Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

LEI N° 3954/05
Altera a redacido do artigo 1°, da Lei Municipal n° 3741/2002, na forma que especifica, cria e
extingue cargos, e da outras providéncias.

MARCELO DE SOUZA CANDIDO, Prefeito Municipal de Suzano, usando das atribuigdes que lhe
sao conferidas por Lei;
FAZ SABER, que a Camara Municipal de Suzano, aprovou e ele promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam extintas 19 vagas na func¢do de “Atendente Legislativo”, criadas pela Lei Municipal n°
3837/04, 05 (cinco) cargos de “Coordenador de Gabinete”, em comissao, Padrdo “O” e 01 (um) cargo de
“Auxiliar Parlamentar”, em comissdo, Padrao “L”, todos da Lei Municipal n® 3741/02.

Art. 2° - Ficam criados os seguintes cargos, todos de provimento em comissao:

01 — Assessor Especial de Cerimonial Padrao “E”
01 — Assessor de Imprensa Padrao “M”

01 - Assessor de Vigilancia Legislativa Padrao “E”
01- Assessor dos Servigos de Garagem Padrao “E”
01 — Assessor Especial Parlamentar Padrao “L”

Art. 3° - O artigo 1°, da Lei Municipal n° 3741, de 21 de dezembro de 2002, que dispde sobre a
Consolidacao do Quadro de Pessoal dos Servicos Administrativos e Legislativos da Camara Municipal
de Suzano, com atribuigdes e requisitos das func¢des e cargos, passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 1° - Fica consolidado o Quadro Funcional dos Servigos Administrativos e Legislativos da Camara
Municipal de Suzano, com atribuigdes e requisitos dos cargos e fungdes em anexo unico, passando a ter
a seguinte configuracao:

Secretaria Administrativa

01 - Secretario Padrao “R”

01 - Chefe de Servicos Administrativos Referéncia“12”
01 - Agente Técnico de Servigos Legislativos Padrao “E*

01 - Auxiliar de Secretaria Padrao “E”

04 - Auxiliar Administrativo Referéncia “8”
02 - Telefonista Referéncia “5”
01 - Motorista (Efetivo) Padrao “1”

01 - Servicos Gerais Referéncia “5”
01 - Assistente de Secretaria Padrao “M”

01 - Servente (Efetivo) Padrao “F”

03 - Atendente Protocolar Legislativo Referéncia “6*
07 - Agente de Servigo Parlamentar Referéncia “3”
01 - Fotografo Referéncia “6”
01 - Motorista para Atendimento Legislativo Referéncia “7”
01 — Assessor Especial de Cerimonial Padrao “E”

01 — Assessor de Imprensa Padrao “M”

01 — Assistente Técnico de Audio Comunicacio Padrao “E”
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01 — Assessor de Vigilancia Legislativa Padrao “E”
01 — Assessor dos Servigos de Garagem Padrao “E”
01 — Assessor Especial Parlamentar Padrao “L”

05 - Assessor Legislativo Padrao “M”
05 - Assessor Técnico Legislativo Padrao “M”
04 - Auxiliar Parlamentar Padrao “L”

Gabinete dos Vereadores

14 — Coordenador de Gabinete Padrio “O”
14 - Assessor Legislativo Padrao “M”
14 - Assessor Técnico Legislativo Padrao “M”
14 - Auxiliar Parlamentar Padrio “L”

Departamento Juridico

01 — Assessor Juridico Padrdo “R”
01 - Procurador Juridico Padrao “Q”
01 - Auxiliar Administrativo Referéncia “8”

Diretoria de Contabilidade e Or¢camento

01- Diretor de Contabilidade e Or¢amento Padrao “R*
01- Tesoureiro Padrdo “P”
01- Auxiliar Administrativo Referéncia “8”

Setor de Pessoal

01- Chefe de Setor de Pessoal Referéncia “11”
01- Auxiliar Administrativo Referéncia “8”

Setor de Almoxarifado e Patrimonio

01- Chefe de Setor de Almoxarifado e Patrimonio Referéncia “11”
01- Assistente de Servi¢o de Protocolo Referéncia “8”
01 — Auxiliar Administrativo Referéncia “8”

Setor de Informatica
01- Assessor Técnico de Informatica Padrdo “O””

Art. 4° - As despesas decorrentes da execucao da presente Lei, correrdo por conta de verbas proprias da
rubrica 13.14.00 01.122.08080 2912 3.1.90.00 — Aplicagdes Diretas, suplementadas se necessario.



Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

Art. 5° — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario,
especialmente a Lei Municipal n° 3837/04.

Prefeitura Municipal de Suzano, 14 de fevereiro de 2005.

MARCELO DE SOUZA CANDIDO Prefeito Municipal

Wagner dos Santos Paiva Secretario Municipal de Administragao

ANEXO UNICO

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS E FUNCOES DA CAMARA MUNICIPAL DE

SUZANO

CHEFE DO SETOR DE PESSOAL - Ref. “11”

1- Chefe do Setor de Pessoal: o ocupante da fun¢do devera ter o 2° grau completo e encarregar-se-a

de:
a)
b)
c)
d)
e)
f)

Organizar, supervisionar os prontudrios dos servidores da Camara Municipal, mantendo-
os sempre atualizados com as informagdes funcionais necessarias;

Elaborar folha de pagamento dos servidores pertencentes ao Quadro de Funcionarios da
Camara, dos Inativos, Pensionistas ¢ dos Vereadores;

Opinar sobre a concessdo de beneficios aos servidores e informar sobre situacdo
funcional dos mesmos quando solicitado;

Autuar e encaminhar com as informagdes necessarias ao setor competente, os expedientes
administrativos que tratem de assuntos relativos ao Quadro de Pessoal da Edilidade;
Comunicar a Secretaria Administrativa da Camara qualquer irregularidade constatada no
desenvolvimento dos servigos afetos ao setor ¢ relativo aos funcionarios;

Orientar sobre a documentagdo e demais atos necessarios aos que irdo ser nomeados a
ocupar cargos pertencentes ao Quadro de Servidores da Edilidade;

Assinar certiddes, em conjunto com a Secretaria Administrativa, contendo informagdes
funcionais dos servidores da Edilidade;

Elaborar toda rotina do Setor de Pessoal, como férias, exoneragdes, nomeagoes, licengas,
controle de freqiiéncia, adverténcias, etc;

Fornecer a Diretoria de Contabilidade e Orgamento a folha de pagamento do més em
tempo habil, para que sejam efetuadas todas as medidas necessarias;

Propor & Mesa da Edilidade, medidas que visem maior entrosamento dos funcionarios;
Ter nogdes de computagao;

Portar cracha de identificagao.
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CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - Ref. “11”

2 - Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimonio: o ocupante da funcdo devera ter o primeiro
grau completo e encarregar-se-a de:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)

D

Organizar e manter registro dos fornecedores da Camara;

Requisitar, através de expediente administrativo, aquisi¢ao de materiais necessarios ao
desenvolvimento dos servigos executados na Camara;

Supervisionar e orientar os servigos administrativos atinentes ao Setor;

Receber, armazenar e controlar a entrada e saida de materiais do Setor;

Realizar previsao e estatisticas de consumo dos materiais adquiridos pela Camara para
fins de reposicdo, quando necessarios, efetivando o pedido de compra em tempo habil
para que ndo ocorra falta do material ocasionando anomalias no desenvolvimento normal
dos servigos;

Comunicar imediatamente ao superior hierarquico irregularidades constatadas no
desenvolvimento normal dos servi¢os do Setor;

Coordenar o recebimento de materiais, mercadorias ou produtos, zelando pela qualidade
e exatiddo do fornecimento;

Prestar assessoria a Comissdao Permanente de Licitacdo sobre informagdes necessarias a
aquisi¢do de materiais e mercadorias ou produtos;

Certificar exatidao nas mercadorias constantes nas notas fiscais e entrega de servigos
executados por terceiros;

Realizar as cotacdes de prego de servigos, materiais € outros, a fim de instruir os
procedimentos administrativos que tramitam na Casa;

Fornecer balancete mensal para a Diretoria de Contabilidade e elaborar o inventario
anual;

Atualizar os bens patrimoniais com o controle através de fichas e placas de numeracao e
zelar pela sua conservacao;

m) Ter nogdes de computagao;

n)

Portar cracha de identificagao.

ASSISTENTE DE SERVICO DE PROTOCOLO - Ref. “8”

3 - Assistente de Servigo de Protocolo: o ocupante da fungdo devera ter primeiro grau
completo e Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH profissional e encarregar-se-a de:

Autuacdo dos procedimentos e expedientes administrativos com exce¢ao dos expedientes
atinentes ao Setor de Pessoal e encaminhando ao 6érgao competente da Camara;

Protocolo de expedientes recebidos e expedidos;

Supervisionar todos os servigos atinentes ao cargo;

Separar e entregar todas as correspondéncias aos respectivos destinatarios dentro e fora
da Edilidade;



e)
f)

4 -
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Ter nog¢des de computacio;
Portar o cracha de identificagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Ref. “8”

Auxiliar Administrativo: o ocupante da fungdo devera ter o primeiro grau completo e

encarregar-se-a de:

a) Organizar todos os procedimentos administrativos que estejam tramitando junto a
Diretoria/Departamento/Setor que esteja lotado;

b) Redigir relatorios, memorandos ou outros expedientes administrativos;

c) Atendimento preliminar ao publico que se dirigir ao setor que estiver lotado;

d) Prestar auxilio ao superior hierarquico que estiver subordinado nas atividades do Setor;

e) Realizar quando autorizado pelo superior hierdrquico contato com outros 6rgaos publicos
sobre assuntos da Diretoria/Departamento/Setor;

f) Auxiliar nas Sessdes Solenes, quando solicitado pela Secretaria da Camara;

g) Realizar trabalho de datilografias em maquinas elétricas;

h) Realizar servigos externos a mando do responsavel do Setor;

1) Recepcionar o publico, organizando o atendimento no Setor onde estiver lotado.

j) Ter nogdes de computacio;

k) Portar o cracha de identificacao.

TELEFONISTA - Ref. “5”

5 - Telefonista: o ocupante da fungdo devera ter a sexta série do primeiro grau e encarregar-

se-a de:

a) Operar o sistema central de telefonia, realizando o atendimento, se solicitado, dos
Senhores Vereadores e funcionarios autorizados;

b) Anotar, quando necessario, ¢ transmitir recados aos Senhores Vereadores,
Diretoria/Departamento/Setor;

c) Elaborar relatérios quinzenais das atividades pertinentes do Setor de Telefonia;

d) Comunicar a Secretaria Administrativa, qualquer irregularidade no desenvolvimento dos
servigos, bem como qualquer anomalia ou dano constatado nos equipamentos;

e) Atender as ligacdes sempre com simpatia e educacio;

f) Operar o sistema PABX;

g) Portar o craché de identificacao.

MOTORISTA PARA ATENDIMENTO LEGISLATIVO - Ref. “7”
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Motorista para Atendimento Legislativo: o ocupante da fun¢do devera ser alfabetizado e

encarregar-se-a de:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

7 -

Conduzir os veiculos oficiais da Camara p/ realizacdo dos servigos administrativos de
interesse da Edilidade;

Zelar pelas condigdes de uso, limpeza e conservacao dos veiculos oficiais;

Quando ndo estiver dirigindo o veiculo oficial, deverd permanecer na Edilidade a
disposic¢ao;

Deveré sempre se apresentar ao servigo com roupas limpas e com boa higiene;
Comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico, qualquer anomalia nas condi¢des
de uso, manuteng¢ao e limpeza dos veiculos oficiais;

No caso de ocorréncia e danos nos veiculos oficiais por motivo de acidente de transito,
devera imediatamente providenciar o respectivo boletim de ocorréncia perante a
autoridade policial competente e encaminhar ao Superior hierarquico;

Tratar com urbanidade todos aqueles que estiverem no interior do automével oficial, bem
como, a populagdao em geral, quando estiver em transito;

Quando em transito, havendo qualquer anomalia na prestagdo do servigo ou
funcionamento do veiculo oficial, sendo possivel deverd entrar em contato com seu
superior hierarquico;

Portar o cracha de identificagao.

CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS - Ref. “12”

Chefe de Servicos Administrativos: o ocupante da fungdo deverd ter curso superior e

encarregar-se-a de:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

)
h)

Atender as determinagdes da Presidéncia da Camara, na expedi¢ado de atos
administrativos e respectivas publicagdes;

Dirigir todos os servicos atinentes a Secretaria Administrativa, comunicando qualquer
irregularidade ao superior hierarquico;

Encaminhar autégrafo de leis ao Poder Executivo e oficios em geral ao 6rgao publico e
outros diversos;

Dirigir, orientar e fiscalizar os servigcos prestados pelos Setores da Casa de Leis que
estiverem sob a responsabilidade da Secretaria Administrativa;

Assinar certiddes, em conjunto com o superior hierdrquico, sobre informagdes relativas
aos servigos prestados pela Secretaria Administrativa;

Arquivar copias de contratos provenientes de procedimentos licitatorios, informando ao
superior hierarquico o término do periodo contratual ou outras informagdes que se
fizerem necessarias;

Assessorar a Presidéncia, quando solicitado, prestando informagdes ou pareceres
relativos a Secretaria Administrativa;

Ter nog¢des de computacio;

Portar o cracha de identificagao.
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SERVICOS GERALIS - Ref. “5”
8 - Servicos Gerais: o ocupante da funcao devera ser alfabetizado e encarregar-se-a de:

a) Desempenhar tarefas que obrigam o transporte de objetos;

b) Executar trabalhos de limpeza em geral;

c) Auxilio em todos os Setores e Departamentos da Camara, quando requisitado;

d) Organizar o arquivo de bens da Edilidade;

e) Responsavel pelos servigos de jardinagem;

f) Manutengao geral do prédio da Edilidade incluindo pequenos servigos de pintura;
g) Portar o craché de identificacao.

SECRETARIO - Padrio “R”
9 - Secretario: o ocupante do cargo devera ter curso superior e encarregar-se-a de:

a) Dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos Departamentos e Setores da
Camara;

b) Subscrever certidoes, declaragdes ou atestados oficiais;

c) Efetuar assisténcia ¢ assessoramento ao 1° e 2° Secretarios da Mesa da Camara, nos
servigos relativos a essa funcao;

d) Assinar em conjunto com a Presidéncia, as Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos por
ela promulgado, além de Portarias e Atos;
da Presidéncia e com os demais membros da Mesa Diretiva, os Atos da Mesa ¢

Autografos de Projetos de Lei aprovados ao Executivo;

e) Expedir, quando necessario e com a anuéncia da Presidéncia, ordem de servico aos
servidores para melhora do desenvolvimento dos servigos prestados na Camara;

f) Ter no¢des de computacao;

g) Portar cracha de identificagao.

DIRETOR DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO - Padrao “R”

10 - Diretor de Contabilidade e Orcamento: o ocupante do cargo deverd ser Técnico ou
Contador e devera ter sua Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade (CRC) e
encarregar-se-a de:

a) Desenvolver o processo de planejamento financeiro e orcamentario da Camara;
b) Verificar o cumprimento das exigéncias legais e regulamentares para empenho das
despesas da Edilidade;
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c) Proceder a administragdo contdbil do orcamento, assinando em conjunto com a
presidéncia os empenhos, e outros documentos contébeis;

d) Expedir e assinar certiddes sobre documentos atinentes a Diretoria Financeira;

e) Orientar quando solicitado, a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores do
Quadro de Pessoal da Camara, Inativos, Pensionistas e Vereadores;

f) Receber e atender o Agente de Fiscalizacao do Tribunal de Contas do Estado, quando do
exame das contas anuais da Camara Municipal;

g) Elaborar parecer, quando solicitado, sobre assunto relativo a area financeira e
orcamentaria;

h) Ter nogdes de computagao;

1) Portar cracha de identificagao.

TESOUREIRO - Padrao “P”
11 - Tesoureiro: o ocupante do cargo devera ter segundo grau completo e encarregar-se-a de:

a) Emitir cheques;

b) Assinar cheques conjuntamente com o Presidente da Edilidade;
¢) Administrar as contas nas entidades financeiras;

d) Elaboragdo de boletim diario das despesas da Camara;

e) Fazer conciliagdao bancaria;

f) Prestar contas ao Presidente;

g) Ter nogdes de computagao;

h) Portar cracha de identificacao.

ASSESSOR JURIDICO - Padrao “R”

12 - Assessor Juridico: o ocupante do cargo devera ter curso superior em Direito e Inscrigao
na Ordem dos Advogados do Brasil e encarregar-se-a de:

a) Emitir pareceres em propositura e demais expedientes julgados necessarios em tramitacao
pela Camara Municipal;

b) Representar, judicial e extrajudicialmente, na qualidade de advogado a Camara
Municipal;

c) Emitir pareceres ou informagdes sobre requerimento de funciondrios do quadro de
servidores da Edilidade;

d) Orientar e supervisionar os servicos realizados no Departamento Juridico;

e) Assessorar a Presidéncia sob o aspecto legal, sobre assuntos de interesse da Camara;

f) Contatar com autoridades ou 6rgdo publicos visando a solucdo legal de assuntos de
interesse da Edilidade;
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g) Assinar documentos atinentes aos servigos realizados no Departamento;

h) Orientar os Vereadores, sob o aspecto Legislativo, sobre a tramitacao e formalizacao das
propostas Legislativas;

1) Orientar os Vereadores sob o aspecto legal de seus trabalhos;

j) Assessorar a Mesa Diretiva e os Vereadores, quando da realizacdo das sessdes
Legislativas;

k) Ter nogdes de computagao;

1) Portar o craché de identificagao.

PROCURADOR JURIDICO - Padrao “Q”

13 - Procurador Juridico: o ocupante do cargo devera ter curso superior em Direito e Inscri¢dao na
Ordem dos Advogados do Brasil e encarregar-se-a de:

a) Auxiliar o Assessor Juridico na representagao judicial da Camara Municipal;

b) Assessorar os trabalhos das Comissdes Permanentes ou Tempordrias, sob o aspecto juridico,
quando solicitado pela Presidéncia da Edilidade;

c) Executar os servicos administrativos atinentes ao Departamento Juridico e acompanhar os
processos judiciais de interesse da Edilidade;

d) Executar pesquisas juridicas, quando solicitado, sobre assuntos de interesse da Edilidade;

e) Ter nocdes de computagao;

f) Portar o cracha de identificacao.

ASSISTENTE DE SECRETARIA E EXPEDIENTE - Padrao “M”

14 - Assistente de Secretaria e Expediente: o ocupante do cargo devera ter segundo grau
completo e encarregar-se-a de:

a) Prestar assisténcia e organizar os procedimentos administrativos que estejam tramitando na
Secretaria da Camara;

b) Prestar assisténcia ao Secretario da Edilidade nas atividades administrativas;

¢) Organizar, selecionar e arquivar documentos da Secretaria;

d) Realizar atendimento, quando necessario ao publico que se dirigir a Secretaria da Camara;

e) Ter nogdes de computacgao;

f) Portar cracha de identificagdo.

MOTORISTA (efetivo) Padrao “I”

15 - Motorista: o ocupante do cargo devera ser alfabetizado e encarregar-se-a de:
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h)
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Conduzir os veiculos oficiais da Camara p/ realizacdo dos Servigos Administrativos de
interesse da Edilidade;

Zelar pelas condi¢des de uso, limpeza e conservagao dos veiculos oficiais;

Quando ndo estiver dirigindo veiculo oficial, deverd ficar a disposi¢cao de seu superior
hierarquico;

Devera sempre se apresentar ao servigo com roupas limpas e com boa aparéncia;

Comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico qualquer anomalia nas condigdes de
uso, manutencao e limpeza dos veiculos oficiais;

No caso de ocorréncia de danos aos veiculos oficiais por motivo de acidente de transito,
devera imediatamente providenciar o respectivo boletim de ocorréncia perante a autoridade
policial competente e encaminhar ao seu superior hierarquico;

Tratar com urbanidade todos aqueles que estiverem no interior do automovel oficial, bem
como a populacdo em geral quando estiver em transito;

Quando em transito, havendo qualquer anomalia na prestagao do servigo ou funcionamento
do veiculo oficial da Camara, sendo possivel, devera entrar em contato com seu superior
hierarquico;

Portar cracha de identificagao.

SERVENTE (efetivo) Padrao “F”

16 - Servente: o ocupante do cargo devera ter a quarta série do primeiro grau e encarregar-se-a

de:

a)
b)

c)
d)

e)

17

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Distribuir tarefas atinentes a limpeza e manutengao de todos os ambientes da Edilidade;
Fiscalizar os trabalhos de seus coordenados;

Apresentar-se ao servico devidamente uniformizado;

Auxiliar nas sessOes ordindrias, extraordinarias e solenes, quando solicitado pela Secretaria
Administrativa;

Portar cracha de identificacao.

COORDENADOR DE GABINETE - Padrao “O”

- Coordenador de Gabinete: o ocupante do cargo encarregar-se-a de:

Assessorar os Vereadores quando do desenvolvimento das Solenidades;

Executar os servigos administrativos ao Gabinete do Vereador que estiver lotado;
Acompanhamento das Sessoes realizadas na Camara, quando solicitado por seu Vereador;
Elaborar a agenda de compromissos politicos do Vereador;

Acompanhar e secretariar os trabalhos do Vereador que estiver a disposi¢cdo quando o mesmo
participar de Comissdes Permanentes ou Temporarias;

Acompanhar a tramitagdo nos Departamentos ou Setores da Camara e perante o Poder
Executivo, dos trabalhos do Vereador que estiver prestando servicos;
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Orientar na redacao do trabalho Legislativo do Vereador que estiver a disposi¢ao;
Portar cracha de identificacao.

ASSESSOR LEGISLATIVO - Padrao “M”

18 - Assessor Legislativo: o ocupante do cargo encarregar-se-a de:

a)
b)

c)

d)
e)

Realizar triagem do publico que visite o gabinete do Vereador;

Executar servigos externos de interesse do Vereador que estiver a disposicao;

Encaminhar cadastro de municipes atendidos no gabinete do Vereador onde for designado
para prestar servigos, além da organizagao das correspondéncias;

Encaminhar aos 6rgaos de imprensa os trabalhos legislativos do Vereador;

Portar o cracha de identificagao.

ASSESSOR DE IMPRENSA - Padrao “M”

19 — Assessor de Imprensa: o ocupante do cargo deverd ter curso superior em Jornalismo e
Registro no MTB e encarregar-se-a de:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2
h)

levantar dados para a elaboracao de matéria oficial de interesse do Legislativo;

apurar as informagdes com rigor, junto a diversas fontes;

redigir as matérias, sendo oportuno submeté-las a apreciacao do Sr. Presidente e encaminhé-
las para publicagao;

assessorar o Presidente na divulgacdo de atos e acontecimentos que envolvam o Poder
Legislativo;

manter permanentemente contato com todos os setores do Poder Legislativo criando a
divulgacdo de noticias e informacdes de interesse da populacdo e da Edilidade;

organizar € manter arquivo das matérias publicadas sob sua responsabilidade e de outras que
dizem respeito ao Poder Legislativo;

executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior imediato;

Portar o cracha de identificacao.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO - Padriio “M”

20 - Assessor Técnico Legislativo: o ocupante do cargo encarregar-se-a de:

Realizar atendimento ao publico que visite o gabinete do Vereador;

Executar servicos externos de interesse do Vereador que estiver a disposi¢ao;

Conferir e organizar os trabalhos legislativos do Vereador;

Executar cadastro de municipes atendidos no gabinete do Vereador em que for designado
para prestar servigos, além da organizagao das correspondéncias;
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f)
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Assessorar tecnicamente o Vereador da Edilidade em seus servigos;
Portar o cracha de identificagao.

ASSESSOR ESPECIAL DE CERIMONIAL - Padriao “E’

21 — Assessor Especial de Cerimonial : o ocupante da funcdo devera ter segundo grau completo e
encarregar-se-a de:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2

manter atualizado o cadastro de autoridades Municipais, Estaduais e Federais, expedindo
comunicados e convites referentes a solenidades a serem realizadas pela Camara;

assistir a composicao da Mesa Diretiva de Trabalhos e Tribuna de Honra nas solenidades
oficiais da Camara;

Organizar, orientar, e supervisionar todas as medidas necessarias a realizacdo das sessoes
ordinarias, extraordinarias e solenes da Edilidade;

Assessorar a Presidéncia quanto ao cerimonial do Gabinete Presidencial e no
desenvolvimento de solenidades internas ou externas;

Manter contatos com autoridades ou homenageados sobre assuntos relativos ao
desenvolvimento normal de solenidades realizadas pela Camara;

Executar os servigos administrativos atinentes ao setor reportando-se sempre aos superiores
hierarquicos;

Portar o cracha de identificagao.

ASSESSOR DE VIGILANCIA LEGISLATIVA — Padrio “E”

22 — Assessor de Vigilancia Legislativa — o ocupante do cargo devera ter segundo grau completo
e encarregar-se-a de:

a)
b)

c)

d)
¢)

f)
2

Assessorar a escala de servicos elaborada pela Secretaria Administrativa;

Fiscalizar os servicos desempenhados para a seguranca do patrimonio da Camara em geral;
Levar ao conhecimento do Secretario da Edilidade todas as anotagdes de irregularidades e
demais ocorréncias constatadas durante os turnos de servigos, em livro proprio;

Organizar as rondas periodicas durante o turno de servigo;

Assessorar a administragdo da Camara, objetivando organizar cursos de seguranca e
aperfeigoamento em seguranga patrimonial;

Apresentar-se ao servico devidamente uniformizado;

Supervisionar a fiscalizacao de entrada e saida de materiais e equipamentos, comunicando
qualquer irregularidade ao Secretario da Edilidade;

Ter sob sua guarda lista com enderecos e telefones de urgéncia;

Nao se afastar do setor de servigo durante o expediente da Camara;

Guardar sigilo sobre assuntos e instalagdes da Camara Municipal;

Portar o cracha de identificagao;
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ASSESSOR DOS SERVICOS DE GARAGEM - Padrao “E”

23 — Assessor dos Servigos de Garagem: o ocupante do cargo devera ter segundo grau completo
e encarregar-se-a de:

a) Coordenar os servigos de manutencao preventiva e corretiva da frota oficial da Camara;

b) Supervisionar a entrada e saida dos veiculos oficiais;

c) Monitorar ocorréncias envolvendo a frota oficial relativa as infragdes de transito, bem como
danos de natureza patrimonial;

d) Verificar, diariamente, as condi¢cdes da frota, comunicando imediatamente o superior
hierarquico no caso de qualquer ocorréncia;

e) Arquivar todos os relatorios de utilizagdo da frota;

f) Portar o cracha de identificacao.

AUXILIAR PARLAMENTAR - Padrao “L”
24 - Auxiliar Parlamentar: o ocupante do cargo encarregar-se-a de:

a) Auxiliar os Assessores no atendimento ao publico no gabinete do Vereador em que estiver
designado para prestar servigos;

b) Auxiliar a todos nas atividades administrativas do gabinete do Vereador que estiver
designado para prestar servigos;

c) Executar outros servigos correlatos, internamente ou externamente, por solicitacdo do
vereador que estiver a disposicao;

d) Portar cracha de identificacao.

ASSESSOR TECNICO DE INFORMATICA - Padrio ”0”

25 - Assessor Técnico de Informadtica: o ocupante do cargo devera ter o curso superior na area de
informatica e encarregar-se-a de:

a) Proporcionar suporte técnico referente a “hardware” (equipamentos) e “software” (programa)
a Diretoria/Departamento/Setores e Gabinetes de Vereadores usudrios dos equipamentos de
informatica de propriedades da Edilidade;

b) Realizar, quando solicitada pela Diretoria/Departamentos/Setores que estiver subordinado, a
instala¢do de equipamentos e programas de informatica nos equipamentos da Camara;

c) Realizar a manutengdo preventiva e corretiva por si ou por terceiros dos equipamentos de
informatica da Camara;

d) Assessorar todos os Chefes de Departamentos/Setores e Gabinetes de Vereadores, nos
assuntos relativos a area de informatica, oferecendo informacao ou pareceres, se solicitados;

¢) Executar os servigcos administrativos inerentes ao Setor de informatica;
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f) Comunicar ao Secretdrio da Camara as irregularidades constatadas nos programas ou
equipamentos da Camara;

g) Assessorar dentro de suas atividades os usudrios dos equipamentos de informatica da
Camara;

h) Responder pelo Setor de informatica;

1) Realizar por si ou terceiros, cursos atualizados aos funcionarios;

j) Portar o crachd de identificagdo.

ASSISTENTE TECNICO DE AUDIO COMUNICACAO - Padrio “E”

26 - Assistente Técnico de Audio Comunicacdo: o ocupante do cargo devera ter segundo grau
completo e encarregar-se-a de:

a) Assessorar na elaboragdo de matéria oficial para publicacdo na imprensa;

b) Assessorar quando solicitado o trabalho dos Vereadores nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais e solenes, realizando anotagdes para uso em matérias de interesse
Legislativo;

c) Ter nog¢des de computacao;

d) Portar o craché de identificagao.

ATENDENTE PROTOCOLAR LEGISLATIVO — Ref: “6”

27 - Atendente Protocolar Legislativo: o ocupante da funcao devera ter primeiro grau completo e
encarregar-se-a de:

a) Recepcionar com urbanidade os visitantes que se dirigirem a Camara € a seus superiores
hierarquicos da Edilidade;

b) Orientar e informar os visitantes a localizacdo dos Departamentos/Setores ou Gabinetes de
Vereadores, quando o mesmo quiser se dirigir a um deles;

c¢) Preencher ficha dos visitantes quanto da entrada dos mesmos no interior da Camara;

d) Recepcionar nas Sessdes Solenes da Edilidade as autoridades e convidados;

e) Apresentar-se ao servigo devidamente uniformizado;

f) Comunicar ao superior hierarquico as ocorréncias irregulares ou anormais verificadas na
portaria;

g) Ter nogdes de computagao;

h) Portar cracha de identificagao.

AUXILIAR DE SECRETARIA - Padrao “E”

28 - Auxiliar de Secretaria: o ocupante do cargo devera ter segundo grau completo e encarregar-
se-a de:
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a) Controlar todos os servicos reprograficos da  Edilidade, auxiliando a
Diretoria/Departamento/Setores;

b) Realizar atendimento, quando necessario, ao publico que se dirigir & Secretaria da Camara;

c) Organizar, selecionar e arquivar documentos da Secretaria da Camara;

d) Ter no¢des de computacao;

e) Portar o cracha de identificacao.

FOTOGRAFO — Ref: “6”
29 - Fotografo: o ocupante da fungdo devera ter segundo grau completo e encarregar-se-a de:

a) Atender as determinagOes da Presidéncia da Camara, para tirar fotos nas sessoes ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas e nas sessdes solenes, quando necessario;

b) Fornecer fotos aos o6rgaos da imprensa quando solicitadas para publicagdao de alguns fatos
importantes;

¢) Organizar, selecionar e arquivar as fotos das solenidades e de fatos importantes de interesse
da coletividade;

d) Acompanhar os Vereadores, devidamente autorizado pelo Presidente, para diligéncias e
registrar as fotos, a fim de ilustrar algumas reivindicagdes da comunidade, junto ao
Poder Publico, Orgios Publicos e Orgios Paraestatais;

e) Ter curso de fotografo e especialidade em fotos digitais;

f) Ter nocdes de filmagens;

g) Portar o craché de identificagao.

AGENTE TECNICO DE SERVICOS LEGISLATIVO — Padrio “E”

30 - Agente Técnico de Servigos Legislativo: o ocupante do cargo devera ter segundo grau
completo e encarregar-se-a de:

a) Realizar o atendimento interno das solicitagdes dos Senhores vereadores realizando apoio
técnico aos trabalhos Legislativos;

b) Redigir documentos, atas e outros trabalhos Legislativos;

c) Executar os servigos técnicos administrativos que lhe for designado inerentes a Secretaria
Legislativa da Camara;

d) Ter nogdes basicas de informatica;

e) Portar o cracha de identificacao.

AGENTE DE SERVICO PARLAMENTAR - Ref: “3”
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31 - Agente de Servico Parlamentar: o ocupante da funcdo devera ter primeiro grau completo e
encarregar-se-a de:

a)
b)
©)
d)

Obedecer e cumprir rigorosamente a escala de servigos elaborada pela Secretaria
Administrativa;

Zelar pela integridade e seguranca do patrimonio da Camara em geral e especialmente do
prédio sede da Edilidade;

Realizar as anotagdes de irregularidades e demais ocorréncias constatadas durante os turnos
de servigos, em livro proprio, comunicando imediatamente ao seu superior hierarquico;
Proceder rondas periddicas durante o turno de servico conforme determinagdo superior,
realizando-se a marcacdo do “reldgio de vigilante”;

Freqiientar cursos de seguranga, determinados pela Administragao da Camara;

Tratar com urbanidade os visitantes que se dirigirem a Camara e aos seus superiores
hierarquicos da Edilidade;

Apresentar-se ao servico devidamente uniformizado;

Fiscalizar a entrada e saida de materiais e equipamentos, comunicando qualquer
irregularidade ao seu superior hierarquico;

Portar sempre lista com enderecos e telefones de urgéncia;

Nao se afastar do setor de servigo durante o turno;

Guardar sigilo sobre assuntos e instalacdes da Camara Municipal;

Portar o cracha de identificacao.

ASSESSOR ESPECIAL PARLAMENTAR - Padrao “L”

32 — Assessor Especial Parlamentar : o ocupante da funcao devera ser bacharel em Direito, ter
nocdes de computacdo e encarregar-se-a de:

a) Dar assessoria técnica a Mesa Diretiva, voltada especialmente a aplicacdo do Regimento

Interno, Lei Organica e estudos parlamentares em prol do interesse publico;

b) Analisar e arquivar todos os contratos mantidos com a Camara Municipal;
¢) Orientar a Mesa Diretiva, sob o aspecto legislativo, envolvendo tramitagdao e formalizagao

das propostas legislativas;

d) Fazer relatorios sobre o andamento dos processos judiciais da Edilidade;
e) Prover aporte técnico e metodologico para o regular desenvolvimento e continuidade dos

servicos da Mesa Diretiva, desenvolvendo atividades proprias de assessoria e atividades
correlatas;
Portar o cracha de identificagao.



