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Projeto de Lei n.° 130/2019
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Consolida a Legislagio que dispde sobre a
Estruturacdo Administrativa da Secretaria da
Camara Municipal de Cubatdo e da outras

providéncias.

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cubatéo, compde-se dos seguintes Orgéos:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA, compreendendo:

a) Secretaria de Gabinete;

b) Assessoria Institucional da Presidéncia;

¢) Controladoria Geral do Legislativo (CGL);

d) Ouvidoria;

e) Assessoria Parlamentar;

f) Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Social abrangendo a:
f.1) Coordenadoria de Comunicagéo Social.
f.2) Coordenadoria de Suporte Técnico.

Il - GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA:
a) Secretaria de Gabinete;
b) Assessoria Pariamentar.

Ill - GABINETE DO 1° SECRETARIO:
a) Secretaria de Gabinete;
b) Assessoria Parlamentar.

IV - GABINETE DO 2° SECRETARIO:
a) Secretaria de Gabinete;
b) Assessoria Parlamentar.

V - GABINETES DOS DEMAIS VEREADORES:
a) Assessoria Parlamentar.

VI - DIRETORIA GERAL (DG), subordinada ao Gabinete da Presidéncia, abrangendo:

a) Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
a.1) Secretaria de Gabinete;
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a.2) Supervisdo de Recepgdo e Seguranga;
a.3) Coordenadoria de Telefonia.

b) Procuradoria Geral Legislativa (PGL), subordinada ao Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
b.1) Corpo de Procuradores Legislativos;
b.2) Servicos Administrativos-Legislativos, abrangendo:
b.2.1) Coordenadoria Administrativa - Legislativa.

c) Departamento Administrativo (DA), subordinado ao Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
¢.1) Servigos Administrativos, abrangendo:
¢.1.1) Coordenadoria de Arquivo;
¢.1.2) Coordenadoria de Protocolo.
¢.2) Supervisao de Servicos Auxiliares;
¢.3) Servicos de Recursos Humanos, abrangendo:
¢.3.1) Coordenadoria de Recursos Humanos.
c.4) Supervisdo de Servicos de Conservagéo.

d) Departamento Legislativo (DL), subordinado ao Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
d.1) Servico de Expediente legislativo, abrangendo:
d.1.1) Coordenadoria de Trabalhos do Plenario;
d.1.2) Coordenadoria de Expediente Legislativo.

e) Departamento de Apoio Técnico Parlamentar (DATEP), subordinado ao Gabinete do Diretor Geral,
abrangendo:
e.1) Servico de Controle e Elaboragéo de Proposituras, abrangendo:
e.1.1) Coordenadoria de Elaboragéo de Proposituras;
e.1.2) Coordenadoria de Controle das Comissdes.

) Departamento de Transportes (DT), subordinado ao Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
f.1) Coordenadoria de Transportes;
f.2) Coordenadoria de Administragéo dos Transportes.

g) Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF), subordinado ao Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
a.1) Servigo de Contabilidade e de Finangas, abrangendo:
9.1.1) Coordenadoria de Compras e Cadastro;
0.1.2) Coordenadoria de Finangas;
g.1.3) Coordenadoria de Servigos Contabeis.

h) Departamento de Tecnologia da Informag&o (DTI), subordinado ao Gabinete do Diretor Geral, abrangendo:
h.1) Administracéo de Sistemas.
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§1°. O ocupante do Cargo de Diretor do Departamento de Transporte poderéa ter formagéo de nivel médio,
quanto a exigéncia do grau de escolaridade.

§2°. A Chefia do Servigo de Contabilidade sera ocupada por servidor com graduag&o de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, em Administracdo ou Economia, sendo necessario nestes dois ultimos casos, de formagao
Técnica em Contabilidade.

§3°. O Cargo de Diretor do Departamento de Apoio Técnico Parlamentar (DATEP) sera extinto quando vagar,
e seu Servico de Controle e Elaboragéo de Proposituras com suas respectivas Coordenadorias passarao a ser
subordinados ao Departamento Legislativo (DL).

Art. 2° - O Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de Cubatéo - QPP é composto pelos cargos
elencados no Anexo |, e 0 Quadro de Pessoal Comissionado - QPC é composto pelos cargos elencados no Anexo
Il

§1°. As atribuigBes dos cargos, fungdes e seus requisitos para investidura estéo estabelecidos no ANEXOII,
que faz parte integrante desta Lei.

§2°. Os ocupantes dos cargos de Diretor de Departamento seréo escolhidos pelo Presidente da Camara
Municipal dentre os servidores do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de Cubatao - QPP, do
(ltimo cargo da classe da carreira imediatamente inferior ao de Diretor, no respectivo Departamento,
cabendo & Mesa Diretora a nomeagéo por Portaria.

§3°. O ocupante do cargo de Procurador Geral Legislativo seré escolhido pelo Presidente da Camara
Municipal dentre os Procuradores Legislativos que ocuparem o dltimo cargo da classe da carreira
imediatamente inferior ao de Procurador Geral Legislativo, cabendo a Mesa Diretora a nomeagéo por
Portaria.

Art. 3° - Nas Secretarias de Gabinete, previstas no Art. 1°, incisos | ao IV e VI, s&o criadas Fungbes
Gratificadas (FG) de Secretario de Gabinete exercidas por servidores integrantes do Quadro de Pessoal

Permanente da Camara Municipal de Cubatdo - QPP, que fardo jus a 50% (cinquenta por cento) de
gratificag&o sobre seu Padréo de Vencimentos, assim distribuidos:

quatro) no Gabinete da Presidéncia;
um) no Gabinete da Vice-Presidéncia;
um) no Gabinete do 1° Secretario;
um) no Gabinete do 2° Secretario;
dois) no Gabinete do Diretor Geral.
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§1°. Fica criada 01 (uma) Fungéo Gratificada de Ouvidor, que sera responsavel pela Ouvidoria, prevista
no Art. 1° 1, “d" desta Lei, que sera exercida por servidor integrante do Quadro de Pessoal Permanente da
Camara Municipal de Cubatéo - QPP, que fara jus a 50% (cinquenta por cento) de gratificacdo sobre seu
Padréao de Vencimentos.

§2°. Fica criada 01 (uma) Func¢do Gratificada de Secretario de Gabinete Administrativo-Financeiro da
Assessoria de Imprensa, lotada na Assessoria de Imprensa e Comunica¢éo Social, prevista no Art. 1°, |,
‘", que sera exercida por servidor integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de
Cubatéo - QPP, e fara jus a 50% (cinquenta por cento) de gratificagao sobre seu Padréo de Vencimentos.

§3°. A Assessoria Parlamentar prevista no Art. 1°, V, “a” desta Lei € composta pelos seguintes cargos e
fungdes:

a) 1 (um) Chefe de Gabinete Parlamentar, de livre provimento em carater comissionado;

b) 1 (um) Secretario Parlamentar, de livre provimento em caréater comissionado;

¢) 1 (um) Assessor Politico, de livre provimento em carater comissionado;

d) 1 (um) Assessor Técnico Parlamentar, de livre provimento em carater comissionado;

e) 1 (uma) Fungdo Gratificada de Assistente de Gabinete, para a qual cada Vereador podera

requisitar 01 (um) servidor ocupante de cargo de provimento efetivo do Poder Executivo Municipal de
Cubatéo, Poder Legislativo Municipal de Cubatdo, Companhia Municipal de Trénsito de Cubatdo - CMT
ou Caixa de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cubatéo, que ficara a disposi¢do em seu Gabinete
e fara jus a 50% (cinquenta por cento) de gratificagéo sobre seu Padréo de Vencimentos.

§4°. A Assessoria Institucional da Presidéncia prevista no Art. 1° |, “b” desta Lei € composta pelos
seguintes cargos:

a) 1 (um) Chefe de Gabinete da Presidéncia, de livre provimento em carater comissionado;

b) 1 (um) Assessor Técnico de Assuntos do Poder Executivo, de livre provimento em carater
comissionado.

§5°. As gratificacdes que os membros da Comissdo Permanente de Licitagbes (CPL) fazem jus, nos
termos do Ato da Mesa n.° 01/1977, tém natureza indenizatéria em virtude do acréscimo de atribuigdes,
responsabilidades e ampliagdo de jornada impostas por suas atividades.

§6°. Os servidores que integram o Conselho Deliberativo da Escola do Legislativo e da Democracia e os
servidores que exercem as fungbes de Agente de Controle Interno serdo gratificados por verba de
natureza indenizatoria, pelo valor correspondente a 1/6 (um sexto) dos seus respectivos Padres de
Vencimentos, nos termos do Art. 1° do Ato de Mesa n.° 02/2000, em virtude do acréscimo de atribuigdes,
responsabilidades e ampliagdo de jornada impostas por suas atividades.

§7°. Os servidores que forem designados por Portaria para compor as Comissées Especiais de Inquérito,
ComissGes Especiais de Vereadores, Comissées de Procedimento Disciplinar, Comissdes Processantes
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de Cassagdo de Mandato de Prefeito ou Vereador e Comissao de Etica, serdo gratificados, uma unica
Vvez por nomeagao, por verba de natureza indenizatoria, pelo valor correspondente a 1/6 (um sexto) dos
seus respectivos Padrdes de Vencimentos, nos termos do Art. 1° do Ato de Mesa n.° 02/2000, em virtude
do acrescimo de atribuicdes, responsabilidades e ampliagdo de jornada impostas por suas atividades.

§8°. Fica proibida a nomeagao de servidores do Quadro de Pessoal Comissionado - QPC para compor as
comissGes previstas no paragrafo anterior, com excecéo das Comissdes Especiais de Inquérito e Comissdes
Especiais de Vereadores, sendo vedado o pagamento de quaisquer gratificagdes.

Art. 4° - Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Cubat@o e seus respectivos Padrées
de Vencimentos s@o os previstos no Anexo |, que é parte integrante desta Lei, e 0 ingresso na
correspondente carreira sera mediante concurso publico.

Art. 5° - Os cargos de livre provimento em comissdo da Camara Municipal de Cubatéo e seus respectivos
Padroes de Vencimentos s&o os previstos no Anexo Il, que é parte integrante desta Lei.

Art. 6° - O provimento dos cargos da Camara Municipal de Cubatéo sera sempre feito por nomeagéo da
Mesa Diretora e através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara.

Art. 7° - A jornada de trabalho dos servidores na Secretaria da Camara Municipal de Cubatdo é de 40
(quarenta) horas semanais, excetuados os casos previstos em Lei ou em Ato da Mesa regulamentador.

Art. 8° - Os cargos de provimento em comissdo serdo de livre nomeag&o e exoneragéo pela Mesa
Diretora da Camara, na forma do disposto no art. 37, Il da Constituicdo Federal e art. 103 da Lei Organica
do Municipio de Cubatéo, e o servidor nomeado cumprird a jornada diaria nos horarios fixados por sua
chefia imediata, observada a carga horaria disposta no artigo anterior.

§1°. O Procurador Geral Legislativo, os Procuradores Legislativos, os Assessores Técnicos
Parlamentares, o Assessor Técnico de Assuntos do Poder Executivo e os Servidores que estiverem
lotados na Coordenadoria de Telefonia prestando servicos de Telefonista, cumprir@o jornada de trabalho
de 30 (trinta) horas semanais.

§2°. O servidor ocupante do cargo de Médico cumprira jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 9° - As carreiras da Camara Municipal de Cubatéo séo acessiveis a todos os brasileiros e o ingresso
nelas dar-se-a no primeiro padrdo da classe inicial de cada carreira, atendidos os requisitos de
escolaridade, qualificagdo e habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 10 - S&o consideradas carreiras auténomas do Poder Legislativo do Municipio de Cubatéo, cujo
provimento inicial sera sempre por concurso publico:
a) Procuradoria Legislativa;
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b) Tecnoiogia da Informagao;
¢) Administrativa.

§1°. A carreira da Procuradoria Legislativa & formada, exclusiva e sucessivamente, pelos cargos de
Procurador Legislativo Il, Procurador Legislativo | e Procurador Geral Legislativo, que serdo lotados na
Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal de Cubatéo, com provimento inicial por concurso publico.

§2°. A carreira da Tecnologia da Informacéo é formada, exclusiva e sucessivamente, pelos cargos de
Técnico de Supoiie, Analista de Sistemas, Administrador de Sistemas | e Il e Diretor do Departamento de
Tecnologia da Informagdo, que serdo lotados no Departamento de Tecnologia da Informagdo da Camara
Municipal de Cubatéo, com provimento inicial por concurso publico.

§3°. As demais classes de cargos de carreiras integram a carreira Administrativa, com provimento inicial por
concurso publico.

Art. 11 - O ingresso na carreira habilitara o servidor a integrar o Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal de Cubatéo - QPP e a ser investido em cargo publico.

Art. 12 - O desenvolvimento de pessoal nas carreiras instituidas nesta Lei, através de progressao ou
promogéo, sera efetivado em observancia aos Atos Normativos editados pela Mesa da Cémara e aos
seguintes principios:

| - Habilitagdo, qualificagdo, desempenho, mérito, experiéncia em fung@o correlatada de menor grau de
complexidade, tempo de servico em cargo de carreira imediatamente inferior no mesmo Setor e tempo de
substituicéo ou interinidade no cargo almejado;

Il - Participagdo e aproveitamento nos cursos especificos que fardo parte da qualificagdo continuada do
servidor, visando sua evolugéo e seu aperfeicoamento profissional.

§1°. A movimentagao entre os cargos de uma carreira para outra, somente sera possivel mediante aprovagao
em concurso publico de provas ou provas e titulos.

§2°. Mediante opgéo do servidor e anuéncia dos respectivos Diretores dos Departamentos e interesse da
Administragdo da Camara Municipal de Cubat@o, podera haver permuta, através de Portaria expedida pelo
Presidente da Camara, entre as Coordenadorias pertencentes a classe e cargos da mesma carreira, com
correlagdo aos servigos executados, observados os pre-requisitos de idénticos niveis de escolaridade, igual
padrao de vencimentos e habilitagdo compativel com a exigida para o cargo pleiteado, mantidas todas as
vantagens pessoais.

Art. 13 - Seréo observados os seguintes conceitos para o cumprimento do artigo anterior:
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| - Promogao € a bassagem de um cargo hierarquicamente inferior para outro imediatamente superior dentro
da mesma carreira e esta condicionado a existéncia de vagas, habilitagdo na escolaridade necesséria e pré-
requisitos de avaliagao;

Il - Progressao € a mudanga na escala horizontal de padréo expresso pelas letras “a”,"b","c","d" e “e”, dentro
do mesmo cargo, sendo que a evolugéo a cada letra constitui um acréscimo de 1% (um por cento) no seu
Padrao de Vencimentos.

Art. 14 - A Camara Municipal de Cubatdo fara, anualmente, um processo de avaliagdo do
gerenciamento dos programas de aperfeicoamento profissional de seus quadros e aferigdo do
preenchimento dos pré-requisitos para concesséo de promogao.

§1°. Para a concessdo de promogdo, além do preenchimento dos pré-requisitos, exigir-se-a do
servidor o exercicio no cargo atual pelo prazo minimo de 2 (dois) anos apds sua efetivagéo, salvo
0s casos onde a legislagao excetuar.

§2°. O tempo de interinidade no cargo pleiteado serd computado na contagem de tempo para
promog&o, de acordo com o regulamento que disciplina o processo para concessao de promogao.

§3°. O servidor sera dispensado de cumprir o prazo fixado no §1° deste artigo, quando o nimero
de vagas na classe pretendida for igual ou superior ao de postulantes na classe imediatamente
inferior.

§4°. Da mesma forma o servidor sera dispensado de cumprir o prazo fixado no §1° deste artigo,
quando nenhum dos postulantes aptos tiverem completado o intersticio previsto, no encerramento
do processo de promogao.

§5°. As classes de cargos da mesma carreira e de mesmo padrdo de vencimentos serdo
consideradas de mesmo grau hierarquico, para a avaliagdo e concessao de promogao

§6°. Para a aplicagdo da norma prevista no paragrafo anterior, devera haver correlagdo de
atribuicdes e responsabilidades entre os cargos ocupados nos respectivos setores e os cargos
almejados.

Art. 15 - Na hipotese de nédo haver servidor apto a ser promovido definitivamente a cargo de
Diretor de Departamento, Procurador Geral Legislativo, Administrador de Sistemas, Chefe de
Servigo ou Coordenador constantes do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de Cubatéo -
QPP, a Administracdo podera nomear servidor efetivo interinamente para ocupa-los, até que
termine a referida ocorréncia extraordinaria.
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Paragrafo unico. Para a nomeagao de natureza interina, a Administragdo devera escolher um entre

os servidores lotados no respectivo Departamento, onde houver a necessidade descrita no caput
deste artigo.

Art. 16 - S&o mantidos aos servidores que preenchem os requisitos legais, os beneficios concedidos nos
termos das Resolucées n.% 1.587/1992 e 1.679/1993, Lei Municipal n.° 2.907/2004 e da Lei Municipal n.°
3.364/2010, comutando-se as nomenclaturas dos cargos constantes da tabela do artigo 8° da lei Municipal
n.°2.907 de 02 de abril de 2004, conforme a denominagéo prevista na legislagao em vigor:

| - O cargo de Chefe de Divis@o passa a ser o atualmente denominado Diretor de Departamento;
Il - O cargo de Assessor Juridico passa a ser o atualmente denominado Procurador Legislativo;
IIl - O cargo de Analista de Sistema passa a ser o atualmente denominado Administrador de Sistemas.

Art. 17 - Fica concedida a gratificacdo de 80% (oitenta por cento) sobre o padréo de vencimentos para 0s
ocupantes dos cargos de Diretor Geral e Procurador Geral Legislativo, para os quais se exigem habilitagéo e
formagéo em nivel superior especificos.

Art. 18 - Fica criada a Controladoria Geral do Legislativo (CGL), que ira efetivar o Sistema de Controle
Interno no ambito da Camara Municipal de Cubatéo, nos termo do artigo 74 da Constituicdo Federal, do
artigo 150 da Constituigao do Estado de S&o Paulo, do artigo 130 da Lei Orgénica Municipal e do artigo 59 da
Lei Complementar Federal n.° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 19 - Para os fins deste artigo, considera-se:

| - Controle Interno: o conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados com a finalidade
de impedir erros, fraudes, desperdicios, ineficiéncia e avaliar os resultados da gestéao orgamentaria,
financeira, contabil, patrimonial e operacional;

II - Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir de uma unidade central
de coordenagao, orientadas para o desempenho das atribuicées de controle interno.

Art. 20 - O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Cubatéo visa assegurar:

| - A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestéo dos recursos publicos;

Il - A estrita observancia dos principios constitucionais da legalidade, publicidade, razoabilidade, economicidade e
eficiéncia;

Il - A preservagdo dos recursos publicos, buscando defendé-los e eximi-los de prejuizos advindos de desvios,
desperdicios, abusos, erros, fraudes ou irregularidades.
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Art. 21 - O Controle Interno sera exercido pelo Controlador Geral e auxiliado por 6 (seis) servidores denominados
Agentes de Controle Interno, todos indicados pela Presidéncia da Mesa Diretora da Camara Municipal que
observara os seguintes preceitos:

| - O Controlador Geral sera necessariamente graduado em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia, ou
Administragéo, com notavel grau de conhecimento da legislagéo e das normas que disciplinam suas atividades;

Il - A Controladoria Geral do Legislativo sera necessariamente integrada por 2 (dois) servidores lotados na
Procuradoria Geral Legislativa, com graduacéo em nivel superior em Direito, para as fungbes de Agente de
Controle Interno;

Il - A Controladoria Geral do Legislativo sera necessariamente integrada por 2 (dois) servidores lotados no
Departamento de Contabilidade e Finangas, sendo 1 (um) com graduagéo em nivel superior em Ciéncias Contabeis
e 1 (um) com graduagéo em nivel superior em Economia, para as fungdes de Agente de Controle Intermno;

IV - A Controladoria Geral do Legislativo sera integrada por 2 (dois) servidores lotados nos demais Departamentos,
com graduacdo em nivel superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia, Administragéo ou nos ramos da
Tecnologia da Informagéo, para as fungdes de Agente de Controle Interno;

V - Para integrar a Controladoria Geral do Legislativo, os servidores deverdo cumprir 3 (trés) anos de efetivo
exercicio em um des cargos do quadro de carreiras da Camara Municipal de Cubatéo.

§1°. Para cada servidor nomeado como Agente de Controle Interno, sera nomeado 1 (um) suplente, que o
substituira nas suas auséncias, afastamentos e impedimentos.

§2°. Os suplentes dos Agentes de Controle Intemno, que s&o lotados no Departamento de Contabilidade e Finangas,
deverdo ser graduados conforme a regra do inciso Ill deste artigo, exceto na hipétese de néo haver nenhum
servidor com tais graduacdes.

§3°. Os servidores nomeados para integrar a Controladoria Geral do Legislativo e seus suplentes deverao ser
exclusivamente do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de Cubatdo - QPP e exercerdo suas
fungdes pelo periodo de 2 (dois) anos, sendo-hes necessariamente garantida a inamovibilidade no transcurso
deste periodo.

§4°. Encerrado o periodo previsto no paragrafo anterior, os servidores que integraram a Controladoria Geral do
Legislativo e seus suplentes poderdo ser novamente reconduzidos as suas fungées, na totalidade ou parte deste
Colegiado, se a Administragéo da Camara Municipal julgar conveniente e oportuno.

§5°. A fungo de Controlador Geral tera dedicacdo exclusiva e o servidor designado para tal mister ficara afastado
de suas funcdes originarias enquanto perdurar a sua nomeagao.

§6°. Sera concedida a gratificagdo de natureza indenizatéria, na proporgéo de 50% (cinquenta por cento) sobre
0 padrdo de vencimentos do ocupante do cargo de Controlador Geral, para o qual se exige formaces
especificas em nivel superior e em virtude do acréscimo de atribui¢des, responsabilidades e ampliagéo de



il
Coteaits o o Bt

486° Ano da Fundagdo do Povoado e
70° Ano de Emancipagdo Politico Administrativa

jornada impostas por suas atividades.
§7°. Néo havera suplente para o cargo de Controlador Geral.
Art. 22 - Fica vedada a nomeagao de servidor para o cargo de Controlador Geral que:

| - Tenha sido responsabilizado por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de Contas do Estado,
da Uni&o, do Distrito Federal ou do Municipio;

Il - Responda a processo disciplinar, na esfera administrativa, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer
esfera de governo;

lIl - Tenha sido condenado em processo criminal por pratica de crime contra a Administragéo Publica, contra a fé
publica, contra a Administragdo da Justica ou contra as Financas Publicas;

IV - Tenha sido condenado por ato de improbidade Administrativa.

Art. 23 - Compete a Controladoria Geral do Legislativo:

| - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentérias, € na Lei
Orgamentaria Anual, bem como avaliar a execugao dos programas e dos orgamentos concermnentes a Camara
Municipal de Cubatéo;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestédo orgamentaria,
contabil, financeira, operacional e patrimonial da Camara Municipal de Cubatéo;

IIl - Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para a recondugéo da despesa total com pessoal
do Poder Legislativo Municipal aos limites legais, nos termo dos artigo 22 e 23 da Lei Complementar n.° 101/00;

IV - Exercer 0 acompanhamento sobre o cumprimento dos limites de gastos totais e de pessoal do Poder
Legislativo Municipal, previstos nos artigos 29 e 29-A da Constituico Federal;

V - Exercer o acompanhamento sobre a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal,
previstos na Lei Complementar n.° 101/00 e concernentes @ Camara Municipal de Cubatéo;

VI - Manifestar-se, de oficio ou quando solicitado pela Administrag@o, em procedimentos administrativos, em
processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade de licitagéo, acerca da regularidade e legalidade dos atos
praticados;

VII - Exercer controle sobre bens de almoxarifado, incorpora¢ao e baixa de bens patrimoniais, de veiculos e
combustiveis, sistema de pessoal, folha de pagamento, execugdo orgamentaria e financeira, limites
constitucionais e legais de despesa, restos a pagar, adiantamentos, licitagdes, contratos e atos juridicos
analogos,

VIII - Normatizar sistematizar ou padronizar, internamente, os procedimentos operacionais dos 6rgdos da
Camara Municipal, visando o atendimento das recomendagdes e normas expedidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Séo Paulo;

IX - Manter arquivado todos os relatérios e pareceres elaborados pelo Controle Interno, & disposicdo do
Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo;

X - Apoiar o Controle Interno no exercicio de sua missao institucional;
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Xl - Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 24 - Para o bom desempenho de suas fungdes, os integrantes da Controladoria Geral do Legislativo
poder&o, isolada ou conjuntamente, solicitar documentos, informagdes e esclarecimentos, a qualquer servidor,
departamento, setor, prestador de servigos, licitante ou empresa contratada, que ficardo obrigados a atender as
solicitagdes prontamente, sob pena de responsabilizagéo do infrator e aplicagdo das sangdes cabiveis.

Paragrafo Unico - Nenhum processo, documento ou informagéo sera sonegado ao Controle Interno, sob pena
de responsabilidade administrativa do agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago,
constrangimento uu obstéaculo a sua atuagéo.

Art. 25 - Os integrantes da Controladoria Geral do Legislativo terdo livre ingresso em qualquer Setor da Camara
Municipal de Cubatdo e livre acesso a todos os documentos e informagdes, devendo manter sigilo quando os
dados recebidos tiverem carater sigiloso, podendo utiliza-los para elaboracéo dos seus relatérios, pareceres,
normas, recomendagdes e dar conhecimento aos 6rgaos externos de fiscalizagao.

Art. 26 - Os trabalhos da Controladoria Geral do Legislativo serdo organizados e executados por iniciativa
propria, por determinagao do Tribunal de Contas do Estado ou do Presidente da Camara.

Art. 27 - As inspecdes realizadas pelos Agentes de Controle Interno poderdo ser pelo critério de amostragem.

Art. 28 - Os processos administrativos enviados a Controladoria Geral do Legislativo receberdo manifestacéo
ou parecer nos proprios autos.

Art. 29 - A Contmladoria Geral do Legislativo podera propor a adogéo de providéncias para corrigir eventuais
falhas ou irregularidades verificadas em suas inspeges internas.

Art. 30 - Cabera @o Controlador Geral executar.
| - A organizagéo e divis@o dos trabalhos da Controladoria Geral do Legislativo;
II - A distribuicéo do expediente Controladoria Geral do Legislativo;

IIl - A fixagdo de data das reuniées da Controladoria Geral do Legislativo.

§1°. O Controlador Geral podera acolher ou negar seguimento dos pareceres a ele submetidos, ou submeté-los
a votagdo em Turmas ou em Colegiado Pleno, conforme previséo do seu Regimento Interno.

§2°. A Controladoria Geral do Legislativo se reunira para elaboragdo do seu Regimento Interno, que
regulamentara suas atividades, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicagéo da presente Lei.

Art. 31 - A Controladoria Geral do Legislativo emitira relatérios bimestrais de suas atividades.
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Art. 32 - Na hipdtese da Controladoria Geral do Legislativo constatar quaisquer ofensas aos principios
consagrados no artigo 37 da Constituico Federal, o fato devera ser comunicado ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, impreterivelmente em até 3 (trés) dias da concluséo do relatério ou parecer acerca do
feito.

Art. 33 - Qualquer servidor publico da Cémara Municipal de Cubatédo € parte legitima para denunciar a
existéncia de irregularidades ou ilegalidades, podendo fazé-lo ao Controlador Geral ou aos demais integrantes
da Controladoria Geral do Legislativo, sempre da forma escrita constando a identificagdo e a qualificagéo do
denunciante, das ncorréncias constatadas, das pessoas, unidades ou orgéos publicos envolvidos, apresentado
eventuais indicios de comprovagéo dos fatos apresentados.

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 34 - Os cargos vagos de Auxiliar Legislativo - Administrativo I, Auxiliar Administrativo | e Especialista
Supervisor de Operagbes, Zelador, Especialista em Administragdo de Recursos Humanos e Almoxarife estao
extintos a partir da vigéncia desta Lei, € 0s que no estéo vagos serdo extintos quando vagar.

Paragrafo Unico - A extingao dos cargos Auxiliar Legislativo - Administrativo Il, Auxiliar Administrativo |, quando
vagar, nao impedira a promogao dos seus ocupantes ao cargo de Assistente em Administragéo Publica Il.

Art. 35 - Os cargos de Supervisor dos Servicos de Recepcdo e Seguranca, Supervisor dos Servicos de
Conservagdo e Supervisor de Servicos Auxiliares, quando vagarem, serdo transformados em FungGes
Gratificadas, terdo a mesma nomenclatura e seréo exercidas por servidores do Quadro de Pessoal Permanente
da Camara Municipal de Cubatéo - QPP, fazendo jus a uma gratificagéo de 50% (cinquenta por cento) sobre seu
padréo de vencimentos.

Paréagrafo Unico - As Fungbes Gratificadas previstas no caput deste artigo seréo exercidas por servidor com grau de
escolaridade minima de nivel medio.

Art. 36 - Os cargos de Assessor de Imprensa | e II, Especialista em Fotografia e Captagéo de Imagem Digital, Fotografo,
Coordenador de Suporte Técnico, Coordenador de Comunicagdo Social e Chefe da Assessoria de Imprensa e
Comunicagdo Social, todos de provimento efetivo, serdo lotados na Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Social
unidade subordinadas, afetas diretamente ao Gabinete da Presidéncia, no termo do Art. 1°, |, f' e seguintes desta Lei.

Art. 37 - Os atuais ocupantes dos cargos de Chefe de Divisdo, a partir da vigéncia desta Lei, seréo transferidos aos
respectivos cargos de Diretor de Departamento, admitindo-se a vacancia dos mesmos somente por exoneragéo a
pedido do servidor, demiss&o, aposentadoria ou falecimento.

Art. 38 - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei correrdo por conta das dotages proprias do Orgamento
vigente e poderdo ser suplementadas, se necessario.
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Art. 39 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas as disposigdes em contrario, em
especial a Lei Municipal n.° 3.364, de 08 de janeiro de 2010 e suas posteriores alteragbes, a Resolugéo n.° 2.815,
de 25 de agosto de 2015 e 0 Ato de Mesa n.° 04, de 20 de janeiro de 2016.

Sala Dona Helena Melleti Cunha, 17 g& setembro de 2019. .

2

AGUINALDO ALVES DE ARAUJO
1° Secretario
/ )
~ ol
LAELSON\BATISTA SANTOS

2°'Qecretario
\

\

WANDERLEY MANGE DE OLIVEIRA

Diretor-Secretario



486° Ano da Fundagdo do Povoado e

70° Ano de Emancipagdo Politico Administrativa

ANEXO | - Quantitativo de cargos de provimento efetivo.

Art.1° Os cargos cuja nomenclatura, fora alterada por esta lei permanecem com todos os direitos,
vencimento e vantagens correspondentes.
Art. 2° As alteragées de nomenclatura deste Anexo desta Lei ndo importam, por si s6, em nenhum
acréscimo de despesas com pessoal.
Art. 3° O cargo de Coordenador de Suporte Técnico é lotado na Assessoria de Imprensa e
Comunicacgédo Social (art. 1°, |, ‘f desta Lei).

Nomenclaturas

Quantidade

Antiga / Nova Antiga /Nova Padrdao | Provimento | Escolaridade
Aux. Legislativo - Aux. Legislativo - : Ensino
Administrativo Il | Administrativo lI 0 Exuite 10 Coneurse Fundamental
Aux. Legislativo - Aux. Legislativo - . ) Ensino
Administrativo | | Administrativo | 25 EXUto L Rromogéo Fundamental
. Supervisor dos Ensino
Supervisor dos
Serv. de Transformado Fundamental
RSeCr;/. ne Recepcao e L em FG 184 Rigmogaa (Ens. Médio na
ecepgao Segurancga FG)
Supervisor dos | Supervisor dos Ensino
Transformado! Fundamental
Serv. de Serv. de 1 em FG 19-A Promocgao (Ens. Médio na
Conservagao Conservacgao FG)
Ensino
Supervisor de | Supervisor de Transformado . 5 Fundamental
Serv. Auxiliares | Serv. Auxiliares s em FG 19-A | Promogdo | (gns Medio na
FG)
Assistente em | Assistente em : o
Adm. Publica | Adm. Publica Il 16 26 20-A Concurso Nivel Médio
Fotdgrafo Fotografo 0 1 20-A Concurso Nivel Médio
Motorista Motorista 21-A Concurso s .
Legislativo | Legislativo & . Nivel Medlo
Zelador Zelador 1 Extinto 23-A Promocgao Nivel Médio
Almoxarife Almoxarife 1 Extinto 24-A Promocgéo Nivel Médio
Coordenador de
S Coordenador de : ;
Comupllcﬁgoes - Telefonia 1 1 25-A Promocgéo Nivel Médio
Coordenador de
Ero. de Sov. | Administragéio 1 1 25-A | Promoggo | Nivel Médio
' dos Transportes
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Coordenador de | Coordenador de . .
Transportes Transportes 1 1 25-A Promogéao Nivel Médio
Espec. Espec.
Supervisor de | Supervisor de 3 Extinto 25-A Promocéo Nivel Médio
Operagéao Operagéo
Especialista em [Especialista em
Fotografia e |Fotografia e . :
Captacéo de |[Captacdo de 1 1 25-A Promocgao Nivel Médio
Imagem Digital Imagem Digital
Espec. em Adm.| Assistente em ; .
Publica— NM | Adm. Publica | 17 17 25-A Promog¢ao Nivel Médio
Especialista Especialista
Condutor Condutor 2 4 25-A Promocgéao Nivel Médio
Legislativo Legislativo
Nivel Médio-
Técnico de Técnico de Técnico em area
Suporte - NM | Suporte - NM 1 L 254 Concurso | 4 Tecnologia da
Informacao
Espec. em Adm.| Espec. em Adm. 3 Concurso/Pr ; ;
Publicall -NU | Publica I i 14 26-A | “omogao | Nivel Superior
Nivel Superior em
Publicidade e
propaganda,
Relagdes
. Assessor de ] publicas;
Jornalista Il Imprensa I 2 2 26-A Concurso Radio, TV e
Internet ;
Cinema e video;
ou
Jornalismo.;
Coordenador de | Coordenador de . i
Suporte Técnico| Suporte Técnico 0 1 26-H% FIOMEgHo Bkaliodie
Espec. em Adm.| Espec. em Adm. . ; ;
Publica | — NU Publica | 13 13 27-A Promocgéo Nivel Superior
Esp. ergf;dm. de; Esp. ergﬁdm. de 1 Extinto 27-A Promocgao Nivel Superior
Nivel Superior em
Publicidade e
propaganda;
Relagdes
. Assessor de publicas;
Jornalista | Imprensa | 0 2 27-A Promogéao Radio, TV e
Internet ;
Cinema e video;
ou
Jornalismo.
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Médico Médico 1 1 27-A Concurso Nivel Superior
Nivel Superior em
Administrador de| Administrador de area da
Sistemas |l Sistemas |l g : 28 FrSiNagas Tecnologia da
Informacao
T(r;aotglclf{odso;o Ceancuecs
Plenario Il Trabalhos do 1 1 28-A Promocgao Nivel Superior
Plenario Il
Coord. de
Elaboracéo de EICoord.~de x . .
Proposituras Il aboracéo de 1 1 28-A Promogéo Nivel Superior
Proposituras Il
Coord. do Coord. do
Expediente Expediente 1 1 28-A Promocgéao Nivel Superior
Legislativo Legislativo
Coord. dos .
Servicos de Goord. dﬁ rguive 1 1 28-A Promocgéo Nivel Superior
Arquivo |l
Coord. de Coord. de
Controle das Controle das 1 1 28-A Promocgéao Nivel Superior
Comissodes | Comissées |l
ggrzrdr'agee Coord. de
Cad pstr I Compras e 1 1 28-A Promocgao Nivel Superior
SHase Cadastro Il
Coord. das Coord. de
Comunicagdes Il| Comunicagéo 1 1 28-A Promocgao Nivel Superior
Social Il
Coord. de Coord. de i ; .
Financas Il Financas I 1 1 28-A Promocgéao Nivel Superior
Coord. dos Coord. dos
Servigos Servigos 1 1 28-A Promocgéao Nivel Superior
Contabeis Il Contabeis Il
Coortee | Caona ce
i a—— Recursos 1 1 28-A Promocgéo Nivel Superior
Humanos Il
Coord. de Exp.,
Com. E égggdgeu 1 1 28-A | Promogio | Nivel Superior
Protocolo Il
Coord.
Coord. dos Serv. Administrativo- . .
Leg. e Adm. da o 1 1 28-A Promocgéao Nivel Superior
Legislativo Il da
Procur. Leg. Il PGL
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Nivel Superior em

Analista de Analista de 1 1 28-A Concurso/ area da
Sistemas - NU Sistemas Promocéo Tecnologia da
Informacéao
Coord. dos Coord. dos
Trabalhos do Trabalhos do 1 1 29-A Promocgéao Nivel Superior
Plenario | Plenario |
Coord. de Coord. de
Elaboracdo de | Elaboracao de 1 1 29-A Promogéo Nivel Superior
Proposituras | Proposituras |
Coord. do Coord. do
Expediente Expediente 1 1 29-A Promocgéao Nivel Superior
Legislativo | Legislativo |
Coord. dos :
Servigcos de Coord. df Sl 1 1 29-A Promocgéao Nivel Superior
Arquivo |
Coord. de Coord. de
Controle das Controle das 1 1 29-A Promocgéao Nivel Superior
Comissoes | Comissoes |
Coord. de Coord. de
Compras e Compras e 1 1 29-A Promogao Nivel Superior
Cadastro | Cadastro |
Coord. de
Coorq. das Comunicagao 1 1 29-A Promocgao Nivel Superior
Comunicagdes | .
Social |
Coord. dos Coord. dos
Servigos Servigos 1 1 29-A Promocéao Nivel Superior
Contabeis | Contabeis |
Qoord. de Coord. de Finangas 1 1 29-A Promogéo Nivel Superior
Financas | I
Coord. de
Coord. de Recursos = . .
Recursos Hranes [ 1 1 29-A Promogéo Nivel Superior
Humanos |
Coord. de Exp., |Coord. de Protocolo| - . :
Gom. E Protocolo | | 1 1 29-A Promogéo Nivel Superior
Coord. dos Serv. Coord.
Leg. e Adm. da Administrativo- 1 1 29-A Promogéo Nivel Superior
Procur. Leg. | |Legislativo | da PGL
Procurador Procurador . .
Legislativo Il Legislativo Il 4 4 29-A Concurso Nivel Superior
Nivel Superior em
Administrador de| Administrador de i area da
Sistemas — NU Sistemas | d . 0 Freniegaa Tecnologia da

Informacao
Procurador Procurador 2 2 30-A Promogéo Nivel Superior




Eoinds e o DB

486° Ano da Fundagdo do Povoado e
70° Ano de Emancipagdo Politico Administrativa

o 3
Cormara Mancipal ot Catbtiso

Legislativo | Legislativo |
Enc. de Serv.
Adm. da Chefe. de Serv. x . .
Procurdoria Adm. da PGL 1 1 30-A Promocgéao Nivel Superior
Geral
Chefe dos Serv. | Chefe dos Serv.
de Cont. e Elab. | de Cont. e Elab. 1 1 30-A Promogao Nivel Superior
de Prop. de Prop.
Chefe da
Chefe dos Serv.| Assessoria de
de Comunicacdo| Imprensae 1 1 30-A Promogéao Nivel Superior
Social Comunicagao
Social
Chefe dos Serv. | Chefe dos Serv.
de Exp. de Exp. 1 1 30-A Promogéo Nivel Superior
Legislativo Legislativo
Chefe dos Serv. | Chefe dos Serv.
de Recursos de Recursos 1 1 30-A Promocgéao Nivel Superior
Humanos Humanos
Chefe dos Serv. | Chefe dos Serv.
Cont. e de Cont. e de 1 1 30-A Promocgao Nivel Superior
Finangas Finangas
Chefe dos Serv. | Chefe dos Serv. . .
Administrativos | Administrativos L . Bl Fompga hiNet SUpsror
Diretor do Depto.
g;‘\engé’g de Apoio Técnico| 1 1 33-A | Promogdo | Nivel Superior
Parlamentar
Chefe da Diviséo) Diretor do Depto.| 1 33-A | Promogdo | Nivel Superior
Legislativa Legislativo
Chefe da Divis&o|
Diretor do Depto. " ] -
de Trar;\lsl\aortes ~| de Transportes 1 1 33-A Promocgao Nivel Médio
Chefe da Divisao| Diretor do Depto.
de Contabilidade| de Contabilidade 1 1 33-A Promocgéao Nivel Superior
e Financgas e Financas
Chefe da Divis&o| Diretor do Depto. . .
Administrativa | Administrativo 1 i 98- Promegao | Nivel Superior
Procurador Geral Procurador Geral . .
Legislativo Legislativo 1 1 33-A Promogéao Nivel Superior
N Diretor do Nivel Superior em
Chefe da Divisao o - 2 mento de . area da
de Tecnologia da . 1 1 33-A Promocéo ;
Tecnologia da Tecnologia da
Informacéo % -
Informacéo Informacao
TOTAL DE CARGOS 164 137
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ANEXO Il - Cargos de livre provimento em comissao.

Escolaridade /

Nomenclatura Quantidade| Simbolo o
Habitagcao
Diretor - Secretario 1 S12 Superior em Direito
Secretario Parlamentar 19 S10 Superior
Assessor Técnico de Assuntos do : -
Podar Execufive 1 S12 Superior em Direito
Superior em Direito,
Engenharia,
—_ Administragdo Publica
Assessor Técnico Parlamentar 15 S11 ou de Empresas,
Ciéncias Contabeis ou
Economia
Assessor Politico 15 S08 Superior
Chefe de Gabinete Parlamentar 15 S11 Superior
Chefe ) _de Gabinete da ’ 311 Superior
Presidéncia
TOTAL GERAL DE CARGOS 63
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

| - Auxiliar Legislativo-Administrativo | e |l

Auxilia nos servigos gerais da Camara, pertinentes as divisées em que estiver lotado, exercendo as seguintes fungdes:
escriturario, auxiliar de telefonia, recepcdo, condutor, auxilia nos servicos do Plenario e outros servigos auxiliares
designados pelas respectivas Chefias.

Il - Supervisor dos Servicos de Recepgéo e Seguranca

Supervisionar a organizagdo da recepgdo de visitantes e autoridades nos seus ingressos a Camara e os servigos de
seguranga e vigilancia do Poder Legislativo.

Il - Supervisor dos Servicos de Conservagéo

Responsavel pela execugdo dos servigos de conservagao, manutencdo e pequenos reparos no prédio e no mobiliario
da Camara Municipal.

IV - Supervisor de Servigos Auxiliares
Supervisionar os servigos de atendimento de copa as DivisGes e Gabinetes.

V- Assistente em Administragéo Publica ll e |

Redigir elou datilografar cartas, oficios e memorando. Realizar servigos administrativos atinentes aos Servicos do
Departamento em que estiver lotado. Manter prontuérios de Vereadores efou servidores, bem como a pasta de trabalho
dos Vereadores em perfeita ordem. Recortar matérias de jornais, conforme orientago de seus superiores,
encaminhando-as a0 arquivo. Auxilia na elaboragio de Atos Administrativos e Legislativos, auxilia nas pesquisas
correlatas afetas as divisoes em que estiver lotado. Executar outras tarefas que lhe sejam determinadas.

VI- Fotégrafo

Fotografar eventos oficiais da Camara e proceder a diligéncias promovidas por Comissdes Especiais e/ou Vereadores
e outros atos, utilizando-se de maquina fotografica ou filmadora, revelando efou ampliando as fotos extraidas, bem
como, proceder a montagens necessarias a boa qualidade da reportagem. Executar outras tarefas condizentes com o
cargo quando assim determinarem seus superiores.

VII- Motorista Legislativo

Executar os servigos que lhe forem determinados pelos superiores hierarquicos, na forma planejada e indicada. Dirigir e
manter em condigdes de uso regular os veiculos da Camara, providenciando quando necessario o encaminhamento
para lavagem, lubrificagio e abastecimento. Zelar pela perfeita ordem do veiculo e respectiva documentagéo.
Providenciar a guarda dos veiculos em condigdes de seguranca. Dar bom atendimento aos Vereadores, funcionarios e
outras pessoas que fizerem uso dos veiculos sob sua responsabilidade. Exercer outras atribuices atinentes ao
Departamento que lhe forem determinadas pelos superiores.

VIIl- Coordenador e Telefonia
Responder pelo Servigo de Telefonia e Recepgdo, além de exercer outras atribuigdes que Ihe forem designadas pelo
Gabinete do Diretor-Secretario.

IX- Coordenador de Administragdo dos Transportes
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Responsavel pelos servigos administrativos do Departamento de Transporte, diarias e pedagios.

X- Coordenador de Transportes
Coordenar e supervisionar os servigos operacionais do Departamento de Transportes.

X| - Especialista em Fotografia e Captagéo de Imagem Digital

Responsavel pela cuperviséo, organizagao e distribuicdo dos servigos de registro de imagem de eventos oficiais da
Camara juntamente com a Assessoria de Imprensa e Comunicagdo Social, bem como participar de diligéncias
promovidas por Comissdes Especiais e/ou Vereadores e outros atos, utilizando-se dos dispositivos eletronicos e
maquinas para registro, revelagao e montagens de imagens necessarias a boa qualidade da reportagem. Manifestar-se
tecnicamente naquilo que conceme sua drea de atuagdo. Executar outras tarefas atinentes ao cargo quando assim
determinarem seus superiores.

XII- Especialista Supervisor de Operagéo

Supervisionar os servigos de apoio a infraestrutura para funcionamento do Setor de Comunicagéo, visando a agilizagéo
da execucdo dos servigos relacionados aos Atos Institucionais e demais eventos, bem como zelar pelos equipamentos
do Setor de Comunicagao Social, dando suporte na operagéo e realizagdo dos eventos institucionais.

XIII - Especialista Condutor Legislativo

Dirigir € manter em condicdes de uso regular os veiculos da Camara, providenciando, quando necessario, o
encaminhamento para lavagem, lubrificagéo e abastecimento. Zelar pela perfeita ordem do veiculo e respectiva
documentagao. Providenciar a guarda dos veiculos em condicées de seguranca. Dar bom atendimento ao Presidente
da Camara e ao Diretor Secretario, além dos Vereadores, funcionarios € outras pessoas que fizerem uso dos veiculos
sob sua responsabilidade. Executar os servigos que he forem determinados pelos superiores hierarquicos, na forma
planejada e indicada.

XIV - Técnico de Suporte

Realizar o suporte técnico presencial ou por telefone aos usuarios, resolvendo problemas relativos ao funcionamento dos
computadores, impressoras, sistemas informatizados e qualquer outro item pertencente a infraestrutura de TI. Prestar a
manutencdo fisica na rede de computadores € na rede de telecomunicagdo desta Casa. Instalar e manter os
equipamentos de TI, bem como os sistemas operacionais e softwares em geral, configurando as estacoes de trabalho
dos usudrios de acordo com as suas especificidades. Realizar backup dos computadores, quando for o caso e
manutenéo de hardware. Controlar a localizagéo, configuragao e o responsavel pelo uso dos equipamentos do parque
tecnologico. Auxiliar na programagdo e nos testes de desenvolvimento de software desta Casa. Exercer outras
atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Chefia.

XV- Especialista em Administragdo Publica | e Il
Elaboragdo de Atos Administrativos e Legislativos, promovendo pesquisas correlatas e servigos técnicos afetos aos
Departamentos em que estiver lotado, conforme habilitagdo superior exigida.

XVI - Assessor de Imprensa | el
Acompanhar o Presidente e a Mesa Diretora nos eventos oficiais, e diligéncias, independentemente de dia e horario,
efetuando as anotacdes pertinentes, objetivando produzir os ‘releases” a imprensa falada, escrita e televisada.
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Promover a imagem institucional do Poder Legislativo. Se fazer presente na recepgdo e acompanhamento de
autoridades em visitas a Camara Municipal de Cubatéo, bem como nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes,
em qualquer horario de ocorréncia das mesmas.

XVII- Coordenador de Suporte Técnico

Coordenar e fiscalizar os servigos técnico- operacionais realizados para as atividades da Assessoria de Imprensa e
Comunicagao Social, dar apoio 4 realizagdo de eventos institucionais, assegurar o perfeito estado de uso dos equipamentos
técnicos da  Assessoria de Imprensa e Comunicagdo Social, coordenar junto com os demais servidores e prestadores
envolvidos a devida realizagéo de eventos.

XVIII- Médico

Atendimento ambulatorial de rotina e, mediante avaliacdo, encaminhamento quando necessario, a especialista
credenciado pela Caixa de Previdéncia dos Servidores Municipais ou outro de confianga do paciente. Exames para
admissao e exoneragao, obedecidas as rotinas legais, bem como periodicos anuais. Controle de absenteismo, mediante
verificagio dos atestados apresentados frente ao historico clinico. Convalidagéo dos atestados, com verificagdo do CID.
Encaminhamento do servidor para pericia médica, nas licengas superiores a 90 dias. Inspegdo para convalidagdo de
licengas medicas, dentre outros.

XIX- Coordenador dos Trabalhos do Plenario

Coordenar os servicos do Plenario, com controle do tempo de fala, assisténcia a 12 ¢ 22 Secretaria, durante o
transcorrer das SessGes; prestar assisténcia aos Parlamentares nas atividades plendrias; arquivar e controlar as
respostas das proposicdes nas pastas dos Vereadores; elaborar o Resumo das Indicagdes para leitura em Plenario e
realizar outros servigos afetos ao Setor.

XX- Coordenador de Elaboragdo de Proposituras
Coordenar os servicos afetos aos trabalhos dos Vereadores. Elaborar proposicoes, pesquisar materia para
assessoramento dos mesmos e outras determinagdes exigidas pelos superior imediato.

XXI- Coordenador do Expediente Legislativo

Coordenar o expediente e dar infraestrutura aos Parlamentares. Supervisionar o Patrimonio Afeto ao Departamento,
registro das proposituras nas pastas dos Srs. Vereadores e a transcricdo das Atas do Legislativo. Elaborar o expediente
da Mesa, registrar leis, decretos legislativos, emendas a LOM e resolugdes, bem como outras determinagbes impostas
pelo seu superior imediato.

XXII- Coordenador de Arquivo

Coordenar todos os servigos atinentes ao Arquivo Geral da Camara, verificando se a documentagao esta em perfeitas
condicdes, facilitando o acesso a eventuais consultas. Coordenar a microfilmagem dos documentos do Legislativo, bem
como de documentos histéricos. Adotar medidas necessarias, visando manter em perfeitas condigbes de limpeza o
recinto e documentos arquivados, de forma a evitar acidentes e/ou deterioragdo.

XXIII- Coordenador de Controle das Comissoes
Elaborar requerimento de prorrogagdes, orientar os assessores técnicos das Comissdes e da Administragao indicados
para secretariar as Comissdes Especiais. Verificar recursos financeiros e todas as demais providéncias para viagens de
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Comissoes. Elaborar prestagéo de contas das Comissoes. Requisitar condugéo para os integrantes das ComissGes e
atender a outras determinagdes exigidas pelos Presidentes das Comissdes e superior imediato.

XXIV- Coordenador de Finangas
Participar da execugdo orgamentéria, coordenar o fluxo de pagamentos e recebimentos, estar a frente da conciliagéo e
movimentagéo bancéria, servigos de tesouraria e outros servigos determinados pela Chefia imediata.

XXV- Coordenador de Compras e Cadastro

Coordenar a realizacdo das compras da Camara, atuando processos de licitagdo , dispensa ou inexigibilidade com estrita
observancia das normas pertinentes; coordenar a padronizagéo e especificagéo dos materiais de uso corrente para os
servicos da Camara, coordenar e manter atualizado o cadastramento de fornecedores, manter organizado o inventario
de materiais e fichas de estoque, bem como, os servicos de almoxarifado, manter atualizado o inventario dos bens
moveis adquiridos para uso do legislativo e, também fixagdo de plaquetas que possibilitem sua pronta identificacao,
elaborar o rol dos bens adquiridos no exercicio com classificagéo por categoria e outros servigos determinados pela
Chefia imediata.

XXVI- Coordenador das Comunicagées

Coordenar os servigos de comunicagéo da Camara, elaborar "release" para a midia dos atos institucionais da Camara,
ajudando em sua organizagéo e divulgagdo; executar servigos relacionados a pesquisa de arquivo e memdria do
Legislativo; elaborar resumos de todas as sessdes solenes e pesquisa relativa a realizagdes das mesmas, bem como,
outras determinacdes impostas pelo superior Chefe dos Servigos da Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Social.

XXVII- Coordenador dos Servigos Contabeis

Coordenar os lancamentos diario-razéo, débito, crédito, lancamentos de empenhos a pagar para fornecedores,
elaboragio de anexos de balangos, controle de restos a pagar; elaboragao balangos e balancetes, contabeis e
financeiros, programagao da despesa, coordenar a elaboragéo de empenho e liquidagdo da despesa, e outros servigos
determinados pela Chefia imediata.

XXVIII- Coordenacur de Recursos Humanos

Planejar, executar e coordenar a politica de recursos humanos da Camara. Estudar analiticamente a identificacéo dos
funcionarios para promogao funcional. Coordenar instrumentos em pasta propria e vida funcional dos servidores.
Examinar e coordenar os processos relativos a deveres ou direitos funcionais em conjunto com a Procuradoria
Legislativa. Coordenar a escala de férias, bem como outras tarefas pertinentes ao setor. Coordenar a elaboragdo de
folhas de pagamentos de servidores e Vereadores.

XIX- Coordenador de Protocolo

Coordenar e distribuir os servicos de redagdo e datilografia de todos os documentos que devam ser assinados pelo
Presidente e ou pelo Diretor-Geral. Coordenar a expedicdo de correspondéncia oficial da Camara. Coordenar a
organizagdo de todo o servigo relativo a comunicagéo interna e extera da Camara, entrando em contato com os demais
servicos para esse fim. Coordenar a tramitagdo de todos os processos em andamento no

Legislativo. Coordenar a entrada e saida dos documentos da Camara, bem como coordenar outras tarefas
determinadas pelo superior imediato.
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XXX- Coordenacor dos Servicos Legislativos e Administrativos da Procuradoria Geral Legislativa

Coordenar e organizar toda a rotina referente aos procedimentos administrativos e legislativos junto a Procuradoria.
Efetuar pesquisas nos bancos de dados especificos, bem como junto aos drgéos e instituicbes de suporte as Camaras
Municipais, visando dar suporte técnico, juridico e legislativo aos pareceres a serem elaborados pela Procuradoria.

XXXI - Analista de Sistemas

Analisar, documentar, projetar, programar e testar sistemas de informagéo e sitios web de acordo com o demandado pela
Administraggo de Sistemas. Realizar reunides e briefings com as areas cliente, 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
TI, bem como a integrago com os softwares de terceiros. Realizar a manutengéo logica na rede de computadores e nos
equipamentos de telecomunicagdo. Realizar a instalagdo e manutengdo dos servidores e de toda a infra-estrutura
tecnologica, nos moldes demandados pela Administragéo de Sistemas da Casa. Instalar e manter os sistemas de
informagao atualizados e seguros. Realizar suporte técnico bésico e avangado orientando o Técnico de Suporte, quando
for 0 caso. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Chefia.

XXII- Procurador Legislativo I e Il

Defender o Poder Legislativo em juizo e extra-judicialmente, quando for parte, e acompanhar agdes judiciais de
interesse do Legislativo. Prestar Assisténcia Juridica e Técnico Legislativa a Mesa, aos Departamentos, as Comissées
Permanentes, Comissdes Especiais de Vereadores, Comissdes de Licitagéo e de Sindicancia, bem como a cada um
dos Srs. Vereadores. Opinar sobre assuntos técnicos pertinentes & elaboragao legislativa, estrutura e disciplina dos
trabalhos legislativos e administrativos. Elaborar "minutas" de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e emenda
3 LOM, bem como Atos da Mesa e demais Diplomas Normativos Municipais. Manifestar-se sob a legalidade dos Atos
Legislativos e Administrativos. Dar assessoria juridica a Mesa e aos Vereadores, por ocasido da realizagdo de Sessoes
Plenarias, observando o fiel cumprimento do Regimento Interno, LOM e demais dispositivos legais vigentes.

XXXIIl- Administrador de Sistemas | el

Gerenciar e supervisionar o ambiente computacional de acordo com 0s padrdes adotados pela chefia e auxiliar o Chefe
do Departamento 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 manutencdo, implantagdo e
configuragdo da infraestrutura de telecomunicagéo, redes, servidores e internet, administrar o suporte aos usuarios e
desenvolver solugdes de tecnologia, a fim de manter a alta disponibilidade dos servigos. Exercer outras atribuigdes que
Ihe forem determinadas pela Chefia.

XXXIV- Chefe de Servicos Adm. da Procuradoria Geral do Legislativo

Responsavel pelos servigos administrativos da Procuradoria Geral do Legislativo e organizagdo do acervo de livros
juridicos do Legislativo.

XXXV- Chefe dos Servicos de Controle e Elaboragéo de Proposituras

Controlar prazos de tramitagio dos projetos de lei nas Comissdes Permanentes para elaboragdo de pareceres, prazo
das Comissdes Especiais, andamento das proposituras e documentos recebidos e expedidos pelo Departamento.
Orientar os Coordenadores e demais servidores afetos ao Departamento nas suas atribuicdes. Assessorar as
Comissées Permanentes, Especiais e de Inquérito. Finda a legislatura, encaminhar as proposituras dos Srs. Vereadores
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a0 arquivo. Responsével pela tramitagéo, dentro dos prazos legais, de processos, pareceres, proposicdes e Comissoes
Especiais. Assistir e orientar Coordenadores e Assessorar Comissoes Permanentes e Especiais, neste Ultimo caso,
quando assim lhe for determinado. Executar outras tarefas que Ihe sejam impostas pela Chefia imediata.

XXXVI- Chefe da Assessoria de Imprensa e de Comunicagéo Social

Supervisionar os servigos da TV Legislativa na transmisséo das Sessdes Ordinérias e Extraordinarias; supervisionar 0s
servicos de Imprensa, de Jornalismo, do Cerimonial, dos Atos Institucionais da Camara; gerenciar servigos operacionais,
fotograficos, gréficos de impresséo, paginagéo e de som do Legislativo. Participar na elaboragéo de Boletins, Jornais e
Revistas de divulgacao dos trabalhos legislativos e outros afetos & Comunicagéo Social da Casa a critério da Presidéncia.

XXXVII- Chefe dos Servicos de Expediente Legislativo

Executar os despachos em todas as proposituras, correspondéncias e demais documentos de matéria legislativa ou de
competéncia do Plenério da Camara, de conformidade com as deliberagdes das Sessoes Plenarias. Ter sob sua guarda
0s processos a serem apreciados em Sessdes Plendrias. Elaborar roteiro das Sessoes, para orientacdo da Mesa e
Plenario. Atender a Mesa na censura procedida nas eventuais ocorréncias nas Sessoes,

interpretar o Regimento Interno da Camara nas Sessdes, quando solicitado pelo Presidente.

XXXVIII - Chefe dos Servigos de Recursos Humanos

Supervisionar o recrutamento, selegdo e treinamento de candidatos a cargos e fungdes na Cémara. Processar
expedientes relativos ao ingresso e saida de servidores do Poder Legislativo. Examinar processos relativos a deveres
elou direitos dos servidores do Legislativo. Supervisionar o preenchimento de redacdes de RAIS, DIRF, elaboragéo de
levantamento mensal de despesas com pessoal para contabilidade e fichério geral em ordem cronologica Supervisionar
a folha de pagamento de servidores e Vereadores. Fomecer informacdes relativas a vida funcional dos servidores,
quando assim for determinado.

XXXIX - Chefe dos Servigos Contabeis e de Finangas

Supervisionar os servigos contabeis e a elaboragéo do orgamento atual. Dar informagdes em processos de prestagéo de
contas. Elaborar boletins bancérios e minutas de Atos da Mesa. Controlar saldos bancérios, registro e emissdo de
cheques. Fazer levantamento para suplementagdes. Executar outras atribuicdes que Ihe forem impostas pela Chefia.

XL - Chefe dos Servicos Administrativos
Responsavel por todos os servicos afetos ao Arquivo Geral e expediente, comunicagdo e protocolo. Exercer outras
atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Chefia imediata.

XLI- Diretor do Departamento de Apoio Técnico Parlamentar

Supervisionar a elaboracao de trabalhos. Dar andamento aos processos e projetos de lei que tramitam no Departamento.
Prazos das proposituras e Comissdes Permanentes e Especiais. Pareceres das Comissoes Permanentes. Pedidos de
informagao. Dar apoio técnico aos Srs. Vereadores, assisténcia e orientagao aos Assessores Técnicos das Comissoes e
da Administrago. Prestar informagdes sobre documentos recebidos e expedidos pelo setor responsavel pelo
encaminhamento das proposituras ao arquivo, quando finda a Legislatura e demais atribuicdes que lhe forem impostas
pela Administracéo.

XLII - Diretor do Departamento Legislativo
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Responsavel pela perfeita execugdo e todas as atribuigdes atinentes aos servicos de expediente legislativo,
comunicagdo e infraestrutura parlamentar,conservagdo do Patrimonio Historico. Elaboragdo de autografos a serem
encaminhados ao Executivo. Expedicéo de pautas, comunicados, € convocagdes de Sessées Plenarias, quando assim
lhe for determinadu pelo Presidente e ou Departamento da Casa. Organizar em livro proprio, os termos de posse e
declaragio de bens dos Srs. Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito. Inscricdo dos Srs. Vereadores para apresentacéo de
seus trabalhos, mantendo-os sob sua guarda. Controlar os prazos de autografos das proposituras aprovadas, a serem
enviados ao Executivo até sua promulgacéo. Dar andamento aos processos que tramitam no Departamento. Atender a
Mesa nas Sesses Plendrias. Viabilizar a realizagdo de eventos do Legislativo e executar outras atribuiges que lhe
forem impostas pela Administracéo.

XLIIl - Diretor do Departamento de Transportes

Responsavel pelo perfeito funcionamento dos servigos de transportes do Legislativo. Providenciar a manutencéo elou
recuperacao dos veiculos. Providenciar a documentagéo de veiculos, em épocas proprias. Requisitar aquisicdo de taldes
de pedagio, combustiveis, pneus, pecas e outros acessorios. Adotar as medidas necessarias, visando dar bom
atendimento aos Srs. Vereadores e & Secretaria da Camara. Dar andamento nos processos que tramitarem no
Departamento. Aplicar testes de habilitaggo aos servidores admitidos para conduzirem veiculos. Executar outras
atribuicdes atinentes ao setor.

XLIV - Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas

Executar e oferecer condicdes de funcionamento ao Chefe de Servigo e Coordenadores, integrantes da Estrutura
Organizacional afetos ao Departamento. Supervisionar a escrituragdo sintetica e analiicamente a Contabilidade
Orcamentaria, Finerceira e Patrimonial da Camara, de acordo com as leis em vigor. Instruir e informar processos sobre
pagamentos.

XLV - Diretor do Departamento Administrativo

Responsavel por todos os servigos administrativos atinentes a expedicdo de oficios e correspondéncias, tramitagéo de
processos através do protocolo. Responsavel pelo Arquivo Geral da Camara. Responsavel pelo supervisionamento do
Centro de Processamento de Dados, e seus Periféricos. Responsével pelo servico de zeladoria, bem como de
manutencdo de bens moveis e equipamentos. Manter sob sua guarda, originais de portarias, decretos - legislativos,
Atos da Mesa e Resolugdes, bem como todos os selos utilizados para expedigéo de correspondéncia. Responsavel pelo
Servico de Recursos Humanos. Responsavel pela elaboragéo das folhas de pagamento dos servidores e Vereadores, e
demais documentos relativos a vida funcional dos servidores.

XLVI- Procurador Geral Legislativo

Dirigir, coordenar e supervisionar os servicos da Procuradoria Legislativa. Assessorar o Diretor-Secretario, os
Vereadores e a Mesa da Camara, sempre que solicitado, sem prejuizo de atribuicdes proprias de Procurador Legislativo.
Defender a Camara em Juizo e Extrajudicialmente sempre que a Camara for parte. Propor AgGes Judiciais de interesse
Legislativo.

XLVII - Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao
Responsavel pelo perfeito funcionamento dos servicos de tecnologia da informagéo. Providenciar a manutengao efou
recuperagao dos equipamentos de informatica. Desenvolver agdes em Tecnologia da Informagao, incluindo infraestrutura



Cottads o S DBl

486° Ano da Fundagdo do Povoado e
70° Ano de Emancipagdo Politico Administrativa

e rede, softwares, assisténcia e suporte. Planejar, coordenar e controlar as atividades das &reas de Tecnologia da
Informag&o. Promover a melhoria continua da execugéo dos projetos, desenvolvimentos, servicos e suporte. Coordenar e
monitorar os ambientes computacionais, implantando e documentando rotinas e projetos, controlando os niveis de
servico, sistemas operacionais, banco de dados e a rede de computadores. Definir o plano diretor de tecnologia da
informagéo. Definir as diretrizes da politica da seguranca da informag&o. Supervisionar os contratos de terceirizagéo dos
servicos de informatica e telecomunicagao. Definir as diretrizes a serem seguidas referentes aos padrées, procedimentos
e tecnologias que serdo adotadas no ambito técnico dos servigos de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagéo desta
Casa. Executar outras atribuicdes atinentes a chefia do departamento.
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ANEXO IV - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

DIRETOR-GERAL

Dirigir e supervisionar os servigos da Assessoria, do Gabinete, e dos demais Departamentos da Camara Municipal de
Cubatéo, exercendo atividades de gerenciamento da equipe do Quadro de Servidores, orientar, desenvolver e
estabelecer instrumentos a serem utilizados para execugdo das atividades legislativas, que requerem uma visao global
para atingir os resultados e outras atividades correlatas; Assinar, juntamente com a Presidéncia, Mesa da Camara e
Diretores de Departamentos, todos os documentos necessérios a eficacia dos atos do Poder Legislativo.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Exercer atividades de gerenciamento e planejamento das agOes, mediante orientacdo e controle das fungdes
desenvolvidas em consonancia com as metas, objetivos e diretrizes estabelecidas e outras atividades correlatas.

SECRETARIO PARLAMENTAR

Exercer atividades relacionadas a definiges de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem adotadas no ambito do
Gabinete em que estiver lotado, mediante elaboragdo de pesquisas, coletas de dados, e elaboracdo de mogoes,
indicagBes, requerimentos, além de subsidiar o Assessor Juridico de Gabinete na elaboragdo de Projetos de Lei, bem
como outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Executar atividades relacionadas a definicio de metas e estratégias a serem adotadas no &mbito do Gabinete,
coordenando os servicos, bem como estabelecendo uma logistica de acoes politico-partidaria na implementagéo dos
objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete, mediante planejamento, organizacdo e controle das agdes
desenvolvidas e outras atividades correlatas.

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 @ Comunidade e Orgdos Publicos,
estabelecendo o intercambio de informacdes e reivindicagdes da populagdo, que deveréo orientar e oferecer subsidios
no encaminhamento dos trabalhos, através de Projetos de Lei, Indicagdes, Mogdes

requerimentos, dentre outros. Manter um comprometimento politico com o Vereador que assessora, estando a
disposico de forma ininterrupta, de segunda a domingo, bem como manter fidelidade as diretrizes estabelecidas.

ASSESSOR TECNICO 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 articulagao politica entre o Chefe do Poder Legislativo
e 0 do Poder Executivo, bem como seus membros, com a finalidade de manter um canal de comunicagao e harmonia
entre os entes. Prestar a assisténcia necessaria a todos os atos do Presidente. Exercer outras atribuigbes inerentes ao
cargo, quando impostas diretamente pela Presidéncia da Camara, mantendo um comprometimento politico, bem como
fidelidade as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia.
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ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

Exercer atividades de assessoramento imediato e fidedigno ao Vereador no ambito técnico, juridico e administrativo
no desenvolvimento de suas agdes politicas e no exercicio das demais fungdes de Edil. Elaborar manifestagdo técnica
feita pelo Vereador assessorado, em redarguigéo, na hipotese de discordancia ao parecer juridico formulado pela
Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Cubatao.

Elaborar minuta de redagdo de projeto de lei para propositura do vereador assessorado. Pesquisar, analisar e emitir
manifestacdo sobre projetos de Lei apresentados pelos demais vereadores. Assessorar 0 vereador nas comissoes de
inquérito ou parlamentar, bem como em audiéncias publicas, elucidando imediatamente as duvidas expostas pelo
mesmo. Prestar assisténcia necessaria a todos os atos do Gabinete do Vereador, mantendo comprometimento politico,
bem como fidelidade as diretrizes estabelecidas pelo Edil.
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ANEXO V - ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

OUVIDOR

Garantir o direito a informagao, orientando o cidad&o como obté-la e como proceder na defesa de sua cidadania; buscar
a melhoria na quandade dos servicos do Poder Legislativo; valorizar direitos e interesses dos cidadéos; receber e
encaminhar reclamacbes, criticas comentarios, pedidos de providéncias, sugestdes e qualquer outros expedientes que
lhe sejam encaminhados acerca dos servicos e das atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo, bem como cobrar
0s setores responséveis acerca das respostas as mesmas;

SECRETARIO DE GABINETE
Secretariar os servicos do Gabinete onde estiver lotado, gerenciando adiantamentos de importancia, elaborando oficios,
certiddes, atos e atas, bem como estar presente as reunides fazendo as devidas anotagoes e cuidando do expediente
do encaminhamento e recebimento das correspondéncias oficiais e da agenda do Gabinete, entre outras impostas pelo
Gabinete onde estiver lotado.

ASSISTENTE DE GABINETE
Prestar servicos de natureza técnica e de assessoria ao Gabinete onde estiver lotado, auxiliando na elaboragéo de
pareceres, proposituras, e demais documentos, entre outras impostas pelo Gabinete onde estiver lotado.

SECRETARIO DE GABINETE ADMINISTRATIVO- FINANCEIRO DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Secretariar os servicos administrativos e financeiros da Assessoria de Imprensa e Comunicagdo Social, gerenciando
adiantamentos de importancia, elaborando oficios, certiddes, atos e atas, bem como estar presente as reunioes
fazendo as devidas anotagdes e cuidando do expediente do encaminhamento e recebimento das correspondéncias
oficiais e da agenda do Gabinete, entre outras impostas pelo Chefe da Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social.

SUPERVISOR DOS SERVICOS DE RECEPGAO
Supervisionar a recepgéo de visitantes e autoridades nos seus ingressos & Camara.

SUPERVISOR DOS SERVIGOS DE CONSERVAGAQ

Responsavel por supervisionar a execugao dos servios de conservagdo, manutencdo e pequenos reparos no prédio
e no mobiliario do Legislativo.

SUPERVISOR DE SERVIGOS AUXILIARES
Supervisionar os servigos de atendimento de copa as Divisdes e Gabinetes.



Cotacte o oo DBl

486° Ano da Fundagdo do Povoado e
70° Ano de Emancipagdo Politico Administrativa

ANEXO VI - TABELA DE VENCIMENTOS

Padrao ou Simbolo do Cargo | Vencimentos
10-A 2.483,15
11-A 2.609,81
19-A 3.885,63
20-A 4.083,85
21-A 4.292,19
25-A 5.237,28
26-A 7.155,72
27-A 7.520,75
28-A 7.904,40
29-A 8.307,62
30-A 9.176,73
33-A 10.136,87
S08 5.221,58
S10 6.549,59
S11 8.514,46
S12 11.652,99




