas pelo Gestor Legislativo.

V - Especialista em Fotografia e Captagéo de Imagem Digital: registrar eventos oficiais
da Camara e proceder a diligéncias promovidas por Comissées Especiais e/ou
Vereadores e outros atos, utilizando-se de méaquina fotografica, filmadora ou aparelho
celular de boa resolugdo, revelando e/ou ampliando as fotos extraidas. Desenvolver os
servigos necessarios & boa qualidade das reportagens. Desenvolver e disponibilizar
imagens digitais para alimentacdo do sitio eletrénico e das redes sociais oficiais da
Céamara, realizando edicOes e recortes e se responsabilizando pelas imagens inseridas
e utilizadas. Executar outras tarefas atinentes ao cargo quando assim determinar a
Presidéncia da Casa.

VI - Especialista Legislativo - Area Administracgo Publica: elaborar atos administrativos
e legislativos, promovendo pesquisas correlatas, servigos administrativos e servicos
* técnicos afetos as divisbes em que estiver lotado, conforme distribuicédo de tarefas da
respectiva chefia.
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Vil - Especialista Legislativo - Area Finangas Publicas: promover langamentos em
sistema de controle financeiro e gestdo de recursos publicos, realizar pagamentos, '
retengbes, baixas, provisdes, previsdes, planejamento e execugdo orgamentéria,
promover pesquisas correlatas atentando-se as alteragbes nos procedimentos e

normas, servicos administrativos e servigos técnicos, conforme determinar a respectiva
chefia.

Vil - Especialista Legislativo - Area Arquitetura e Urbanismo: elaborar planos e projetos
arquiteténicos em tfodas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas e
metodologias, analisando dados e informagdes referentes a projetos e a especificagdes
de obras, reparos, renovagdo ou ampliagio dos espacos arquiteténicos dos imoveis da
Camara Municipal de Cubatao ou por ela mantidos; fiscalizar e executar obras e servigos
na sua area de atuacgdo; desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e
ambiental; prestar consultoria & Administragdo da Camara Municipal de Cubatdo em
assuntos de sua especialidade, quando solicitado; executar outras atividades correlatas
na sua area de atuagéo.

IX - Especialista Legislativo - Area Engenharia Civil: executar atividades de elaboragao,
supervisdo, coordenagdo, execucao e fiscalizacdo dos trabalhos relacionados com
obras publicas e construgbes em geral, executados direta ou indiretamente pela Cadmara
Municipal de Cubatao; elaborar projetos e orcamentos especificos relacionados a obras
e servicos de engenharia; executar atividades relacionadas ao desenvolvimentio
organizacional da Camara Municipal de Cubat&o; executar atividades operacionais e de
gestdo necessarias ao desempenho das atividades inerentes ao funcionamento da’
Camara Municipal de Cubatdo; executar outras atividades correlatas na sua area de
atuacao.

X - Jornalista: acompanhar o Presidente e a Mesa Diretora nos eventos oficiais, e
diligéncias, independentemente de dia e horario, efetuando as anotagdes pertinentes,
objetivando produzir os "releases", a imprensa falada, escrita e televisada. Promover a
imagem institucional do Poder Legislativo. Se fazer presente na recepgéo e
acompanhamento de autoridades em visitas & Camara Municipal de Cubat&o, bem
como nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, em qualquer horario de
ocorréncia dessas.

XI - Procurador Juridico Legislativo: prestar Assisténcia Juridica e Técnico Legislativa a
Mesa, as Divisdes e Comissdes Permanentes da Camara, bem como a cada um dos
Vereadores nos assuntos institucionais do Legislativo. Opinar sobre assuntos técnicos
pertinentes a elaboragéo legislativa, estrutura e disciplina dos trabalhos legislativos e
administrativos. Elaborar minutas de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e
emenda a Lei Orgéanica Municipal, bem como Atos da Mesa e demais instrumentos
normativos. Manifestar-se sob a legalidade dos atos legislativos e administrativos.
Defender os interesses da Camara, em juizo e extrajudicialmente, e acompanhar a¢des
judiciais de interesse do Legislativo. Assessoras juridicamente as sessdes plenarias,
observando o fiel cumprimento do Regimento Interno, das Constituicbes Estadual de
Sao Paulo e Federal, da Lei Organica de Cubatdo e dos demais dispositivos legais
vigentes.

XIl - Técnico de Suporte: realizar o suporte técnico presencial ou por telefone aos
usuarios, resolvendo problemas relativos ao funcionamento dos computadores,
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impressoras, sistemas informatizados e qualquer outro item pertencente a infraestrutura
de Tecnologia da Informagao. Prestar a manutencgao fisica na rede de computadores e
na rede de telecomunicacdo da Camara. Instalar e manter os equipamentos de Tl, bem
como 0s sistemas operacionais e softwares em geral, configurando as estagbes de
trabalho dos usuarios de acordo com as suas especificidades. Realizar backup dos
computadores, quando for o caso e manutencao de hardware. Controlar a localizagéo,
a configuracdo e o responsavel pelo uso dos equipamentos do parque tecnoldgico.
Auxiliar a programacao e os testes de desenvolvimento de software da Camara. Exercer
outras atribuicbes atinentes ao cargo que Ihe forem determinadas pela Chefia.

X1l - Administrador de Sistemas: gerenciar e supervisionar o ambiente computacional
de acordo com os padrées adotados pela chefia. Auxiliar o Chefe da Divisdo no
desempenho de suas atividades. Definir e supervisionar o desenvolvimento de sistemas
de acordo com as necessidades demandadas pelos demais setores do Legislativo
municipal. Administrar e orientar treinamento e promover cursos de tecnologia aos
demais servidores. Administrar as rotinas de manutencao, implantacao e configuragao

- da infraestrutura de telecomunicagéo, redes, servidores e internet. Administrar o suporte
aos usudarios e desenvolver solugbes de tecnologia, a fim de manter a alta
disponibilidade dos servigos. Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem
determinadas pela chefia.

XIV - Chefe da Divisdo Administrativa: responder por todos os servigos administrativos
atinentes a expedicdo de oficios e correspondéncias e de tramitacdo de processos
através do protocolo. Responder pelo Arquivo Geral da Camara. Responder pelo servigo
de zeladoria, bem como de manutengdo de bens méveis e equipamentos. Manter sob
sua guarda originais de portarias, decretos legislativos, Atos da Mesa e Resolugbes,
bem como todos os selos utilizados para expedi¢do de correspondéncia. Responder
pelo Servico de Recursos Humanos. Responder pela elaboragdo das folhas de
pagamento dos servidores e vereadores e dos demais documentos relativos & vida
funcional dos servidores.

XV - Chefe da Divisdo de Contabilidade e Finangas: responder por todos os servigos de
contabilidade e finangas. Executar e oferecer condigées de funcionamento ao Chefe de
Servico e Coordenadores integrantes da Estrutura Organizacional da Divisdo de
Contabilidade. Supervisionar a escrituracéo sintética e analiticamente a contabilidade
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara, de acordo com as leis em vigor.
Instruir e informar processos sobre pagamentos. Emitir notas de empenho, apds
autorizagdo do Presidente da Camara, ou justificadamente, emitir e enviar para
- ratificag&o. Formalizar a liquidacao nos processos de pagamento. Realizar pagamentos
em conjunto com o Gestor Legislativo e Presidente, apés autorizagdo de um desses.
Gerenciar a movimentag&o financeira da Camara. Executar outras atribuicdes correlatas
determinadas pela chefia imediata.

XVI - Chefe da Divisdo Legislativa: exercer a fungio de superior hierarquico da Divis3o,
dando andamento aos processos e projetos de lei que por ela tramitam. Prestar
informagGes sobre documentos recebidos e expedidos pela Divisdo. Responder pelo
encaminhamento das proposituras ao arquivo quando finda a Legislatura. Responder
pela perfeita execugéo de todas as atribuigbes atinentes aos servicos de expediente
legislativo, infraestrutura parlamentar, controle e tramitagédo de proposituras. Responder
pela elaboragéo dos autégrafos a serem encaminhados ao Executivo. Responder pela
expedicdo de pautas, comunicados, e convocagbes de Sessdes Plenarias, quando
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assim lhe for determinado pelo Presidente ou pelo Gestor Legislativo. Organizar em livro
proprio os termos de posse e de declaragédo de bens dos vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito. Responder pela inscricdo dos vereadores para apresentagdo de seus
trabalhos, mantendo os expedientes correspondentes sob sua guarda. Controlar os
prazos de autégrafos das proposituras aprovadas, a serem enviados ao Executivo até
sua promulgagao. Dar andamento aos processos legislativos que tramitam na Camara. -
Atender a Mesa nas Sessdes Plenarias. Viabilizar a realizagéo de eventos do Legislativo
e executar outras atribuicoes correlatas que lhe forem determinadas pela Administragao.

XVIl - Chefe da Divisao de Tecnologia da Informagao: responder pelo funcionamento
dos servigos de tecnologia da informag&o. Providenciar a manuteng&o e a recuperagdo
dos equipamentos de informatica. Desenvolver agbes em tecnologia da informagéo,
incluindo infraestrutura e rede, softwares, assisténcia e suporte. Planejar, coordenar e
controlar as atividades das areas de tecnologia da informagdo. Responder pela
supervisdo do Centro de Processamento de Dados e seus Periféricos. Promover a
melhoria continua da execucdo dos projetos, desenvolvimentos, servigcos e suporte.
Coordenar e monitorar os ambientes computacionais, implantando e documentando
rotinas e projetos, controlando os niveis de servigo, sistemas operacionais, banco de
dados e a rede de computadores. Definir o plano diretor de tecnologia da informacgéo.
Definir as diretrizes da politica da seguranga da informagao. Supervisionar os contratos
de terceirizagdo dos servigos de informatica e telecomunicagéo. Definir as diretrizes a
serem seguidas referentes aos padrdes, procedimentos e tecnologias que serdo
adotadas no ambito técnico dos servicos de tecnologia da informagdo e
telecomunicagdo da Camara. Executar outras atribuigdes atinentes a chefia da divisao.

XViIl - Chefe da Divisdo de Transportes: responder pelo perfeito funcionamento dos
servigos de transportes do Legislativo. Providenciar a manutengao e a recuperacao dos
veiculos da frota do Legislativo. Providenciar a manutencdo da regularidade da’
documentagéo dos veiculos do Legislativo. Requisitar aquisicdo de taldes de pedagio,
combustiveis, pneus, pegas e outros acessorios. Adotar as medidas necessarias
visando dar bom atendimento aos vereadores e a Secretaria da Camara. Dar
andamento nos processos que tramitarem na Divisdo. Executar outras atribuicbes
atinentes a divisao.

XIX - Chefe dos Servigos Administrativos: responder por todos os servigos afetos ao
Arquivo Geral e de Expediente, Comunicagdo e Protocolo. Exercer outras atribuicdes
correlatas que Ihe forem determinadas pela chefia imediata.

XX - Chefe dos Servigos Contabeis e de Finangas: supervisionar os servigos contabeis
e a elaboragdo do orgamento atual. Dar informages em processos de prestagéo de
contas. Elaborar boletins bancéarios. Controlar saldos bancarios, registro e emissao de
cheques. Fazer levantamento para suplementagdes. Emitir, nos casos de auséncia da
chefia imediata, notas de empenho, apds autorizagdo do Presidente da Camara, ou
justificadamente, emitir e enviar para ratificagcdo. Formalizar a liquidacdo nos processos
de pagamento. Executar outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas pela
chefia imediata. '

XXI| - Chefe dos Servicos de Comunicagao Social: supervisionar os servigos da TV
Legislativa, a transmisséo das Sessdes Ordinarias € Extraordinarias, o funcionamento
da imprensa e do jornalismo, a organizagio do Cerimonial e dos atos institucionais da '
Camara, o servicos operacionais, graficos de impressao, paginagéo e som, 0s servigos
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fotograficos, o funcionamento do Arquivo Histérico, da Secretaria Geral de
Comunicacao e da Ouvidoria, a elaboragéo de boletins, jornais e revistas de divulgagéo
dos trabalhos legislativos e outros servigos afetos ao setor.

- XXII - Chefe dos Servigos de Controle € Elaboragédo de Proposituras: supervisionar a
elaboracdo de proposituras. Dar andamento aos processos e projetos de lei que
tramitam na Divisdo. Acompanhar os prazos das proposituras e das Comissdes
Permanentes e Especiais. Supervisionar a elabora¢ao dos pareceres das Comissdes
Permanentes e os pedidos de informagéo. Dar apoio técnico aos Vereadores, bem como
assisténcia e orientagio aos Assessores Técnicos das Comissdes e da Administragao.
Prestar informagGes sobre documentos recebidos e expedidos pela Diviséo. Responder
pelo encaminhamento das proposituras ao arquivo quando finda a Legislatura e demais
atribuigcbes correlatas que lhe forem determinadas pela Administragéo.

XXIIl - Chefe dos Servigos de Expediente Legislativo: executar os despachos em todas
as proposituras, correspondéncias e demais documentos de matéria legislativa ou de
competéncia do Plenario da Camara, de conformidade com as deliberagbes das
Sessotes Plenarias. Ter sob sua guarda os processos a serem apreciados em Sessdes
Plenarias. Elaborar o roteiro das sessoes, para orientacdo da Mesa e do Plenario.
Atender a Mesa na censura procedida nas eventuais ocorréncias das Sessdes.
Controlar documentos recebidos e expedidos pela Divisdo. Orientar os Coordenadores
e demais servidores afetos a Divisdo nas suas atribuicbes. Encaminhar, findas as
legislaturas, as proposituras dos vereadores ao arquivo. Executar outras tarefas
correlatas que lhe sejam determinadas pela chefia imediata.

XXIV - Chefe dos Servicos de Recursos Humanos: supervisionar o recrutamento, a

- selegdo e o treinamento de candidatos a cargos e fungdes na Camara. Processar
expedientes relativos ao ingresso e & saida de servidores do Poder Legislativo.
Examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores do Legislativo.
Supervisionar o preenchimento de redagdes de RAIS DIRF e a elaboracdo de
levantamento mensal de despesas com pessoal para contabilidade e fichario geral em
ordem cronolégica. Supervisionar a folha de pagamento de servidores e Vereadores.
Fornecer informagdes relativas a vida funcional dos servidores, quando assim for
determinado.

XXV - Coordenador de Cadastros e Almoxarifado | e 1l: atender servigos de almoxarifado
e requisicoes de materiais, mantendo atualizado o cadastro e prevenindo faltas de
estoque. Manter o cadastro de bens patrimoniais. Providenciar a fixagdo das plaquetas
de patrimdnio que possibilitem sua pronta identificagdo. Providenciar levantamento geral
de bens e termos de responsabilidade de acordo com as normas técnicas aplicaveis.
Fornecer os dados de materiais de consumo e bens permanentes necessarios a
Contabilidade. Realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia imediata.

XXVI - Coordenador de Comunicagdes |: coordenar os servicos de comunicagéo da
Camara, elaborar release para a midia dos atos institucionais da Camara, ajudando em
sua organizacé&o e divulgacdo. Executar servigos relacionados a pesquisa e responder
pelo Arquivo Histérico do Legislativo. Elaborar resumos de todas as sessdes solenes e
pesquisa relativa a realizagdo destas, bem como outras determinagdes impostas pelo
- superior imediato.
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XXVIi - Coordenador de Controle das Comissdes I: elaborar requerimento de
prorrogagbes, orientar os assessores técnicos das Comissdes e da Administragido
indicados para secretariar as Comissées Especiais. Verificar recursos financeiros e -
todas as demais providéncias para viagens de Comissées. Elaborar prestagdo de contas
das Comissées. Requisitar condugéo para os integrantes das Comissoes e atender a
outras determinacdes exigidas pelos Presidentes das Comissfes e superior imediato.
Controlar prazos de tramitacdo dos projetos de lei nas Comissdes Permanentes para
elaboragdo de pareceres, prazo das Comissbes Especiais, andamento das
proposituras. Assessorar as Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito.
Responder pela tramitacdo, dentro dos prazos legais, de processos, pareceres,
proposicbes e Comissdes Especiais. Assistir e orientar Coordenadores e Assessorar
Comissdes Permanentes e Especiais, neste Ultimo caso, quando assim l|he for
determinado. Auxiliar a feitura dos Pareceres das Comissdes Permanentes e dos
pedidos de informagao. Dar apoio técnico aos Vereadores, assisténcia e orientagdo aos
Assessores Técnicos das Comissdes e da Administracdo. Registrar e supervisionar a
realizacdo de reunides de Comissdes Permanentes. Outras tarefas correlatas ao cargo
determinadas pelo superior.

XXVIII - Coordenador de Elaboracéo de Proposituras | e Il: coordenar os servigos afetos
aos ftrabalhos dos Vereadores. Elaborar proposicdes, pesquisar matéria para
assessoramento destas e outras determinacgdes correlatas ao cargo exigidas pela chefia
imediata.

XXIX - Coordenador de Expediente, Comunicagdo e Protocolo I: coordenar e distribuir
os servicos de redacgéo e datilografia de todos os documentos que devam ser assinados -
pelo Presidente e ou pelo Gestor Legislativo. Coordenar a expedigdo de
correspondéncia oficial da Camara. Coordenar a organiza¢édo de todo o servigo relativo
a comunicacgdo interna e externa da Camara, entrando em contato com os demais
servigos para esse fim. Coordenar a tramitagdo de todos os processos em andamento
no Legislativo. Coordenar a entrada e a saida dos documentos da Camara, bem como
coordenar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

XXX - Coordenador do Expediente Legislativo | e Il: coordenar o expediente e dar
infraestrutura aos vereadores. Supervisionar o patriménio afeto a Divisdo. Registrar as
proposituras nas pastas dos vereadores e a transcrever as atas do Legislativo. Elaborar
o expediente da Mesa, registrar leis, decretos legislativos, emendas a Lei Organica e
resolugdes, bem como outras determinagdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

XXXI - Coordenador de Finangas | e Il: elaborar e executar o orgamento, a programagao
da despesa e os empenhos. Verificar a liqguidagdo da despesa e a movimentagao
bancaria, além de outros servigos correlatos determinados pela chefia imediata.

XXXII - Coordenador de Recursos Humanos | e II: planejar, executar e coordenar a
politica de recursos humanos da Camara. Estudar analiticamente a identificacdo dos
funcionarios para progresséo e promoc¢ao funcionais. Coordenar instrumentos em pasta
prépria e vida funcional dos servidores. Examinar e coordenar os processos relativos a -
deveres ou direitos funcionais em conjunto com a Procuradoria Legislativa da Camara.
Coordenar a escala de férias, bem como outras tarefas pertinentes ao setor. Coordenar
a elaboracdo de folhas de pagamentos de servidores e vereadores.
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XXXl - Coordenador dos Servigos de Arquivo | e Il: coordenar todos 0s servicos
atinentes ao Arquivo Geral da Camara, verificando se a documentagao esta em prefeitas
condicdes e facilitando o acesso a eventuais consultas. Coordenar a microfiimagem dos
documentos do Legislativo, bem como de documentos histéricos. Adotar medidas
necessarias a manutencdo das condigcbes de limpeza do arquivo e dos documentos

arquivados.

XXXIV - Coordenador dos Servigcos Contabeis | e Il: coordenar os langamentos diario-
razdo, débito, razdo-crédito, empenhos a pagar para fornecedores, controle bancario,
elaboragdo de anexos de balangos, controle de processos para cancelamentos de
restos a pagar. Elaborar balancetes e balangos patrimoniais, financeiros e
orgamentarios. Manter a correta classificacdo contabil dos ativos e bens e outros
servigos correlatos determinados pela chefia imediata.

XXXV - Coordenador dos Servigos Legislativos e Administrativos da Procuradoria
Legislativa |: coordenar e organizar a rotina referente aos procedimentos administrativos

" e legislativos junto & Procuradoria Legislativa. Efetuar pesquisas nos bancos de dados
especificos, bem como junto aos érgaos e instituicdes de auxilio as Camaras Municipais,
visando dar suporte técnico, juridico e legislativo aos pareceres e demais atos a serem
elaborados pela Procuradoria Juridica.

XXXVI - Coordenador dos Trabathos do Plenario | e II: coordenar os servigos do
Plenario, com controle do tempo de fala e assisténcia & Mesa durante o transcorrer das
sessOes. Prestar assisténcia aos vereadores nas atividades plenarias. Arquivar e
controlar as respostas das proposi¢des nas pastas dos vereadores. Elaborar o resumo
das Indicagbes para leitura em Plenario e realizar outros servigos afetos ao setor.

XXXVII - Encarregado de Servicos Administrativos da Procuradoria Legislativa:
Responder pelos servicos administrativos da Procuradoria Legislativa e da Biblioteca
Juridica, bem como pela organizacdo do banco de dados juridicos do Legislativo.

XXXVII - Especialista em Administracdo Publica: auxiliar a elaboracdo de atos
administrativos e legislativos. Auxiliar as pesquisas correlatas afetas as divisdes em que
estiver lotado.

XXXIX - Especialista Supervisor de Operagao: supervisionar os servicos de apoio a
infraestrutura do funcionamento do Setor de Comunicagao, visando a agilizagdo da
_execugdo dos servigos relacionados aos atos institucionais e demais eventos, bem

como zelar pelos equipamentos do Setor de Comunicagéo, dando suporte na operacéo
e na realiza¢ao dos eventos institucionais.

XL - Procurador Geral Legislativo: dirigir, coordenar e supervisionar os servicos da
Procuradoria Legislativa. Assessorar o Gestor Legislativo, os vereadores e a Mesa da
Camara, sempre que solicitado, sem prejuizo das atribuigdes proprias de Procurador
Juridico Legislativo. Defender a Camara em juizo e extrajudicialmente nos interesses
desta. Propor agdes judiciais para a garantia e a manutengdo dos interesses
institucionais da Camara.

XLI - Subprocurador Geral Legislativo: assessorar o Procurador Geral Legislativo na
dire¢do, coordenacéo e supervisdo dos servicos da Procuradoria Legislativa, sem
prejuizo das atribuigdes préprias de Procurador Juridico Legislativo, bem como
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responder pelos atos da Procuradoria Legislativa quando das auséncias ou por
delegacao do Procurador Geral Legislativo.

XLII - Supervisor dos Servicos de Conservagéo: responder pelos servicos de
conservagéo, manutengdo e pequenos reparos nas instalacoes fisicas da Camara.

ANEXO 1l

Quadro de cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Cubatéo

Padrdo de Forma de Nivel de
Nomenclatura | Quantidade Venci . Escolaridade e
encimento Provimento R . .
equisitos
Superior em
Direito /
Especializacdo
em Direito
Pdblico (Direito
Administrativo ou
Direito
Constitucional)
ou
Administragéo
Gestor . Publica, com
Legislativo 1 S13 Em comissao carga horaria
minima de 360
(trezentas e
sessenta) horas;
Experiéncia
minima de 3
(trés) anos em
atividades
juridicas,
devidamente
comprovadas
Gestor .
Legislativo 1 S12 Em comissao Su%?:éci)t:)em
Adjunto
Assessor
Geral de ,
Assuntos 1 S13 Em comissao Su%gnc_)r em
L ireito
Juridicos da
Presidéncia
Assessor
Geral de o _
Assuntos I uperior em
Juridicos da 1 812 Em comissao Direito
Presidéncia
Adjunto
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Assessor 15 s12 Em comiss&o Superior
Politico
Assessor
Técnico de
Assuntos do 1 S12 Em comissao Superior
Poder
Executivo
Assessor
Parlacrir;entar 15 S12 Em comissao Superior
Comunicacao
Chefe de
Gabinete 15 S12 Em comisséo Superior
Parlamentar .
Secretario de Sugﬁzﬁgem
Plangjarpento 1 S12 Em comissao Economia ou
Institucional Contabilidade

ANEXO IV
Atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Cubatéo

| - Gestor Legislativo: supervisionar todos os servicos da Cadmara Municipal de Cubatéo,

- exercendo as atividades de gerenciamento de todo o quadro de servidores e
assessorando o Presidente na gestdo administrativa do Legislativo. Orientar,
desenvolver e estabelecer instrumentos a serem utilizados para execugdo das
atividades administrativas e legislativas da Casa. Assinar, juntamente com a
Presidéncia, Mesa da Camara e Chefias de Divisdes, todos os documentos necessarios
a eficacia dos atos do Poder Legislativo.

Il - Gestor Legislativo Adjunto: supervisionar, na auséncia do Gestor Legislativo ou por
delegacio desse, o0s servicos administrativos da Camara Municipal de Cubatéo,
exercendo as atividades de gerenciamento de todo o quadro de servidores e
assessorando o Presidente na gestdo administrativa do Legislativo. Orientar,
desenvolver e estabelecer, na auséncia do Gestor Legislativo ou por delegagdo desse,
instrumentos a serem utilizados para execucgdo das atividades legislativas. Assinar, na
auséncia do Gestor Legislativo ou por delegacgéo desse, juntamente com a Presidéncia,
Mesa da Camara e Chefias de Divisdes, os documentos necessarios a eficacia dos atos
do Poder Legislativo. Reportar-se ao Gestor Legislativo como respectivo superior
hierarquico.

lll - Assessor Técnico de Assuntos do Poder Executivo: exercer atividades de
Assessoramento ao Presidente nos assuntos ligados a problemas administrativos,
legislativos e juridicos junto ao Poder Executivo. Elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelo Presidente da Camara, de natureza juridica, politica e institucional.
- Coordenar as agdes de articulagcdo politica entre o Chefe do Poder Legislativo e o do
Poder Executivo, bem como seus membros, com a finalidade de manter um canal de
comunicacédo e harmonia entre os entes. Prestar a assisténcia necessaria a todos os
atos do Presidente. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando determinadas
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diretamente pela Presidéncia da Camara, mantendo um comprometimento politico, bem
como fidelidade as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia.

IV - Chefe de Gabinete Parlamentar: executar atividades relacionadas a defini¢ao de

metas e estratégias a serem adotadas no &mbito do gabinete parlamentar. Coordenar

0s servigos e estabelecer uma logistica de agées politico-partidarias na implementacao
dos objetivos e diretrizes a serem adotadas no gabinete parlamentar, mediante

planejamento, organizagdo e controle das agbes desenvolvidas. Executar outras

atividades correlatas.

V - Assessor Parlamentar de Comunicagdo: acompanhar o vereador nos eventos,
diligéncias e atividades politicas, independentemente de dia e horario, efetuando as
anotagbes pertinentes, com o objetivo de produzir os releases na imprensa falada,
escrita e televisada, bem como insergées nas midias e redes sociais. Promover a
imagem institucional do vereador. Se fazer presente na recepgéo e no acompanhamento
de autoridades em visitas a Camara Municipal de Cubatido, bem como nas sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes.

VI - Assessor Politico: exercer atividade de assessoramento politico ao vereador,
acompanhando-o em visitas, diligéncia e eventos, sempre que determinado. Realizar,
com o vereador, todos os trabalhos externos junto a sociedade civil e aos 6rgéos
publicos, estabelecendo o intercambio de informages e reivindicacdes da populagéo.
Orientar e oferecer subsidios no encaminhamento dos trabalhos, através de Projetos de
Lei, Indicagbes, Mogbes, Requerimentos, dentre outros. Manter comprometimento
politico com o vereador que assessora, estando a disposigéo de forma ininterrupta, de
segunda a domingo, bem como manter fidelidade as diretrizes por aquele estabelecidas.

VIl - Secretario de Planejamento Institucional: estabelecer diretrizes e gerenciar a-
elaboragdo do planejamento estratégico, tatico, operacional e institucional da Camara
Municipal de Cubatdo, em consonancia com as politicas da Presidéncia. Assessorar o
Presidente e o Gestor Legislativo na tomada de decisbes sobre assuntos
administrativos, considerando o planejamento de agdes previamente tragado. Eiaborar
projetos e propostas de acgdes institucionais, especificando os orgcamentos e as
possiveis fontes de recursos. Coordenar o planejamento de aquisigbes e contratagdes
da Camara Municipal de Cubatéo, auxiliando, no que couber, as Divisdes na elaboragao
dos documentos de formalizagdo de demanda com vistas a elaboragdo do Plano de
Contratagbes Anual de cada exercicio. Coordenar e dirigir as atividades relativas a
elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo dos processos de planejamento e
desenvolvimento institucionais, da modernizacdo da estrutura e de processos
administrativos. Supervisionar e executar, quando for o caso, atividades relativas ao
treinamento dos servidores do Legislativo, bem como identificar necessidades de
capacitacdo de pessoal. Acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados
nas diversas areas de atuacio da Camara Municipal de Cubat3o. Propor diretrizes de
uma politica global de organizagao, sistemas e métodos, visando a eficiéncia e eficacia
dos processos administrativos. Propor rotinas de trabalho dos departamentos que
possibilitem a fiscalizagdo do cumprimento de metas estabelecidas. Desempenhar
outras atividades correlatas ao planejamento institucional da Camara Municipal de
Cubatao.

VIli - Assessor Geral de Assuntos Juridicos da Presidéncia: prestar assessoramento ao -
Presidente nos assuntos juridico-institucionais. Assessorar o Presidente na analise e
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deliberagdo final sobre a edigdo de normas internas, apés analise técnica da
Procuradoria Legislativa e do Controle Interno da Casa. Assessorar o Presidente na
manutengio e no controle da legalidade dos atos do Legislativo Municipal, respeitada a
atuagéo técnica da Procuradoria Legislativa e da Comisséo de Controle Interno. Auxiliar
o Presidente sobre o cumprimento de recomendagdes e manifestagbes oriundas da
Procuradoria Legislativa ou da Comisséo de Controle Interno quanto a medidas
necessarias para garantir o estrito cumprimento das normas e leis. Orientar o Presidente
sobre a celebragéo de termos de compromisso de ajustamento de conduta em que haja
assuncao de obrigagbes pelo Legislativo, respeitada a manifestacéo e atuacéo técnica
da Procuradoria Legislativa. Exercer as demais atividades relacionadas ao
assessoramento juridico-administrativo do Presidente, sob o ponto de vista politico-
institucional, respeitando-se as atribuigbes técnicas e legais da Procuradoria Legislativa
da Casa.

" IX - Assessor Geral de Assuntos Juridicos da Presidéncia Adjunto: substituir o Assessor
Geral de Assuntos Juridicos da Presidéncia em suas auséncias temporarias e
impedimentos. Colaborar com o Assessor Geral de Assuntos Juridicos da Presidéncia
no exercicio de suas atribuicdes institucionais. Exercer outras atribuicbes compativeis
com o cargo e outras pertinentes que lhe venham a ser determinadas pelo Assessor
Geral de Assuntos Juridicos da Presidéncia ou pelo Presidente.

ANEXOV

Quadro de fungées gratificadas da Camara Municipal de Cubatio

Nivel de
Escolaridade e
Requisitos
Superior /
Servidor efetivo
da CMC/
Formacéo
compativel ou
qualificagao
Agente de 1 E14 Portaria do atestada por

Contratacao Presidente certificacdo
profissional
emitida por

escola de

governo criada e

mantida pelo
poder publico
Superior em
Direito,
Economia,

Contabilidade ou

Administragéo /

Servidor efetivo

da CMC

Padrao de Forma de

Nomenclatura | Quantidade o . -
Fungéao Designagdo

Agente de
Fiscalizagao 4 F11 Portaria do
do Controle Presidente

Interno
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Superior /
Servidor efetivo
Assessor de da administragao
Planejamento 3 F15 Portaria do dgeta en (,j".eta
de Compras e Presidente 0 municiplo,
Contratacoes . Ser,‘d.O .
obrigatério dois
servidores da
CMC
Assessor Superior /
Técnico de . Servidor efetivo
Assuntos de 2 F16 I;?;t:ig:n(:g da administracéo
Controle direta e indireta
Externo do municipio
Superior em
Assessor Dire.ito / Servidor
Técnico de 1 F1 Portaria do | ®16[VO ooupante
Assuntos Presidente Procu?a dor
Juridicos o
Juridico
Legislativo
Assistente . Superior /
Administrativo 3 F10 I;?ert:;(rjlgnc:g Servidor efetivo
de Gabinete da CMC
Superior /
Servidor efetivo
Assistente da administracéo
Legislativo de 15 F16 Portaria do direta e indireta
Gabinete Presidente do municipio /
Parlamentar dedicacao
exclusiva ao
gabinete
10% do
Assistente de padrao de .
Comissao 21 vencimento Porta}ria do Sere\;/lij dp:rrg‘re{[ivo
Parlamentar do cargo Presidente da CMC
Temporaria efetivo
ocupado
Superior em
Direito,
. Economia,
Controlador 1 F14 portane % | Contabilidade ou
era residente Administracao /
Servidor efetivo
da CMC
Coordenador Sugﬁgﬁg?m
Plane?;mento 1 E17 Portgria do Econopjia ou
de Compras e Presidente Con’gabllldadfe /
~ Servidor efetivo
Contratagoes da administracdo
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direta e indireta
do municipio
Membro da . Superior /
Equipe de F12 Pongria do Servidor efetivo

; Presidente

Apoio da CMC

] . Superior /
Ouvidor do F10 Portaria A0 | Servidor efetivo
Legislativo re e da CMC

Secretario do , Superior /
Controle F11 ';?ert;g:nct'g Servidor efetivo
Interno da CMC
Secretario .

: . Superior /
Especial do F16 Portaria do Servidor efetivo
Gabinete da Presidente

A da CMC
Presidéncia
Secretario
Especial do . Superior /

Gabinete do F16 E?gsai‘(r;:nig Servidor efetivo
Gestor da CMC
Legislativo
Supervisor de s :

) . uperior /
Monitoramento F13 Porta}na do Servidor efetivo
de Compras e Presidente

da CMC
Contratos
Supervisor de .
. Superior /
Cadastro de F13 Porta]rla do Servidor efetivo
Compras e Presidente
da CMC
Contratos
Supervisor de .
, Superior /
Compras e F13 Porta?na do Servidor efetivo
Contratos de Presidente
da CMC
Transportes
Supervisor dos . Superior /
Servicos de F10 'zsgs?g:n?g Servidor efetivo
Conservagao da CMC
. . Superior /
e e fra | Foraese | senviorefivo
da CMC
ANEXO VI

Atribuicdes das funcdes gratificadas da Camara Municipal de Cubatio

| - Agente de Contratagdo: tomar decisGes acerca do procedimento licitatorio;
- acompanhar o tramite da licitagédo, zelando pelo seu fluxo satisfatorio, apés encerrada
a fase preparatoria. Darimpulso ao procedimento licitatério, em observancia ao principio
da celeridade; executar quaisquer outras atividades necessérias ao bom andamento do
certame até a homologagéo. Solicitar manifestagdo técnica da Procuradoria Legislativa
ou de outros setores da Camara Municipal de Cubatdo, bem como do érgéo de controle
interno desta, a fim de subsidiar sua deciséo. Processar e assegurar o regular
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processamento das contratagdes diretas por dispensa e inexigibilidade de licitagdo apo6s
a fase preparatéria e cumprir as demais previsdes de regulamento préprio,
especificamente as previstas na legislacdo pertinente as licitagdes e contratacées
publicas.

Il - Agente de Fiscalizagdo do Controle Interno: analisar e emitir Parecer sobre os
processos que lhe forem encaminhados, nos termos do regimento interno da Comisséo.
Se declarar impedido, nos termos do regimento interno da Comissdo. Encaminhar
proposta de Recomendagdo a Administragdo, nos termos do regimento interno da
Comissédo. Fazer diligéncias e inspegdes junto a Administragdo para instrucéo de
processos e demais atos necessarios ao cumprimento das atribuicbes da Comisséo de
Controle Interno. Exercer as demais atribuigbes do Controle Interno previstas em Lei,
Resolugdo, Atos da Mesa, Portarias. Solicitar documentos, informactes e
esclarecimentos a qualquer servidor, divisdo, setor, prestador de servigos, licitante ou
empresa contratada, nos termos do regimento interno da Comiss&do. Manter sigilo
quando as informagdes recebidas tiverem carater sigiloso, s6 podendo utiliza-las para
elaboragdo dos seus relatérios, pareceres, normas e recomendacgdes ou para dar
conhecimento ao Tribunal de Contas do Estado ou ao Ministério Piblico.

lll - Assessor de Planejamento de Compras e Contratagdes: assessorar o Coordenador
de Planejamento de Compras e Contratacbes, compondo a comissao de planejamento
de compras e contratacdes, através da execucao das tarefas pertinentes a elaboragéo
de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, minutas de editais de licitagéo
e de todos os respectivos anexos, minutas de contratos e convénios e de todos os
respectivos anexos, minutas de avisos de dispensas de licitagdo e de todos os seus
anexos, mapas de gestdo de riscos, minutas de atas de registro de precos, bem como
a elaboracdo de pesquisas de pregos da Camara Municipal de Cubatdo para fins de
realizacao de licitagGes, prorrogacdes contratuais e contratagdes diretas. Exercer outras
atribuicBes inerentes a funcao, quando determinadas diretamente pelo Coordenador de
Planejamento de Compras e Contratagdes ou pelo Gestor Legislativo.

IV - Assessor Técnico de Assuntos de Controle Externo: exercer atividades de
assessoramento direto ao Gestor Legislativo e ao Presidente nos assuntos relacionados
ao controle externo exercido pelos 6rgdos competentes. Acompanhar as tratativas
mantidas entre a Camara e os 6rgéos de controle externo. Prestar assisténcia direta, de
oficio ou sob solicitacdo, a todos os atos do Gestor Legislativo e do Presidente
relacionados ao controle externo exercido pelos 6rgaos competentes.

V - Assessor Técnico de Assuntos Juridicos: exercer atividades de assessoramento
direto ao Gestor Legislativo nos assuntos juridicos. Elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelo Gestor Legislativo, de natureza juridica, politica e administrativa.
Prestar assisténcia direta, de oficio ou sob solicitagdo, a todos os atos do Gestor
Legislativo.

VI - Assistente Administrativo de Gabinete: prestar servicos de assisténcia
administrativa, respectivamente, aos gabinetes do Vice-Presidente, do 1° Secretario e
do 2° Secretario, acumulando fungdes. Cuidar do expediente de encaminhamento e
recebimento das correspondéncias oficiais e do atendimento do gabinete. Realizar
outras tarefas correlatas determinadas pela respectiva chefia.
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VIl - Assistente Legislativo de Gabinete Parlamentar: prestar, em regime de dedicagéo -
exclusiva, servicos de assisténcia legislativa aos gabinetes parlamentares, com prejuizo
das funcdes e dos vencimentos do cargo de origem. Auxiliar a elaboragéo de pareceres,
proposituras, atas, certidbes e demais atos parlamentares, bem como estar presente
nas reuniées do gabinete, fazendo as devidas anotagdes. Cuidar da agenda do gabinete
parlamentar. Realizar outras tarefas correlatas determinadas pela respectiva chefia.

VIl - Assistente de Comissdo Parlamentar Temporaria: dar assisténcia aos trabalhos
das comissdes parlamentares de carater temporario, através da elaboracéo de estudos
técnicos, de organizagio de atos oficiais e solenes em nome daquela. Acompanhar as
reunibes e cuidar de todo o expediente pertinente as deliberagbes das referidas
comissoOes parlamentares temporarias.

- IX - Controlador Geral: organizar a divisdo dos trabalhos, a distribui¢do do expediente e
a data das reunides da Comissao. Assinar as Atas de Reunido, os Relatérios bimestrais
e demais atos administrativos relativos ao Controle Interno. Assinar o relatério de
Gestéo Fiscal da Camara Municipal de Cubatéao, conforme previsto no art. 54, paragrafo
unico da Lei de Responsabilidade Fiscal e, juntamente com os demais membros,
analisar o cumprimento dos limites legais e constitucionais de despesas. Encaminhar
proposta de Recomendagdo a Administracdo, nos termos do regimento interno da
Comissdo. Solicitar diligéncias e providéncias a Administragdo, “de oficio”, para
atendimento de solicitagbes de outros orgdos/entes da Administragdo (Tribunal de
Contas do Estado, Ministério Publico, Prefeitura, dentre outros). Adotar providéncias
solicitadas pelo Tribunal de Contas. Votar no caso empate nas deliberagdes das turmas.
Requerer vista dos autos. Fazer diligéncias e inspecgdes junto a Administracdo para
instrucdo de processos e demais atos hecessarios ao cumprimento das atribuicdes da
Comisséao de Controle Interno. Solicitar documentos, informagdes e esclarecimentos a
qualquer servidor, divisao, setor, prestador de servicos, licitante ou empresa contratada,
nos termos do regimento interno da Comiss8o. Exercer as demais atribuigdes do
Controle Interno previstas em Lei, Resolucdo, Atos da Mesa, Portarias. Manter sigilo
quando as informagdes recebidas tiverem carater sigiloso, s6 podendo utiliza-las para
elaboracdo dos seus relatérios, pareceres, normas e recomendagcbes ou para dar
conhecimento ao Tribunal de Contas do Estado ou ao Ministério Publico.

X - Coordenador de Planejamento de Compras e ContratagGes: coordenar a comisso
- de planejamento de compras e contratagbes e a elaboracdo de estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia, minutas de editais de licitagdo e de todos os
respectivos anexos, minutas de contratos e convénios e de todos os respectivos anexos,
minutas de avisos de dispensas de licitacdo e de todos os seus anexos, mapas de
riscos, minutas de atas de registro de pregcos, bem como a elaboragéo de pesquisas de
precos da Céamara Municipal de Cubatdo para fins de realizagdo de licitagdes,
prorrogagGes contratuais e contratagdes diretas. Exercer outras atribuigdes inerentes a
Lungéo, quando determinadas diretamente pelo Gestor Legislativo da Camara Municipal
e Cubatao.

X1 - Membro de Equipe de Apoio: auxiliar o Agente de Contratagdo no desempenho e
na condugao de todas as etapas do processo licitatério e demais fungdes previstas em
regulamento proprio.

XII - Ouvidor do Legislativo: garantir o direito a informacéo, orientando o cidaddo como
obté-la e como proceder na defesa de sua cidadania. Buscar a melhoria na qualidade
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dos servicos do Poder Legislativo municipal. Valorizar direitos e interesses dos
cidaddos. Receber reclamagfes, criticas comentarios, pedidos de providéncias,
sugestbes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados acerca dos
servicos e das atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo, dentre outros
procedimentos correlatos determinados pelo Gestor Legislativo.

XIII - Secretario do Controle Interno: cuidar da lavratura das atas de reunido, carga e
descarga de processos, elaboragdo dos relatérios bimestrais de atividades, bem como
guarda e controle das pastas obrigatérias previstas no regimento interno da Comissao.
Distribuir os processos conforme solicitagdo do Controlador Geral.

XIV - Secretario Especial do Gabinete da Presidéncia: assessorar diretamente o
Presidente em sua atuacdo funcional e institucional, inclusive em reunides, eventos e
articulagbes. Supervisionar a agenda do Presidente, organizando compromissos,
audiéncias, reunides e solenidades. Coordenar o andamento dos documentos oficiais
que tramitarem no gabinete. Realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Presidente.

XV - Secretario Especial do Gabinete do Gestor Legislativo: assessorar diretamente o
Gestor Legislativo em sua atuacdo funcional e institucional, inclusive em reunides,
eventos e articulagbes. Supervisionar a agenda do Gestor Legislativo, organizando
compromissos, audiéncias, reunides e solenidades. Coordenar o andamento dos
documentos oficiais que tramitarem no gabinete. Realizar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Gestor Legislativo.

XVI - Supervisor de Monitoramento de Compras e Contratos: monitorar as datas de
vencimentos de todos os contratos vigentes na Camara, cientificando as unidades
gestoras da aproximagao das respectivas datas de vencimento com a antecedéncia
necessaria para que sejam providenciados os tramites necessarios a prorrogagao
contratual ou & elaboragdo dos documenios de oficializacdo de demanda para fins de
licitacdo ou de contratacdo direta, conforme o caso. Monitorar o andamento dos
processos de prorrogacdes contratuais ou da fase preparatéria de processos licitatorios
ou de contratagdes diretas, expedindo memorando ao respectivo departamento onde
estiverem os autos, sempre que houver demora no andamento desses processos, a fim
de alertar sobre a aproximagéo da data de vencimento dos contratos vigentes. Expedir
memorandos as unidades gestoras para que providenciem a entrega dos documentos
de formalizagdo de demanda para fins de elaboragdo do plano de contratagdes anual.
Consolidar os documentos de formalizagdo de demandas entregues pelas unidades
gestoras para elaboragédo do plano de contratagées anual. Elaborar a versao final do
plano de contratagbes anual e das respectivas alteracdes periédicas ao longo do
exercicio em curso, apds deliberagido do Presidente e do Gestor Legislativo, e
encaminha-la ao Supervisor de Cadastro de Compras e Contratos para publicagédo nos
respectivos portais eletrdnicos exigidos por lei.

XVIIl - Supervisor de Cadastro de Compras e Contratos: inserir no Sistema Audesp e
nos demais sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo as informagdes
necessarias de todas as licitagbes, dispensas, inexigibilidades, ajustes, coniratos e
demais instrumentos juridicos analogos, bem como dos termos aditivos e de outros
instrumentos correlatos. Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
por meio do sistema prdprio deste, no prazo previsto nas suas respectivas instrugbes
normativas, a documentagao relativa aos termos aditivos, aos contratos e as licitagdes
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que tenham sido selecionados para analise pelo Tribunal de Contas. Cadastrar, registrar
" e autuar todos os processos destinados a compras e a contratacdes de servigos no
sistema proprio utilizado pela Camara Municipal de Cubat&o. Promover a publicagéo do
plano de contratagbes anual e das respectivas alteragbes periddicas ao longo do
exercicio em curso, remetidos pelo Supervisor de Monitoramento de Compras e
Contratos, nos respectivos portais eletrénicos exigidos por lei.

XVIII - Supervisor de Compras. e Contratos de Transporte: coordenar a realizagdo das
compras relativas a Divisdo de Transportes, com estrita observéncia das normas
pertinentes; coordenar a padronizacdo e a especificagdo dos materiais e servigos de
uso da Divisdo de Transportes, com vistas a economicidade, a racionalidade e a
qualidade. Coordenar e manter atualizados os registros cadastrais de fornecedores,
emitindo os respectivos certificados e eventuais documentos pertinentes. Encaminhar
ao Supervisor de Cadastro de Compras e Contratos todos os dados e informagotes de
todos os certames necessarios a insercédo no Sistema Audesp e nos demais sistemas
preconizados pelos 6rgdos de controle externo, licitagbes, ajustes, contratos e
instrumentos analogos, bem como termos aditivos e outros instrumentos correlatos.
Acompanhar os contratos da Divisdo de Transportes, o controle das respectivas datas
de vencimento, bem como do inicio dos tramites processuais destinados a prorrogagéo
ou ao inicio de processo licitatério, conforme o caso. Dar agilidade e pontualidade aos
aditivos e contratagbes, trabalhando em convergéncia com o Supervisor de
Monitoramento de Compras e Contratos e demais unidades gestoras. Atuar em sintonia
com as agdes dos agentes promotores de licitagdes, contratagcoes e de controle interno.

XIX - Supervisor dos Servicos de Conservagdo: supervisionar os servigos de
conservacgdo, limpeza, seguranca, manutengdo e pequenos reparos no prédio e no
mobiliario da Camara, sejam aqueles realizados por mao-de-obra prépria, sejam os
executados por mao-de-obra terceirizada.

XX - Supervisor de Transportes: supervisionar a execucgdo dos contratos relativos aos
veiculos da frota do Legislativo. Manter e arquivar as documentacdes dos veiculos do
Legislativo. Identificar os condutores responsaveis por eventuais muitas de transito.
Coordenar os turnos e tabela de trabatho dos Condutores Legislativos e encaminhar as
respectivas informagdes quanto as jornadas de trabalho ao Chefe da Divisdo de
Transportes, zelando pelo bom atendimento aos vereadores e servidores da Camara,
bem como pelo funcionamento dos transportes legislativos. Supervisionar o controle de
entrada e saida dos veiculos oficiais da Camara. Executar outras atribuigcGes atinentes
a supervisao que lhe forem atribuidas.

ANEXO Vil

Tabela de progressao horizontal dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Cubatao

. Padrao de
Cargo Classe Requisitos Vencimento
Analista de : Investidura no
Sistemas A cargo por concurso 26
publico
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B 4 anos na classe

anterior 27

c 2 anos na classe

anterior 28

D 4 anos na classe

anterior 29

4 anos na classe
E anterior + avaliacao
+ especializacao
(pds-graduacéo)

30

4 anos na classe

F anterior + avaliagao

+ especializagéo
(mestrado)

31

Investidura no
A cargo por concurso 1
_publico

4 anos na classe

anterior 26

2 anos na classe
anterior

Auxiliar

Legislativo 27

Administrativo | 4 anos na classe

. 28
anterior

4 anos na classe
anterior + avaliacéo

m|)o0 | 0O @

29

4 anos na classe

. o 30
anterior + avaliagdo

Investidura no
A cargo por concurso 21
publico

4 anos na classe

. 24
anterior

2 anos na classe

. 28
anterior

Condutor

4 anos na classe
anterior

Legislativo 29

4 anos na classe
anterior + avaliacio

mj|o|O | m

30

4 anos na classe
anterior + avaliagao

-n

31

Investidura no
A cargo por Concurso 24
_publico

Especialista

4 anos na classe
em B

anterior

27

Administragao

oy 2 anos na classe
Puablica C

. 28
anterior

4 anos na classe

. 29
anterior
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4 anos na classe
anterior + avaliacdo

30

4 anos na classe
anterior + avaliagdo

31

Especialista
Legislativo -
Area
Administragdo
Publica

Investidura no
cargo por concurso
_ pubilico

26

4 anos na classe
anterior

27

2 anos na classe
anterior

28

4 anos na classe
anterior

29

4 anos na classe
anterior + avaliacao
+ especializacdo
(pds-graduacéo)

30

4 anos na classe
anterior + avaliagdo
+ especializagao
(mestrado)

31

Especialista
Legislativo -
Area Financas
Publicas

Investidura no
cargo por concurso
publico

26

4 anos na classe
anterior

27

2 anos na classe
anterior

28

4 anos na classe
anterior

29

4 anos na classe
anterior + avaliagéo
+ especializagao
(p6s-graduacgao)

30

4 anos na classe
anterior + avaliacéao
+ especializagdo
(mestrado)

31

Especialista
Legislativo -
Area
Arquitetura e
Urbanismo

Investidura no
cargo por concurso
publico

26

vy

4 anos na classe
anterior

27

2 anos na classe
anterior

28

OO0

4 anos na classe
anterior

29

m

4 anos na classe
anterior + avaliacao

30
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+ especializacao
(pds-graduacéio)

4 anos na classe

E anterior + avaliagao

+ especializagéo
(mestrado)

31

Investidura no
A cargo por concurso 26
publico

B 4 anos na classe

. 27
anterior

C 2 anos na classe

Especialista .
anterior

28

Legislativo -
Area D 4 anos na classe

anterior 29
Engenharia 9

Civil 4 anos na clgsse
E anterior + avaliacéo
+ especializagéo

__(pds-graduacéo)

30

4 anos na classe
F anterior + avaliacao
+ especializagdo

(mestrado)

31

Investidura no
A cargo por concurso 26
publico

4 anos na classe
B s na 27
anterior

2 anos na classe

. 28
anterior

Especialista

em Fotografia 29

anterior

e Captura de

C
D 4 anos na classe
Imagem Digital E

4 anos na classe

; o2 30
anterior + avaliacado

4 anos na classe

. o 31
anterior + avaliagdo

Investidura no
A cargo por concurso 24
publico

4 anos na classe

. 26
anterior

2 anos na classe

Jornalista anterior 27

4 anos na classe
anterior

28

4 anos na classe
E anterior + avaliagao
+ especializagao
(pés-graduacéo)

29
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4 anos na classe
anterior + avaliagao 30
+ especializagao
(mestrado)
Investidura no
A cargo por concurso 34
publico
4 anos na classe
. 35
anterior
2 anos nha classe
. 36
anterior
Procurador 4 anos na classe
o \ 37
Juridico anterior
Legislativo 4 anos na classe
anterior + avaliagdo 38
+ especializacao
(pés-graduacéo)
4 anos na classe
anterior + avaliagdo 39
+ especializagéo
(mestrado)
Investidura no
A cargo por concurso 24
__publico
4 anos na classe
anterior
2 anos na classe
anterior
4 anos na classe
anterior
4 anos ha classe
anterior + avaliacéo
4 anos na classe
anterior + avaliagio

26

27

Técnico de

Suporte 28

m| O | O

29

30

Cubatao/SP, Sala D. Helena Meletti Cunha, de julho de 2025.

Alexandre Mendes da Silva
Presidente

Guilherme Amaral Belo Nogueira
1° Secretar]

' 2° Secretari
Cubatdo/SP, Sala Vereador Aristides Lopes dos Santos, de julho de 2025.

Aureo Tupinamba de Oliveira Fausto Filho /

—'—\’,/“'\
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Diretor Secretario

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolugdo consolida a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Cubatio.

A lei até entdo vigente sobre a estruturagdo administrativa da Cémara era a Lei
Municipal n® 3.364, de 8 de janeiro de 2010, com as respectivas alteragdes, a qual
dispunha né&o sé sobre toda a estrutura administrativa deste Legislativo municipal, como
também dos correspondentes valores praticados a titulo de remuneragao dos cargos e
funcbes de seu quadro.

Contudo, em virtude do procedimento de nimero 2613.0000024/2025, instalado no
ambito do Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, houve o entendimento de que
todos os cargos, fungdes e orgdos desta Camara Municipal tivessem previsdo em
Resolu¢éo, e ndo em Lei, como ocorre atualmente, visto que a criagéo de cargos,
empregos e fungdes do Poder Legislativo é tema de sua exclusiva competéncia. E que
apenas os valores das remuneracdes dos cargos e fungdes deveriam estar previstos
em Lei.

Assim, foi acordado entre a Administragcio desta Casa e o Ministério Publico do Estado
de Sao de Paulo que esta Camara Municipal realizaria reforma legislativa, com a
separagdo dos assunios acima citados, a serem tratados, respectivamente, em’
Resolugdo e em Lei.

Em razdo desse cenario, apresenta-se o presente projeto, no sentido de cumprir as
diretrizes firmadas no aludido acordo.

Ressalta-se que foi aproveitado o ensejo para a consolidacdo de fodos os preceitos
constantes das leis que alteraram a Lei Municipal n® 3.364/2010 ao longo dos anos,
também se fazendo alguns ajustes e correcbes observados, mas sem alteracéo da
esséncia da estrutura até entdo existente.

A titulo de inovacéo legislativa, houve a alteragdo da nomenclatura de alguns cargos e
fungbes, a exemplo de: o cargo de provimento em comissdo de Diretor Secretério
passara a ser denominado de Gestor Legislativo, bem como a figura do respectivo
adjunto e as atribuigdes; o cargo de Advogado Geral do Legislativo passara a ser
denominado de Assessor Geral de Assuntos Juridicos da Presidéncia, bem como a
figura do respectivo adjunto e as atribuigbes; a fungdo gratificada de Assistente Técnico
passara a ser denominada de Assistente Administrativo de Gabinete; a fungéo
gratificada prevista no art. 5° da Lei Municipal n® 3.472, de 23 de setembro de 2011,
antes sem nomenclatura, passara a ser denominada de Assistente Legislativo de
Gabinete e a ser prevista nesta norma de estrutura da Camara; foram trazidas, ainda,




Camara Municipal de Cubatao

Estado de Sao Paulo
492° Ano da Fundagdo do Povoado e
76° de Emancipacio Politico Administrativa

para esta propositura, as fungbes gratificadas do controle interno, antes previstas em lei
propria.

Também como inovacgéo, houve a equiparagéo dos padries de vencimento dos cargos
em comissao da assessoria parlamentar, mais especificamente com a atualizacdo dos
padroes dos cargos de Assessor Parlamentar de comunicagc@o e Chefe de Gabinete
Parlamentar, passando todos a receberem o mesmo valor enguadrado no padrdo S12.

No quadro de func¢des gratificadas, houve a supressao de duas fun¢des gratificadas de
Assistente Administrativo de Gabinete, que foram transformadas noutras duas fungbes
gratificadas de Secretario Especial de Gabinete, a serem lotadas, respectivamente, nos
" gabinetes da Presidéncia e da Gestao Legislativa.

Propde-se, outrossim, a criagcéo da figura do Padrao de Fungao dos valores das funcdes
gratificadas, no Anexo V, ho afd de se padronizar o pagamento através de rubricas
unificadas e objetivamente previstas, através da indicacido de simbolos, cujos valores
serao previstos em lei.

A Mesa da Camara Municipal de Cubatido submete, assim, a apreciagcdo das
competentes Comissdes e do Plenario desta Casa o presente Projeto de Resolugéo.

Cubatao/SP, Sala Dona Helena Melleti Cunha, de julho de 2025.

ALEXANDRE MENDES Assinado de forma digital por

Alexandre Mendes da Silva DA ALEXANDRE MENDES DA

SILVA:25415915869

Presidente SILVA:25415915869  Dados: 2025.07.08 16:24551 0300

Guilherme Amaral Belo Nogueira
1° Se tario

José f-@;k. os-Gomes
2° Ségfetario

Cubat&o/SP, Sala Vereador Aristides Lopes dos Santos, de julho de 2025.

Dlm or-Secretario — -
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AOG SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Encaminho, para elaboragéo de Estudo de Impacto Financeiro, o Projeto de Lei e o Projeto de
Resolug&o anexos.

07 de julho de 2025

Assinado de forma digital por AUREO
AUREQ TUPINAMBA DE OLIVEIRA  TUPINAMBA DE OLIVEIRA FAUSTO

FAUSTO FILHO:32558527819 FILHO:32558527819
Dados: 2025.07.07 15:15:58 -03'00'

Aureo Tupinamba de Oliveira Fausto Fitho
Diretor-Secretario
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