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- LEIl COMPLEMENTAR N° 157, DE 27 DE MARCO DE 2018 -

“Dispde sobre a reorganiza¢do da
estrutura administrativa e do quadro de
pessoal da Cdamara Municipal — de
Pirassununga.”

LEONARDQO FRANCISCO SAMPAIO DE SOUZA FILHO,
Presidente da Camara Municipal de Pirassununga, com fulcro nos §§ 3° e 7° do Artigo 37, da
Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal de Pirassununga promulga a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizagdo da estrutura administrativa e
do quadro de pessoal da Cdmara Municipal de Pirassununga.

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Pirassununga se
divide em:

[ — Estrutura Politica, composta pelos Gabinetes Legislativos.
[1 — Estrutura Administrativa, composta pela Diretoria Geral da Secretaria,

Diretoria de Finangas e Assessorias.

Art. 3° Os Gabinetes Legislativos sdo destinados as atividades
parlamentares dos vereadores e serdo atendidos pelas assessorias juridica, legislativa e de
gabinete.

Art. 4° A Diretoria Geral da Secretaria em confianga a Mesa Diretora,
compete dirigir as atividades administrativas da Secretaria, Protocolo e Arquivo, Informatica,
Licitagdo, Imprensa, Motoristas e Veiculos, Zeladoria e Servigos Diversos, assistindo e
orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.

Art, 5° A Diretoria de Finangas em confianga a Mesa Diretora, compete
dirigir as atividades administrativas de Recursos Humanos e Pessoal, Contabihijtie;;:?ﬂraua

Finangas, Controle Interno, Patriménio, Almoxarifado, Compras e Materidl, assiStindo e
orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.
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Art. 6° As assessorias em confianga a Mesa Diretora, compete assessorar as
atividades juridicas, legislativas e administrativas, orientando, no que couber, o Presidente,
Vereadores e Servidores.

CAPITULO II

Art, 7° O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos legais,
aplicavel aos servidores ¢ a Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT e toda a legislagio
pertinente, e como regime previdenciario fica estabelecido o Regime Geral da Previdéncia Social.

§ 1° A remuneragéo dos servidores publicos de que trata o § 4° do art. 39 da
Constitui¢do Federal somente podera ser fixado ou alterado por Lei especitica.

§ 2° Os Empregos em Comissdo previstos no Anexo II, ndo estdo
vinculados ao regime celetista, para todos os fins de direito, ndo sendo devidos recolhimentos
fundiarios.

Art. 8° Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I - emprego publico, o conjunto de atribui¢des. direitos, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor regido pela Consolidag¢do das Leis do Trabalho
(Ll T3

I1 - servidor publico, toda pessoa fisica vinculada ao poder publico como
empregado;

111 - empregado publico, o servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego. sob o regime juridico da C.L.T.:

IV - salario, a retribui¢cdo do ocupante de emprego publico:

V - remuneragdo, o salario do emprego, acrescido das vantagens

pecunidrias estabelecidas em lei;
VI - tabela de referéncias, ¢ a escala de salarios constituida de referéncias

numéricas, onde o nimero indica, na ordem crescente, a amplitude de salario do respectivo
emprego;

VI - fungdio, o conjunto de atribuigdes assemelhadas, relativas a
determinada 4rea de atividade, que exigem requisitos semelhantes de escolaridade e experiéncia
para seu desempenho;

VIII - quadro de pessoal, a expressdo da estrutura organizacional, definida
por empregos, estabelecido com base na forga de trabalho necessaria a obtengéo dos objetivos da
Administra¢do Municipal;

[X - promogio, consiste na movimentagdo automatica, do servidor publico,
a cada (cinco) anos de efetivo exercicio no servi¢o publico dos poderes municigais de
Pirassununga, da referéncia atual para a imediatamente superior. N~
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CAPITULO 111
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 9° O Quadro Geral de Pessoal ¢ o conjunto de empregos que integram
a estrutura administrativa funcional da Camara Municipal de Pirassununga e ¢ composto dos
seguintes anexos:
o [ - Anexo I: Dos Empregos Permanentes, preenchidos através de Concurso
Publico;
II - Anexo II: Dos Empregos em Comissdo: sio de livre nomeagio e
exoneragdo da Mesa Diretora;

[T - Anexo III - Dos Cargos Estatutarios Inativos;
[V - Anexo 1V - Tabela de Referéncias;

V - Anexo V - Das atribui¢des dos Empregos Permanentes e dos Empregos
em Comissdo.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdo de pessoal sera autorizada pelo Presidente e
encaminhada para providéncias dos Diretores da Secretaria ¢ Finangas, desde que exista vaga no
quadro de pessoal, mediante a realizagio de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo, salvo os
cargos de livre nomeagdo e exoneragdo, conforme Lei especifica, além da estrita observagdo dos

limites legais.

DOS CONCURSOS PUBLICOS, DOS PROCESSOS SELETIVOS
E DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 11. Os Concursos Publicos e Processos Seletivos da Camara Municipal
de Pirassununga, serdio efetuados por empresa contratada empresa especializada para realizagao e
aplicagfio, devendo obedecer os critérios das Leis Federais e Orgénica do Municipio.

Art. 12. A Camara Municipal podera ceder servidores do seu quadro de
pessoal efetivo para a administragdo publica direta e indireta dos poderes da Unio, dos Estados e
Municipios, para o exercicio de cargos em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo ¢
exoneragio.

§ 1° O servidor permanente, que vier a ser nomeado para 0s cargos
mencionados no caput deste artigo, tera seu contrato de, trabalho suspenso e tera resguardado o
direito de retornar imediatamente ao seu emplego de origem, com todas as garantias e vantagens
do cargo originario. \ il
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. § 2° Ao Orgdo cessiondrio cabera todos os encargos do servidor cedido,
assumindo o custo diretamente ou restituindo a autarquia.

DA CRIACAO E ALTERACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 13. ‘O‘emprego em comissdo de Assessor Adjunto de Gabinete,
constante do Anexo II desta Lei, fica redenominado como Assessor de Gabinete, elevando de 41
para 42 a referéncia salarial.

Art. 14. A criagdo de novos empregos ou a alteracdo dos ja existentes
poderd ocorrer nos casos em que houver alteragdo na estrutura organizacional da Cémara
Municipal que determine mudang¢as nas atividades ou quando o emprego ndo estiver mais
compativel com os trabalhos desenvolvidos.

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 15. As atribuigdes dos empregos publicos permanentes e dos empregos
comissionados, sdo as discriminadas nos Anexos V da presente Lei Complementar.

i CAPITULO V
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Os servidores publicos da Camara Municipal terdo seus saldrios
fixados de acordo com esta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. A remuneragdo dos servidores, os proventos, pensdes ou
outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou néo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, obedecerdo ao que dispde 0 inciso X1, do art. 37 da Constituigdo
Federal.

Art. 17. E vedada a acumulacdo remunerada de empregos publicos exceto
quando houver compatibilidade de horérios, observado em qualquer caso o disposto nos incisos
X1 e XVI do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 18. A despesa com pessoal ativo e inativo ndo podera exceder os
limites estabelecidos na Lei Federal n® 101, de 4 de maio de 2.000, a Lei de Responsabilidade
Fiscal, ou outra que vier a suceder.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de saldrio, a criago de
empregos ou fungdes, bem como a admissdo ou contrata¢do de pessoal, a qualquer titulo, so
poders ser feita se houver prévia dotagdo orgamentaria suficiente para atender as projegdes de
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despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, com apresentagio do impacto
or¢amentario, financeiro do exercicio e nos dois subsequentes;

§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste artigo, a
Céamara Municipal adotard se necessario, as medidas previstas no artigo 169 da Constituigdo
Federal.

. Art. 19. A jornada de trabalho dos empregados publicos da Camara
Municipal ndo podera exceder semanalmente a 44 (quarenta e quatro) horas € a jornada minima
devera ser de 20 (vinte) horas.

CAPITULO VI
DAS SUBSTITUICOES

Art. 20. Podera haver substituigdo nas férias dos servidores da Camara
Municipal, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

§ 1° O substituto fara jus aos saldrios do emprego que vier ocupar,
enquanto durar a substituig8o, vedada a redugdo de seus salarios originais.

§ 2° Findo o periodo de substitui¢do o substituto retornara ao seu emprego
de origem.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 21. Consideram-se direitos e vantagens pessoais aos servidores
publicos da Camara Municipal:

[ - adicional de insalubridade e de periculosidade, decorrentes do exercicio
de atividades insalubres e/ou perigosas. que serdio pagos de acordo com a legislagdo federal em
vigor, apos emissdo de laudo pericial;

Il - adicional noturno decorrente do trabalho compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas até as 5 (cinco) horas na conformidade do que dispde a Consolidagdo das
Leis do Trabalho — CLT.

111 - Horas extraordinarias decorrentes das horas laboradas além do hordrio
normal de trabalho. sendo vedado ultrapassar 2 (duas) horas didrias, conforme legislagdo
trabalhista;

[V - sexta parte, devida ao servidor que contar com 20 (vinte) anos de
servu;o efetivamente prestados ao Municipio, calculado pela remuneragéo, dividida por 6 (seis),
que se incorporaré aos salarios para todos os efeitos. J \ i
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[V - assisténcia médico-hospitalar através de Plano Assistencial de Sau
aos servidores e dependentes, conforme Lei especifica.

V - vale-alimentagdo. conforme Lei especifica.
VI - vale-transporte, conforme Lei Federal, regulamentada;

VII - promogdo, que consiste na movimentagdo automatica, do servidor
publico, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo puiblico municipal, da referéncia
atual que se encontra, para a imediatamente superior.

Art. 22. Sera considerada liceng¢a remunerada:

I - licenca maternidade, ou licenga por adogdo de criangas ou de guarda
judicial, conforme legislagdo municipal e federal;

IT - licenga paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos,
I11 - gala, por 8 (oito) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV - por falecimento:

a) conjuge, pais, filhos, irmdos por 8 (oito) dias consecutivos a partir da
data do oObito;

b) sogros, avos, padrasto, madrasta, genro e nora: por 2 (dois) dias
consecutivos a partir da data do obito.

V - licenca para o exercicio de mandato sindical nos termos da Lei
Municipal n® 4.715/2014;

VI - Outros afastamentos obrigatorios por Lei.

TITULO II
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS
CAPiTULOT
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23. Serdio considerados estaveis os servidores, nomeados em virtude de
Concurso Publico, que durante os 3 (trés) primeiros anos de estagio probatdrio e obtiverem
avaliagdo de desempenho satisfatoria.

TITULO 111 _
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24. O Plano de Empregos e Salérios podera sofrer revisdes E;enodlcas
no interesse e necessidade da Administrago Mumclpal 7 /
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§ 1° As alteragdes podem ser pontuais, principalmente as referentes a
criagdo de novos empregos e saldrios.

§ 2° Nio serd exigido dos servidores ja lotados nos empregos, nesta data,
caso ndo possuam, o requisito de escolaridade previsto na presente Lei Complementar.

Art. 25, Os empregos e fungdes do quadro efetivo criados anteriormente a
esta Lei Complementar e que expressamente ndo constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam
extintos; se ocupados, ficardo extintos na vacancia.

Art. 26. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei
Complementar ocorrerd a conta de dotagdes orgamentarias proprias, ficando o Poder Legislativo
autorizado a suplementé-las, se necessario, nos termos do Artigo 43, seus incisos e paragrafos da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.
revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente ¢ Lei Complementar n® 22, de 09 de
janeiro de 1.997; Lei Ordinaria n° 2.805, de 01 de abril de 1.997 e Portaria n® 613, de 12 de

novembro de 2015.

Pirassununga, 27 de margo,de 2018.

/ ,
//_(, ﬁ f' 22 i
conardo Fyancisco Sampaio de Souza Filho
/ﬁreﬂa’ente
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ANEXO 1
DOS EMPREGOS PERMANENTES

Qtd. Denominagio Ref. Requisitos Minimos

45 Curso Superior Completo em Ciéncias

Analista Técnico Legislativo o .
01 g Contabeis ou Economia.

' Financeiro

Curso Superior Completo em Ciéncias
01  Analista Legislativo Contador 44 Contébeis com registro no respectivo
Orgao Fiscalizador da profisséo.

03  Analista Legislativo Secretaria 30 Ensino Médio Completo.

42 Curso Superior em Ciéncia da

02  Oficial Parlamentar iy
Computagdo.

04 Ajudante de Servigos Diversos 25 Ensino Médio Completo ou Equivalente.

3 Ensino Médio Completo ou Equivalente

5 ;

02 Motonista >! ¢ Habilitagdo Legal (CNH - "D")

01  Telefonista 25 Ensino Médio Completo ou Equivalente.
| . | ‘

01 | Recepcionista . 25  Ensino Médio Completo ou Equivalente.

Curso Superior em Jornalismo com

Jornalis 42 . ;
o1 ornalista registro profissional (MTB)
. o Ensino Superior em Direito, com
01 Analista Legislativo Advogado 43 jnqericdo na Ordem dos Advogados do
‘ Brasil
02  Agente Oficial Legislativo 40 Ensino Superior Completo em Direito
Ensino Pos-médio ou Profissionalizante,
Analista Legislativo Técnico de 35 ~ com carga horaria minima de 800 horas e
01 ol Wy : Diploma, devid istrado, d
Informatica iploma, devidamente registrado, de

Curso Técnico de Informatica.
reconhecido pelo Ministério da
Educagao.
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ANEXO 11

DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Otd. Denominagdio Ref. Requisitos Minimos

Nivel Superior Completo em
Direito ou Economia ou

01 ‘Diretor Geral Secretaria Camara 61 Administra¢do e conhecimento
em Direito Publico e
Administrativo.

Advogado inscrito na OAB ¢
01 Assessor Juridico 61 conhecimento em Direito Publico
e Administrativo.

Nivel Superior Completo e
02 Assessor Legislativo 56 | conhecimento em Administragdo
‘ Publica.
Curso Superior Completo em
Ciéncias Contdbeis, da
[nterno Computa¢io, Economia, Direito,
Administragdo ou Tecnologo.

01 Analista  Legislativo ~ Controle 49

Curso Superior em Ciéncias

01 Diretor de Departamento  de 58 Contabeis ou Técnico em
Financas Contabilidade com C.R.C.
registrado.
02 Assessor de Gabinete 42 Curso Superior Completo

01 Chefe de Zeladoria e Servigos 36 Ensino Médio Completo oy _
Diversos _Equivalente. C_ /
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ANEXO III

DOS CARGOS ESTATUTARIOS INATIVOS

Otd. Denominagdo Ref.
03 Assessor Juridico 61
01 Assessor Legislativo 56

Relagdes Publicas do Gabinete da

Presidéncia. 39

01
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ANEXO 1V -A

“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Novembro de 2017

Referéncia Valor RS Referéncia Valor RS
14 904,94 42 3.183,72
15 951,27 43 3.339,36
16 992,92 44 3.502,77
17 1.036,72 45 3.674,39
18 1.082.68 46 3.854,63
19 1.130,94 47 4.043.82
20 1.181,65 48 4.242.49
21 1.234,90 49 4.451,07
22 1.290,66 50 4.670,12

I 23 1.349,32 51 4.900,18
24 1.411,07 52 5.141,60
25 1.475.69 53 5.395,13
26 1.543,62 54 5.661,35
27 1.614,93 55 5.940,92
28 1.689.81 56 6.234,52
29 1.768.41 57 6.542,66
30 1.850,95 58 6.866.25
31 1.937,68 59 7.206,03
32 2.028,64 60 7.562,87
33 2.124,23 61 7.808,29
34 2.224.61 62 8.198.71
35 2.329,98 63 8.608,66
36 2.440,47 64 9.039.09
37 2.556,71 65 9.559.36
38 2.678.65 66 9.965,60
39 2.806,74 67 10.463.87
40 2.894,23 68 10.987.06
41 3.035.43 69 11.53842 | 2
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ANEXOIV-B

“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Janeiro de 2018

Referéncia Valor RS Referéncia Valor RS
14 913,99 42 3.215,56
15 960,78 43 3.372,75
16 1.002,85 44 3.537.80
17 1.047,09 45 3.711,13
18 1.093,51 46 3.893,18
19 1.142,25 47 4.084,26
20 1.193.47 48 4.284,91
21 1.247,25 49 4.495,58
22 1.303,57 50 4.716,82
23 1.362,81 51 4.949,18
24 1.425.18 52 5.193,02
25 1.490.45 33 5.449,08
26 1.559.06 54 5.717.96
27 1.631,08 55 6.000,33
28 1.706,71 56 6.296,87
29 1.786,09 57 6.608.09
30 1.869.46 58 6.934,91
31 1.957.,06 59 7.278,09
32 2.048.,93 60 7.638,50
33 2.145,47 61 7.886,37
34 2.246,86 62 8.280,70
35 2.353,28 63 8.694.,75
36 2.464,87 64 9.129.48
37 2.582,28 65 9.654,95
38 2.705,44 66 10.065,26
39 2.834,81 67 10.568.,51
40 2.923,17 68 11.096,93
41 3.065,78 69 11.651,78\ /"
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ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES E DOS
EMPREGOS EM COMISSAO

I. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

a) Coordena, dirige, orienta, auxilia e fiscaliza os servigos financeiros.
controle interno, pessoal, patrimonio, almoxarifado e contabilidade.

b) Orienta, gerencia e oferece apoio ao Presidente e demais Membros da
mesa diretora e secretaria nas atividades legislativas or¢amentdarias e financeiras, emitindo
pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados a gestdo financeira e contdbil do municipio.

¢) Gerencia o sistema contabil e financeiro, executando e controlando a
programacio orgamentaria da Camara em todas as suas fases, inclusive adiantamentos.

d) Gerencia e providencia o envio de documentos ao Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, relativos a prestagdo de contas e transparéncia publica ao sistema AUDESP.

e) Oferece apoio e orientagdo aos gabinetes relativos a matéria
orcamentaria e financeira do processo legislativo.

f) Desenvolve a politica financeira da Camara Municipal e analisa junto
com o Analista Técnico Financeiro as propostas de previsdio orgamentaria e programas no Plano
Plurianual e das Diretrizes orgamentarias da parte destinada 4 Camara Municipal.

g) Participa e orienta o0s vereadores e secretaria nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo financeira,
or¢amentaria e contabil.

h) Promove todos os demais atos de dire¢do, orientagdo e gerenciamento
da 4rea pessoal, financeira e contabil da Camara Municipal.

i) Analisa as normas vigentes ¢ a implantagdo de obrigagdes da Camara
Municipal.

i) Oferece suporte nas atividades de controle externo do Poder Executivo,
de fiscalizacdo da execugdo orgamentaria do municipio com exame financeiro e contabil.

k) Conhece e executa os servigos pertinentes ao Plano de Contas Publicas.

1) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitag@o.

m) Utiliza recursos de informdtica e programas especificos da
administragio publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizacdo tecnologica da Camara, e os demais atos e servigos inerentes a fungdo. ™
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n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cdmara Municipal.

II. ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO FINANCEIRO:

a) Executa todas as atividades, atos e atribui¢des inerentes a admissdo de
pessoal, avaliagdio e exoneragdo de servidores.

b) Providencia a folha de pagamento dos vereadores e servidores,
realizando os descontos, contribuicdes, concessdes de promogdes, aposentadoria e demais atos
inerentes a atividade de pessoal.

¢) Executa os atos financeiros dos processos e do sistema financeiro.
controlando as atividades de recebimento de duodécimos e créditos adicionais.

d) Executa todas as atividades, servigos e controle do almoxarifado.
¢) Auxilia na gestdo de contratos da Camara Municipal.

f) Elabora a estimativa do impacto orgamentdrio € financeiro nos projetos
de iniciativa da CAmara Municipal e de processos administrativos e licitatorios.

g) Elabora com o Diretor Financeiro as propostas de previsdo orgamentdria
da Camara Municipal, bem como a parte destinada ao Poder Legislativo no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

h) Coleta, analisa, pericia e relata dados econdmicos e estatisticos, para
suporte a andlise politica da Camara e a definicdo de politicas publicas do Municipio.

i) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Presidéncia, Comissoes e
demais Parlamentares quanto ao planejamento € execugdo orcamentaria da Cédmara e do
Municipio com exame financeiro.

i) Executa suporte a Presidéncia, a8 Mesa da Camara ¢ as demais Diretorias
no tocante as determinacdes e decisdes do Tribunal de Contas.

k) Oferece suporte ao setor contabil, no desempenho de suas atividades, e
apoia o sistema de controle interno e as agoes de transparéncia na gestdo do Poder Legislativo.

1) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragio
publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnologica
da Camara.

m) Auxilia na preparagdo ¢ encaminhamento a0 Tribunal de Contas do
Estado, a prestagio de contas da Mesa da Camara, AUDESP, observando os Rrazos legyﬁ,
cumprindo todas as exigéncias necessdrias perante o Tribunal de Contas. \

\
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n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

0) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de
Contas Publicas.

p) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitagdo.

q) Participa e orienta 0s vereadores e secretaria nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestéo financeira
e orcamentaria.

r) Promove a guarda e controle de toda a documentagao produzida no seu
ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

s) Fornece informagdes anuais para os Orgaos governamentais (RAIS,
DIRF, entre outros).

t) Fornece a Declaragdo Anual de Rendimentos (IRPF) dos servidores e
vereadores para fins de imposto de renda.

II1. ANALISTA LEGISLATIVO CONTADOR:

a) Executa e assina as atividades de empenhos, relatérios contébeis
(balangos/balancetes), processos de despesas, prestagdo de contas, inclusive ao sistema
AUDESP/TCESP, observando os prazos legais, cumprindo todas as exigéncias necessarias
perante o Tribunal de Contas.

b) Execugdo de todas as atividades e controle do patriménio publico,
realizando o inventario anual, a depreciagdo mensal e acompanhamento da movimentagdo
financeira dos bens e demais atos relativos aos servigos de patrimonio.

¢) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Comissdes, Presidéncia e
demais Parlamentares quanto ao planejamento e execugdo or¢amentaria da Camara e do
Municipio com exame contabil.

d) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da
administracdo publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizagdo tecnologica da Camara.

) Examina e confere os processos de pagamentos.
f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros

programas da Cémara Municipal.

ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e taréfas correl

determinadas pelo superior imediato. /
o~

g) Promove a guarda e controle de toda a documentagio prc&uzida i:%
S

™

e
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h) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitagao.

i) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de
Contas Publicas.
j) Promove, executa e assina a escriturag@io contabil, fiscal e or¢amentaria.

k) Promove a execucdo de todas as atividades referentes aos servigos de
registro, inventério, prote¢do e conservagdo dos bens moveis e iméveis da Camara,

1) Autoriza o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades.
m) Autoriza adiantamentos, conjuntamente com o Presidente, sendo
responsavel perante o Tribunal de Contas pela prestagio de contas dos mesmos.

n) Responsavel pela divulgagéo de informagdes no Portal Transparéncia.
0) Participa ¢ orienta os vereadores e secretaria nas sessoes ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo

orgamentdria e contabil.

IV. DIRETOR GERAL DA SECRETARIA:

a) Dirige os trabalhos camararios em confianca, assistindo e orientando o
Presidente ¢ Vereadores.

b) Providencia, participa e agenda com o Presidente as audiéncias publicas,
reunides, atos solenes internos e externos, € sessoes ordindria e extraordinarias.

¢) Oferece apoio e orientagdo ao presidente, servidores e vereadores nas
atividades e servicos camararios, e demais atividades determinadas pelo Presidente da Camara.

d) Dirige as atividades da Secretaria, coordenando os trabalhos dos
servidores subordinados & Secretaria;

¢) Assiste a Mesa da Cdmara na tomada de decisdes em matéria de sua

competéncia.
f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros

programas da Camara Municipal.

V. ANALISTA LEGISLATIVO CONTROLE INTERNO:
a) Avalia o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orgamentérios, bem como a eficiéncia de seus atos e resultados;

b) Comprova a legalidade da gestdo orcamentaria, financeira & patrimonial:
¢) Exerce o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como

dos direitos e haveres da Camara; _—
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d) Apoia o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional;

¢) Em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira da Camara,
assina o relatorio de Gestdo Fiscal;

f) Atesta a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

g) Propde & Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, a
atualizacdo ou a adequagdo as resolugdes relativas ao sistema de Controle Interno;

h) Informa & Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, para as
providéncias necessdrias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecon0micos
de que resultem ou ndo em dano ao erario.

i) Elabora estudos, atividades, planos, métodos e procedimentos que visam
assegurar que os objetivos da gestao publica, sobretudo, os atos financeiros da Camara Municipal
sejam alcangados nos termos das Leis vigentes.

j) Providencia e fiscaliza junto com os setores competentes a realizagdo das
audiéncias publicas, especialmente as concernentes ao artigo 48 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, relativamente a gestdo de transparéncia do Poder Legislativo.

k) Auxilia o departamento financeiro € secretaria nas atividades de
prestagdo de contas TCESP/AUDESP.

1) Demais atividades inerentes a fungdo e do sistema de controle interno
regulamentada por Resolugdo e demais legislagdes atuais e futuras sobre o assunto.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

VI. AJUDANTE DE SERVICOS DIVERSOS E CHEFE DE
ZELADORIA E SERVICOS DIVERSOS.

a) Realiza e mantém o0s servigos de copa e cozinha;

b) Mantém o funcionamento € a seguranga dos equipamentos e instalagdes
da Camara. mediante inspecdes periddicas, promovendo a vigilancia dos materiais de sua
responsabilidade.

¢) Executa a limpeza e conservagao de toda a drea interna e externa do
prédio da Camara. /

d) Serve aos gabinetes e setores da 7&3 Municipal (4gua, caf¢, suco
outros). N—"
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¢) Elabora a lista de compras dos materiais necessarios para a co
cozinha e limpeza do prédio.

f) Recebe e confere os materiais e compras pertinentes a seus SEervigos.
o) Efetua a abertura e o fechamento do prédio e atende os servigos de apoio
administrativo, quando solicitado.

h) Provem a manutengdo dos equipamentos € das instalacdes da Camara
Municipal, no que couber.

i) Realiza diariamente e nas datas oficiais o hasteamento e arriamento dos
Pavilhdes nacional, estadual e municipal.

i) Comunica ao Superior quaisquer anormalidades encontradas nos
equipamentos e instalagdes da Camara Municipal.

k) Executa as demais atividades relacionadas aos servigos de copa, cozinha
e limpeza no prédio e ao bom funcionamento dos equipamentos e instalagdes da Camara
Municipal.

l) Executa 0s Servigos necessarios de copa e cozinha nas sessoes
camardrias, solenes, reunides e audiéncias publicas, promovendo 0s demais servicos referentes a
funcdo.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete ao Chefe de Zeladoria e Servigos Diversos
coordenar e supervisionar todo o servigo de copa, limpeza e zeladoria, bem como, executar 0s
servicos externos solicitados (servigos bancarios, correios, entrega de documentos, etc.,) €
atender aos chamados do alarme de seguranga do prédio, acompanhando as reunides, audiéncias,
solenidades e sessdes no prédio, para a execugao dos servigos afetos e abertura e fechamento do
prédio.

VII. TELEFONISTA:

a) Operagdo da Central de Telefonia.

b) Atendimento geral das ligagdes destinadas a Camara Municipal ¢
encaminhamento das ligagdes recebidas aos ramais dos gabinetes e departamentos, registrando
recados, assuntos e contatos.

¢) Operagio do aparelho de fax. :
d) Realizagdo de liga¢oes tele‘r‘("}nicas solicitadas pelos Ver'é\}t_l‘dore;/

Servidores.

/
1~
/
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¢) Comunicar, quando solicitadas nas ligagGes, as informagdes g
expediente e funcionamento do Legislativo, mediante orientagdo do Superior.

f) Providencia e acompanha o sistema de controle de ligagdes e
agendamento de vereadores, promovendo 0s demais servigos referentes a fungéo.

g) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cémara Municipal.
VIII. RECEPCIONISTA:

a) Atendimento geral dos servigos de recepeao da Camara.

b) Atendimento, recebimento e realizagdo de ligagoes telefonicas.

¢) Operagdo do aparelho de fax.

d) Encaminhamento de pessoas aos gabinetes e departamentos.

¢) Entrega e recebimento de documentos, protocolo, registros € agenda.

f) Operagdo de méquinas reprografica e de mecanografia, digitagdo de
documentos em computadores e demais servigos de expediente.

g) Servigos bancdrios e entrega de correspondéncias.

h) Comunicagdio das informagoes correlatas de expediente do servigo
publico e funcionamento do Legislativo e demais informagdes sob orientagdio do Superior e de
Vereadores.

i) Comunicagdio de convites ¢ informagdes internas aos Vereadores €

Servidores.
i) Recepgdo de reunides, audiéncias, sessdes ordindrias e solenes.

k) Servigos de apoio para realizagdo de eventos do Legislativo e demais
servigos referentes a fungdo.

I) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

IX. ANALISTA LEGISLATIVO SECRETARIA:

\
a) Digita e forma processos ¢ documentos de processo legislati\&j-\e de /

expediente da secretaria.

rd
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b) Controla ¢ marca 08 prazos de projetos e demais proposituras e
documentos afins de expediente e processo legislativo.

¢) Confecciona, digita, classifica e arquiva documentos ¢ atas.

d) Organiza processos € Servigos de bens, materiais e compras.

¢) Servigos de cerimonial, recepgao, agenda, protocolo e telefonia.

f) Apoio aos servigos inerentes a secretaria nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes, reunides ¢ audiéncias publicas e demais atividades inerentes a fun¢do no
atendimento do expediente legislativo aos vereadores e servidores.

g) Participa ¢ apoia 0s servicos de licitagdo da Camara Municipal.

h) Coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigdes, publicagoes
oficias e fornece informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

i) Providencia e mantém atualizado arquivo de enderego de autoridades e
entidades do municipio.

j) dirige-se as instituicdes, secretarias, departamentos —ou segOes
governamentais, assim como institui¢des bancdrias para tratar de assuntos inerentes ao
Legislativo e quando solicitado pelo seu Superior.

k) Controle de utilizagao do carro oficial, combustivel e quilometragem.

1) Controle e registro da cessao de uso do Plenario da Camara.

m) Confere, registra, contabiliza documentos da secretaria e confecciona a
digitagdo do Relatorio Anual das Atividades Legislativas.

n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

X. ASSESSOR JURIDICO:

a) Prestar assessoria juridica em confianca ao Presidente, Mesa e
Vereadores nas decisdes que assegurem O desenvolvimento da politica de governo dos

parlamentares.
b) Assistir em confianga ao Presidente € Vereadores nos @espa@s/
diarios e atendimento dos gabinetes que envolvam questdes juridicas. N~

¢) Elaborar minutas de projetos normativos. \

-
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d) Auxiliar o vereador na fiscalizagdo da Prefeitura e dos ¢rgdos da
administragao.
¢) Assessorar os trabalhos juridicos.

XI. ANALISTA LEGISLATIVO ADVOGADO:

a) Executar tarefas, no sentido de representar judicialmente e
extrajudicialmente a Cadmara Municipal, além de executar atividades de consultoria e
assessoramento a Presidéncia, & Mesa Diretora, Parlamentares e ao Diretor Geral, em assuntos
legislativos, juridicos e administrativos da algada e sob a responsabilidade do Poder Legislativo
de Pirassununga.

b) Representar judicialmente e extrajudicialmente nas agdes que a Camara
Municipal de Pirassununga for acionada ou para apresentar a defesa de suas prerrogativas,
instruindo e acompanhando os processos nos orgdos da justica e nos 0rgaos da Administra¢do
Publica.

¢) Prestar assessoria e consultoria ao Presidente, a Mesa Diretora, aos
Parlamentares e ao Diretor Geral em assuntos legislativos, juridicos e administrativos;

d) Elaborar e emitir pareceres sobre questoes juridicas do orgéo;

¢) Emitir pareceres juridicos em projetos de leis ordinarias,
complementares, substitutivos, vetos. propostas de emendas a Lei Organica do Municipio,
projetos de decreto e de resolugao:

f) Elabora as proposituras apresentadas pelos parlamentares. especialmente
projetos de leis, resolugdes e decretos;

g) Orientar juridicamente as Comissoes Permanentes, especialmente a de
Justica, Legislagio e Redagdo na elaboragdo de pareceres dos projetos e, as Comissoes
Temporaria, caso haja;

h) Orientar os membros da Comissdo de Finangas, Orgamento, Fiscalizagdo
e Controle da CAmara Municipal na elaboragdo e preparo de Projeto de Decreto Legislativo sobre
as contas anuais e apartados do Executivo Municipal;

i) Acompanhar e orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia e o Diretor Geral
quando da anélise das proposi¢des e requerimentos apresentados;

i) Analisar e rubricar termos de licitagdes, contratos ¢ convénios, quando
for parte a Camara Municipal;

k) Executar os servigos e atividades pertinentes e orientar as comissdes de
sindicancias, inquéritos administrativos e licitagdes, quando houver; /

.-\‘
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1) Orientar a preparagdo das informagdes a serem prestadas em mandados
de seguranga, impetrados contra ato da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem como em acoes
correlatas e pedidos de informagoes formulados pelos 6rgdo do Ministério Publico;

m) Elaborar com o auxilio dos servidores responsaveis e, apresentar defesa
perante o Tribunal de Contas do Estado de S@o Paulo, sobre as contas anuais da Camara
Municipal;

n) Comparecer e executar as atividades necessdrias nas sessoes ordinarias,
extraordinarias e reunides com a participagéo do Presidente, Mesa Diretora e Vereadores;

o) Elaborar e confeccionar as Minutas Contratuais para atender os Editais
de Licitacdo;

p) Elaborar, confeccionar e analisar os contratos em que a Camara for
parte.

q) Assistir ao Presidente ¢ a Diretoria Geral no firmamento de Contratos,
quando for solicitado.

r) Exercer as atividades juridicas necessarias junto ao Tribunal de Contas
do estado de Sdo Paulo, especialmente os concernentes ao sistema AUDESP, ficando responsavel
pela autuagdo, transmissdo, tramitagdo e informagdes dos processos eletronicos da Camara
Municipal de Pirassununga.

s) Manter a classificagdo e controle dos contratos e agdes em que a Camara
Municipal for parte.

t) Manter registro dos assuntos ¢ documentos juridicos da Camara.

u) Atender e orientar municipes quanto aos assuntos técnicos juridicos em
atendimento a requerimentos e pedidos dos cidaddos concernentes ao acesso a informagao.
v) Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos.

x) Executar as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XIL ASSESSOR LEGISLATIVO:

a) Flabora minutas de documentos € assessorar as atividades
legislativas das agdes politicas e de confianga dos Vereadores no 4mbito dos assuntos dos

gabinetes.
b) Atendimento a municipes dos assuntos de confianga ao Vereador.

C) Garantir suporte na gestao das funcgdes politicas do vereador, \defini d1/
diretrizes, supervisionando agdes ¢ monitorando resultados. /

/
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d) Servir de elo entre atividades do vereador e os setores administrativos
da Camara Municipal;

¢) Assessorar 0 vereador nas reunides das comissdes parlamentares.

XIII. JORNALISTA:

a) Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 4rgdos de comunicagdo, as
noticias e as informagdes atualizadas sobre 0s trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.

b) Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes ¢
Vereadores na divulga¢io de informagdes e no contato com a imprensa.

¢) Realiza a organizagdo, a edicdo e a transmissdo de contetudo produzido
pelos veiculos de comunicagdo da Camara existentes ou a serem criados.

d) Produz conteudo, reportagens, entrevistas ¢ programas para todos os
veiculos de comunicagio da Cémara e imprensa externa cm geral de interesse da Camara

Municipal.
¢) Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgdo e edi¢do do material

produzido pelos veiculos de comunicag¢do da Camara.

f) Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgagdo, imprensa €
relagdes publicas da Camara.

g) Acompanha e coleta todo o contetdo da imprensa de interesse da
Camara e de seus membros.

h) Verifica as informagdes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa
e reporta aos vereadores e superiores eventuais imprecisoes.

i) Busca fontes seguras de informagdo, seleciona e confronta dados, apura e
pesquisa.
j) Realiza pesquisas de informagoes relevantes ao municipio.

k) Promove a organizagao de arquivos de publicagdes (jornais, revistas,
radio, televisdo, internet, redes sociais, etc.,) de interesse do Poder Legislativo.

) Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Céamara ¢ o publico
em geral e estuda medidas para seu aperfeigoamento.

m) Auxilia em programas de visitas monitoradas para prover a intera¢do da /
Camara com a Comunidade. o 5
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n) Auxilia no cerimonial pblico da Camara ¢ na recep¢do de autoridades.

0) Organiza e mantém atualizado cadastro de oOrgdos de imprensa,
autoridades, pessoas e institui¢des de interesse da Camara.

p) zela pelo bom funcionamento € atualizagiio de todos os veiculos de
comunicagio da Camara Municipal.

q) atua fornecendo suporte nas sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes,
audiéncias ptblicas, reunides e outros eventos de interesse da Camara Municipal.

r) Auxilia na publicagéo externa € interna (sitio oficial) dos atos oficiais e
eventos da Cadmara Municipal.

s) Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessério ao
exercicio de suas atividades.

t) Fornece suporte e auxilia, na sua area de atuagdo, a Presidéncia da
Camara, as Comissdes, os Vereadores e 0s setores da Camara Municipal.

u) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cdmara Municipal.

v) Acompanha, produz e orienta 0s vereadores e servidores em entrevistas e
informagdes divulgadas na midia escrita e falada.

x) Executa 0s servigos fotograficos, faz arquivo digital e em papel de fotos
e materiais de interesse publico.

7) Promove a guarda e controle de toda a documenta¢do produzida no seu
ambiente de trabalho, bem como a reprodugdo de documentos e presta apoio a0 acervo historico
da Camara Municipal e demais atividades e tarefas correlatas.

XIV. ASSESSOR DE GABINETE:

a) Atendimento as atividades didrias do gabinete e de agenda de
compromissos politicos dos Vereadores.

b) Atendimento no gabinete a municipes em assuntos de confianga ao

Vereador.
¢) Acompanha os Vereadores em suas atividades internas e externas

quando solicitado.

d) Auxilia o vereador nas atividades parlamentares das sessoes,
solenidades, eventos, audiéncias publicas ligadas ao processo legislativo e audiéncias p'blicas/
ligadas ao vereador isoladamente. U\ g
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¢) Redige minutas de documentos.

XV. AGENTE OFICIAL LEGISLATIVO:

a) Elabora, edita e providencia as proposituras solicitadas pelos
Parlamentares, especialmente indicagdes, pedidos de informagdes. mogdes, requerimentos,
projetos de leis, resolugdes e decretos;

b) Recebe e revisa documentos enviados pelos gabinetes dos vereadores
relativos ao processo legislativo e atividades legislativas.

¢) Elabora e providencia discursos aos Parlamentares relativos as matérias
do processo legislativo e discursos solenes comemorativos a datas oficiais e/ou entrega de
honrarias.

d) Auxilia a secretaria nas atividades de rotina do processo legislativo,
podendo acompanhar prazos de projetos e vetos.

e) Assiste ¢ confecciona ata de reunides de comissdes permanentes, de
inquérito e demais reunides de trabalhos e audiéncias pablicas do Legislativo.

f) Participa e executa as atividades ¢ servicos da Comissdo de Licitagao,
elaborando editais e chamamentos publicos.

g) Anota e registra processos referentes ao regime disciplinar dos
servidores, nos termos da Lei dando suporte as Comissdes de Sindicancia e Processo

Administrativo.
h) Acompanha prazos € processos de estagio probatorio dos servidores,

inclusive quanto a avaliag@o especial de desempenho do estagio probatorio.
i) Analisa contratos de prestagdo de servigos.

j) Atua fornecendo suporte ¢ exercendo servigos e atividades designadas
para as sessoes, audiéncias publicas, reunides, sessdes solenes e outros eventos, inclusive
simpdsios, palestras e atividades itinerantes promovidos pela Camara Municipal.

k) Insere informagdes no sistema legislativo, mantendo atualizado o
cadastro das proposituras.

) Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, Mesa, Presidéncia e Diretoria Geral Secretaria sobre assuntos relacionados ao
processo legislativo e sobre a atuagdo da Camara Municipal.

m) Auxilia na preparagéo de documentos da sessao legislativa de posse dos
Parlamentares, inclusive protocolo de proposituras.— \
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n) Auxilia nos estudos e emissdo de pareceres aos Projetos da Ordem do

Dia.
0) Encaminha os documentos da Casa que lhe s@o solicitados.

p) Realiza pesquisas e estudos visando adequar a ideia trazida pelos
proponentes & realidade do municipio, verifica a técnica legislativa para a redagdio das propostas
e de todas as espécies de proposituras legislativas.

q) Auxilia no atendimento a municipes quanto ao acesso a informagdo e
tramitaciio de proposituras legislativas.

r) Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestdo de
suprimentos € materiais.

) Mantém se atualizado na drea de sua competéncia, realizando o arquivo
de documentos e periddicos afetos aos servigos.

{) Execugdo. acompanhamento e atividades de gestdo de contratos.

u) Executa as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVI. OFICIAL PARLAMENTAR:

a) Coordenar, controlar ¢ providenciar programas operacionais de
informatica e cadastramento, inser¢do e processamento eletronico de dados relativos ao sistema
da rede intranet e internet das unidades administrativas e gabinetes dos vereadores.

b) Edigdo e publicagdo de informagdes no site oficial.
¢) Digitagdo de atas e outros documentos.
d) Controle da rede intranet e internet.

¢) Orientagdo aos servidores ¢ vereadores de uso do sistema €
equipamentos de informatica.

f) Inspe¢io periddica do funcionamento do servidor intranet e
equipamentos de informatica, comunicando seu superior possiveis anomalias ou necessidade de
assisténcia técnica.

g) Servigos correlatos de secretaria.

h) Operagdo, orientagdo de uso e guarda dos equipamentos de informatica:
data show, notebook, escaner, entre outros.

) -
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i) Utiliza recursos de informaética e programas especificos da administragéo
publica utilizados pela Cdmara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagao tecnoldgica
da Camara.

i) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVIL ANALISTA LEGISLATIVO TECNICO DE INFORMATICA:

a) Auxilia nos projetos de desenvolvimento, instalagdo e configuragdo de
softwares e hardwares.
b) Manutenc¢do de sistemas de informagéo.

¢) Instala, configura e executa manutengdo dos equipamentos de
informaticas (computadores, impressoras efc..).

d) Tarefas de suporte técnico e treinamento ao usudrio de informética da
Camara (servidores e vereadores).

¢) Zela pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos equipamentos
e materiais peculiares ao trabalho.

f) Orgamza e controla 0s materiais necessarios para a execugdo das tarefas
de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografia e
demais recursos que se fizerem necessarios.

g) Executa ou promove as atividades de manuten¢ao preventwas e
corretivas necessarias a conservagio dos equipamentos, instrumentos € oOutros materiais
utilizados na drea de atuagio, acompanhando-as quando a cargo de terceiros.

h) Elabora relatérios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de
avaliar as politicas aplicadas.

i) Auxilia os servi¢os e atividades da rede intranet e internet.

j) Auxilia nas atividades e servigos da secretaria para edicdo e publicagdo
de documentos no sitio oficial da Camara.

k) Prepara, opera, orienta 0 uso ¢ cuida da guarda dos equipamentos de
informatica: data show. notebook, escdner, entre outros.

l) Atende aos servigos designados para as sessdes ordi
rdindrias, audiéncias e demais reunide
extrao udié is //_.\
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m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuro
programas da Camara Municipal.

XVIIL. MOTORISTA:

a) Dirige veiculos oficiais, observando as normas de transito.
b) Transporta pessoas.
¢) Entrega materiais e documentos.

d) Mantém em ordem a limpeza e a mecanica dos veiculos para a
seguranga dos passageiros ¢ 0 bom funcionamento do veiculo.

e) Comunica com antecedéncia o superior sobre 0s vencimentos de licengas

dos veiculos. /
ivi i i e(\futuroﬂsf

f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais

programas da Camara Municipal. /
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