Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

LEI N° 4.969 DE 31 DE MARCO DE 2016

DispBe sobre criagcdo de cargos publicos na Camaraical de Suzano, e da outras
providéncias.

(Autoria: Mesa Diretiva da Camara Municipal de Suzano -d2odjle Lei n°® 036/2016)

O PREFEITO MUNICIPAL DE SUZANO, no uso das atribuicdes legais que lhes s&o
conferidas;
FAZ SABER que a Camara Municipal de Suzano aprova e ele pganauseguinte Lei:

Art. 1°. Fica criada a Diretoria de Comunicac¢do da Camaraidvpal de Suzano, diretamente
subordinada & Secretaria Diretoria Geral de Plamajto e Gestéo.

Art. 2°. A Diretoria de Comunicacdo de que trata o artigierdor, terd as seguintes atribuicdes
e competéncias:

| - observar a legislagéo federal, estadual e munioipémbito de sua atuacéo;

Il - manter contato com as demais Casas Legislativeeqyifo;

[Il - manter contato com os veiculos de comunicacaogigoe

IV - manter arquivo de matérias publicadas na imprestsal E regional, e de outras matérias
relacionadas a Casa de Leis;

V - executar outras atribuicbes necessarias ao cumpuonde suas finalidades.

Art. 3°. Ficam criados e integrados no Quadro de Cargosraniento Efetivo da Camara
Municipal de Suzano, os cargos publicos a segpia@ficados:

L N° de Jornada | Escolaridade Minina Inicial de
Denominacédo do Cargo Ref. :
Vagas Semanal Carreira
Assistente Juridico 02 E 40hs. Superior em D,'r.e'to ou Ciéncias
Juridicas
Auxiliar Administrativo 12 A 40hs. Ensino Fundam&nEompleto
Diretor de Comunicacao 01 K 40hs Superior em Jornalismo +
& ' Registro no MTB
. Superior em Jornalismo +
Jornalista 01 F 40hs. Registro no MTB
Porteiro 02 A 40hs. Ensino Fundamental Completo

§ 1°.A investidura nos cargos a que se refere esteoa#ich mediante concurso publico.

§ 2°.As atribuicbes dos cargos ora criados estdo pasvish Anexo |, que faz parte integrante
desta Lei.

Art. 4°. A Organizacdo Administrativa do Poder Legislativo tunicipio de Suzano,
apresentada graficamente na forma do organograspasio no Anexo Xl da Lei Municipal
4.439/2010, passa a vigorar conforme o Anexo lladesi.

Art. 5°. As despesas decorrentes da execucdo da presertertsgfio por conta das dotacdes
préprias do orcamento, suplementadas, se necessario

Art. 6°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag&ogando-se as disposi¢cbes em
contrério.

Paco Municipal “Prefeito Firmino José da Costa”,d&lmarco de 2016, 66° da Emancipagéo
Politico-Administrativa.

PAULO FUMIO TOKUZUMI - Prefeito Municipal
Alexandre Dias Maciel- Secretario Municipal dos Assuntos Juridicos
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ANEXO |
DESCRITIVO DOS CARGOS

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

ATRIBUICOES: Obedecer e cumprir rigorosamente aderdenacdes dos superiores
hierarquicos imediatos, no caso o Diretor Juridieopcurador Legislativo ou Procurador
Juridico; Prestar assisténcia as Diretorias, Dapmmtos e Comissdes Permanentes e
temporarias, consoantes orientacdes do superigariigéco; Realizar diligéncias determinadas
por aqueles a que assistirem; Acompanhar proceteadministrativos que coletem
informag@es destinadas a subsidiar a defesa dar&@ahmicipal de Suzano em juizo; Realizar
estudos, pesquisas e levantamentos de dados; Maraetrolar o arquivo setorial; Participar de
comissdes e grupos de trabalho, quando designBgesser outras atribuicdes previstas em lei,
ato normativo, ou inerente ao cargo, sendo-lheadeed pratica de quaisquer atos privativos
dos Procuradores Legislativos da Camara Munici@akrdar sigilo funcional das atividades
relacionadas a Diretoria Juridica; e Utilizar, ghtoriamente, cracha de identificacdo funcional.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Obedecer e cumprir rigorosamente aderdenacdes dos superiores
hierarquicos imediatos aonde estiver lotado. Aterate publico em geral fornecendo as
informacdes solicitadas e resolvendo os problemsasuduérios dentro das suas atribuicdes e
responsabilidades nas diversas unidades admihiagatla Camara Municipal, Executar
atividades burocraticas nas diversas unidades #&trativas da Camara Municipal, controlando
a entrada e saida de processos administrativagjrmeal e revisando, consultando sobre leis,
projetos e outras correspondéncias, para gararfyesacionalizacdo dos servicos; Arquivar
documentos expedidos e recebidos pelas diversadades administrativas da Camara
Municipal; Realizar trabalhos gerais de escritédmitando documentos diversos, dirimindo
davidas, escriturando dados diversos, para assegucamprimento das rotinas; Protocolar
cartas e documentos diversos, datando-os, espaulfic 0 assunto e enviando para o
destinatario, com a finalidade de controlar suaitagdo; Recepcionar pessoas que procuram a
unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tsatalpetivando prestar-lhes as informagoes
desejadas; Organizar e manter atualizado o araiéwtocumentos da unidade, classificando-os
por assunto, em ordem alfabética, visando a agdizade informacdes; Atender e efetuar
ligacdes telefénicas na unidade administrativa oedtver lotado, anotando ou enviando
recados e dados de rotina ou prestando informaefidiras aos servicos executados; Receber e
transmitir mensagens e informacdes por meios deuimacdo eletrénicos analdgicos e
digitais; Controlar o recebimento e expedi¢cdo deespondéncia, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminha-la ou ddsp#e para as pessoas interessadas; Redigir
memorandos, circulares, relatérios, oficios simptéservando os padrbes estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdinistrativa; Efetuar a entrega de
correspondéncias, malotes e outros tipos de dodomem unidades administrativas da Camara
Municipal, érgaos publicos, além de outros locaistb e fora do Municipio de Suzano; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outr@)djuautorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades; Manter organizados, limpos msetwados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sobresEonsabilidade; Executar outras
atividades correlatas; Guardar sigilo funcionalreabreparticdo onde estiver lotado; e Utilizar,
obrigatoriamente, cracha de identificacao funcional

CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAQO

ATRIBUICOES: Dirigir, chefiar, orientar e fiscalizas trabalhos da Diretoria de Comunicacéo,
reparticdo da qual é responsavel; Assessorar adéneg@ no planejamento e execucdo de
atividades de “marketing institucional” da Camararitipal, mantendo permanentemente
contato com todos os setores do Poder Legislatviando a divulgacdo de noticias e
informacdes de interesse da populacédo e da Eddjdaevantar dados para a elaboracdo de
matéria oficial de interesse do Legislativo; Apuaarinformac¢des com rigor, junto a diversas
fontes; Redigir as matérias, submetendo-as a agéerido Sr. Presidente e encaminha-las para
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publicacdo; Organizar entrevistas e clippings; FRrnan a divulgacdo de atividades e eventos
promovidos pela Camara Municipal; Manter permaneaot#gato com todos as setores do Poder
Legislativo, propiciando a divulgagéo de noticiaafermacdes de interesse da populacdo e da
Edilidade; Organizar e Manter arquivo das matépaisicadas sob sua responsabilidade e de
outras que dizem respeito ao Poder Legislativogtibee demais tarefas correlatas no a&mbito de
suas atribuicfes; Realizar outros servigos afirenda determinados pelos responséaveis por
instancias hierarquicas superiores; Cumprir e fagemprir, as normas, diretrizes e
determinacfes da Presidéncia e da Secretaria Dare@eral de Planejamento e Gestao;
Respeitar, seguir e Cumprir rigorosamente a hiarargéo a violando em nenhuma hipétese ou
sob qualquer pretexto; Guardar sigilo funcionalrsobs atividades da Diretoria; Utilizar,
obrigatoriamente, crach& de identificacédo funcional

CARGO: JORNALISTA

ATRIBUICOES: Respeitar, seguir e Cumprir rigorosateea hierarquia, ndo a violando em
nenhuma hipétese ou sob qualquer pretexto, notademé Diretoria de Comunicacao;
Sistematizar, redigir, relatar e comentar notieiasformagfes da atualidade para distribuigéo a
jornais, revistas, radios, televisdo e Rede Mund@lComputadores - INTERNET; Coletar
assuntos a serem abordados, entrevistando celdbsida personalidades, assistindo a
manifestacdes publicas, conferéncias e congressnsultando fontes diversas de interesses e
informando-se dos Ultimos acontecimentos, paranizge e redigir as noticias; Escrever
comentérios, artigos de fundo e outros artigosddaua interpretacdo pessoal sobre os fatos,
suas causas, resultados e possiveis consequérariagossibilitar a divulgacdo de noticias de
interesse publico e de fatos e acontecimentos whligdde; Selecionar, revisar, preparar e
distribuir matérias para publicacbes diversas; &evie preparar material de divulgacéo
institucional, garantindo clareza e estilo; Pestjuéscolher noticias e informacgfes de interesse
da instituicdo. Preparar pautas para radio, jote#yisdo e outros veiculos de comunicagéo,
inclusive os da Rede Mundial de Computadores - IRNET; Propor e desenvolver outras
atividades que visem o aperfeicoamento de sua &iuaipfissional; Assessorar e orientar o
agente municipal sobre as formas de atendimenton@rensa em geral; Fazer revisdo
ortogréfica; Atuar, na qualidade de instrutor @énsmentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacdo prévia em processo de quegfio e autorizagdo superior; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outr@)djpuautorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades; Manter organizados, limpos msezgados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sobresEonsabilidade; Executar outras
atividades correlatas.

CARGO: PORTEIRO

ATRIBUICOES: Respeitar, seguir e Cumprir rigorosateea hierarquia, ndo a violando em
nenhuma hipétese ou sob qualquer pretexto, notadana® Setor de Vigilancia e Zeladoria;
Proceder & abertura e fechamento do prédio da @iManicipal; Executar servicos de
vigilancia em portaria baseando-se em regras euwtasicpredeterminadas, para assegurar a
ordem no prédio e a seguranca de seus devidos riegpaontrolar a entrada e saida de
pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Cawigimagde, quando necessario, identificacdo
ou autorizagdo e proceder ao registro em livro noppEstar atento a movimentagdo dos
visitantes nas dependéncias da Camara, comunicansietor competente para as devidas
providéncias necesséarias para manter a ordem; Zwmo prédio e suas instalacles,
comunicando qualquer problema a chefia imediatar@ar sigilo funcional sobre a reparticdo
onde estiver lotado; e Utilizar, obrigatoriamemrt@chd de identificacédo funcional.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA
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Mesa Diretiva

Presidéncia

Gabinete dos

Vereadores
Secretaria-Diretoria Gabinete
Geral de o .
y Administrativo da
Planejamento e a
= Presidéncia
Gestéo
" . . . Diretoria de
" . . Diretoria Diretoria de Dirstoria de Superintentencia Dlrerona de Compras,
Diretoria Juridica P L Recursos . Contabilidade e :
Legislativa Comunicagéo Operacional Suprimentos e
Humanos Orgamento L
Patrimonio
Consultoria de
Orgamenm? CO'T",S 540 de Controle Interno Ou\_ndolna Taqmqra_ﬁa e Informatica Protocolo CopalCozinha Telefonia Vlgllanmva/ Transpartes e Limpeza ¢ Contabilidade Tesouraria Suprimentos Compras Patriménio
Documentagéo Licitagdo Legislativa Revisao Zeladoria Garagem Conservagéo
Histérica
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