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ANEXO UNICO

Tabela I — Cargos criados

Cargo: Carga horaria | Vencimento-base Verba de Requisitos exigidos: Atribuicdes:
semanal: inicial (R$): representacio:
Diretor de 36 hrs 4.663,82 60% Nivel Superior ou | Assessorar a Mesa da Cimara Municipal, em
Suporte nivei médio com | todos os  irabaihos  legisiatives, e a
Legislativo notorio Presidéncia, ne desempenho de suas
conhecimento na | atribuicdes regimentais e constitucionais;
area. distribuir as propesicdes as comissoes, dirigir,

coordenar e orientar todas as atividades
legislativas da Casa, consoante a Constituicio
Federal, Estadual, Lei Orginica do Municipio
e o0 Regimento Interno; coordenar e chefiar as
equipes de assessores parlamentares;
acompanhar e assessorar as sessdes plendrias

e demais eventos de natureza técnico-politica




by

relacionados as atividades legislativas;
registrar e divulgar as informacdes sobre
processo  legislativo e movimentacio
parlamentar; supervisionar 0
comparecimento efetivo dos Srs. Vereadores
as sessdes plendrias da Camara; dirigir e
assessorar 0s servidores sob sua
subordinac¢io, em especial gs téenicos de apoio
legislativo, proporcionande o  correto
esenvolviments dos trabalhos do
departamento de suporte legislativo; Planejar,
organizar e supervisionar a execucfdo das
atividades de apoio ao processo legislativo,
comissdes e sessdes plenarias; Proceder ao
exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de
todas as proposicoes em tramitacio;
Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental
do processo legislativo e os prazos
regimentais; Elaborar, sob a orientacdo da

Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da




ordem do dia, o expediente ¢ a agenda mensal
de atividades plenarias; Elaborar os roteiros
das sessdes plendrias no aspecto técnico--
legislativo;  Prestar  assessoramento de
natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora,
na conducio dos trabalhos legislativos, e, em

especial, ao Presidente na dire¢do das

bem como das correspondéncias oficiais da

Camara Municipal; Fazer observar as
normas de guarda e consulta de documentos
sob sua responsabilidade; Realizar, sob o
aspecto técnico-legislativo, a preparacio das
reunioes ordinarias, extraordinarias,
itinerantes, de instalacio da Legislatura e de
eleicdo da Mesa Diretora e Comissoes;
Supervisionar a elaborac¢io de requerimentos,

indicacdes e mocodes e das atas das reunides




plenarias, das audiéncias publicas e das
comissdes; Responder por todos os servigos de
responsabilidade da respectiva diretoria;
Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou

que lhe forem atribuidas por superior.
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Coordenar os assuntos afetos ac gabinete da
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Supervisicnar ou elaborar
projetos, indicacdes, proposi¢des, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo;
Assessorar a elaboracdio da agenda de
compromissos e obrigacées do Vereador;
Receber, preparar e expedir correspendéncias
do  Vereador; Responsabilizar-se  por
documentos oficiais e pelo controle de arquivo
do gabinete; Organizar e manter atualizados
os registros e controle pertinentes ao
gabinete; Controlar os gastos do gabinete e

zelar pela otimizagio dos recursos fornecidos




pela Camara; Solicitar e controlar os
materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o
relatorio de atividades do gabinete;
Assessorar, cumprir e fazer cumprir as
normas legais, regulamentares e de controle

interno; Cumprir as determinacdes do

vereadeor; Chefiar des services de secretaria,
assisténeia e  assesseramento direte no

Diretor de

Comunicacio

30 hrs

4.663,82

60%

Nivel Superior em
Comunicacio,
Jornalismo ou
Relacdes Publicas ou
nivel médio com
notorio
conhecimento na

area.

Assessorar a Mesa Diretora em todas as
questées relacionadas a  comunicacio;
Aprovar as matérias jornalisticas e os
conteudos de comunicacio, antes de sua
publicac¢do; indicar conteido para a
elaboracio de matérias de comunicacio, bem
como determinar a cobertura de eventos pelo
setor de comunicac¢io; dirigir e assessorar os

servidores sob sua subordinacio,




proporcionando o correto desenvolvimento
dos trabalhos de comunmica¢do social e de
acoes institucionais; Dirigir as divisdes
administrativas sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a

realizacio das atividades de comunicacio

institucional e legal, de criacio e producio de

94

redac¢des jornalisticas, de acesso

ransparéncia, de dudio, video

comunicacio social; Contratar, com
autoriza¢do da presidéncia, os servigos a
serem prestades por agéncias ou veiculos de
comunicacio e publicidade; Determinar e/ou
efetuar a conferéncia e aprovacio dos servicos
prestados pelas agéncias de publicidade ou
veiculos de comunicacio; Dirigir as atividades
e divulgacoes das acodes legislativas;
Assessorar a disponibilizacdo ao publico das

informacoes e  publicacdes legais e




institucionais da Camara, além de propor
meios para a melhoria do processo de
disponibilizacdo e acesso a informacao,
conforme legislagdo vigente; Desenvolver
programas institucionais com vistas a
promover o nome do Poder Legislativo
através da integracio da comunidade com os
trabalthes parlamentares; Determinar a

das atividades de divulgacio,

da Camara
Municipal, rediginde e/ou supervisionando as
informacgdes acerca dos servicos do legislativo
municipal, respondendo tecnicamente pelas
matérias, publicacées, divulgacdes e demais
assuntos de comunicacdo ou jornalisticos;
Realizar a politica de comunicacio social do
Poder Legislativo, impedindo a caracterizacio
de promocio pessoal de servidores e
vereadores ou a inobservincia da legislacio

vigente; Determinar a gravacio, edicdo e




reproducido de videos e textos em geral, bem
como a operacao dos equipamentos e sistemas
informatizados ou de dudio e video utilizados
em plendrio, reunides e eventos em geral;
Determinar a cobertura jornalistica ou de
comunicaciio social das atividades e atos de

carater publico da Camara Municipal;

sempre que necessario; Determinar a
execucdo dos trabalhos de cerimonial e
protocolo, agendamento de visitas, palestras e
apresentacdes internas e externas; Assessorar
os vereadores e servidores no cumprimento
das normas relativas a propaganda e
publicidade; Resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua drea de

atuacio; Organizar a escala de horarios,

compensagoes, férias e licencas de sua equipe




de forma que nido ocorra prejuize aos
servicos; Cumprir e fazer cumprir as
determina¢des de superiores hierarquicos;
Responder por todos os servicos de
responsabilidade da respectiva diretoria;
Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou

gue the forem atribuidas por superior.
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Dirigir os serviges administratives do orgao;
Coordenar os agentes de administracio;
Organizar os registros e arquivos do 0rgio;
Divulgar os atos oficiais referentes aos
servidores publicos da Camara Municipal;
Providenciar atos e normas relativas ao
pessoal e a administracdo do 6rgao; autorizar
servigos extraordindrios; cuidar do
atendimento das reivindicacdes oriundas dos
servidores publicos e seus superiores

imediatos; subsidiar os 6rgios responsaveis




no atendimento de exigéncias legais e
questionamentos feitos pelo Tribunal de
Contas do Estado; coordenar e implementar o
Plano de Cargos e Salarios; desenvolver plano
de capacitacio, aprimoramento e reciclagem
profissional dos servidores da Camara;

coordenar a realizacdo das avaliacGes
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r nos periodos
atérios, quer no transcurso do exercicio
assisténcia social ao servidor publico; cuidar
do absenteismo e propor medidas corretive-
saneadoras; desenvolver outras atividades
afetas que lhe venham a ser atribuidas pelo

Presidente ou pessoa por ele designada.

Tabela II — Altera a descricdo das atribui¢oes dos cargos abaixo




Cargo:

Atribuicdes:

Secretario-geral

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir;
Gerenciar e supervisionar todas as atividades das diretorias
subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal,
manutencdo dos servicos € pela correta aplicacdo dos recursos
publices; Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacio,
principalmente em questdes legais, administrativas, financeiras e
de comunica¢do social; Determinar e avaliar a execuc¢ido das
atividades administrativas, financeiras, comunicativas,
relacionadas a expediente, recursos humanes, cerimonial,
protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de pagamento,
contabilidade, servicos gerais e demais atividades inerentes aos
trabalhos da Camara Municipal; Mediar conflitos administrativos
internos e externos, com vistas a solu¢ido de problemas e a perfeita
harmonia entre as unidades administrativas; Fazer cumprir as
determinacées da Presidéncia da Cimara e executar as tarefas por

ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;




Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara  Municipal; Promover o
acompanhamento das atividades de apoio parlamentar, analisando
as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir
o bom andamento dos trabalhos legislatives; Responder por todas
as diretorias da Camara Municipal; Manter-se & disposicio da

internas e extermas:

normas internas; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao carge por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior

Assessor Especial da Presidéncia

Assessorar a Presidéncia dentro e fora do gabinete, atendendo as
determinacées da Presidéncia e do Chefe de Gabinete;
Recepcionar o ptblico, identifica-lo, averiguar suas pretensdes,
para  prestar-lhes informacdes, receber recados e/ou
correspondéncias dando os encaminhamentos necessarios;

executar servicos administrativos de natureza basica, reprografia,




registros diversos, servicos gerais de digitacdo e outras tarefas
similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas,
executar ainda servicos de telefonia, atendendo e efetuando
chamadas, mantendo sigilo no desempenho de suas atribuicdes;
proceder a entrega, aos setores competentes desta Casa, de
processos e expedientes em geral relacionados com a presidéncia;

providenciar cépias de processos, leis, decretos e outras

publicacfes; cxecutar outras tarefas correlatas, sempre destinadas

&
]
-4
e

assisténcia e assessoramento direto no gabinete do vereador

Presidente.

Diretor de Recursos Humanos

Processar o ingresso e desligamento de servidores da Cimara
Municipal; executar ou supervisionar a elaboracio da folha de
pagamentos e todos os processos remuneratorios aos servidores
publicos e Vereadores; subsidiar os Orgiaos responsaveis no
atendimento de exigéncias legais e questionamentos feitos pelo
Tribunal de Contas do Estado naquilo que se referir aos recursos

humanos; coordenar os Servicos de Engenharia e Seguranca do




Trabalho; e desenvolver outras atividades afetas que lhe venham a

ser atribuidas pelo Presidente ou pessoa por ele designada.

Assessor parlamentar

Assessorar os parlamentares nos assuntos politicos/legislativos e no
desempenho de suas atribuicdes e func¢ées regimentais; auxiliar,
sempre que solicitado, nos trabalhos das comissées permanentes,

tempordarias, especiais e de inquérito; permanecer a disposicdo da

£
0

Pregidoncia e s Vereadores hordario
Fresigencia € aos Creadores nge norarie
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assesscramento politice, que Ihe forem determinados ou
solicitados; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; elaborar ou
encaminhar para o setor competente para elaboracdo as
proposicdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no
que se refere as indicacdes, requerimentos, mog¢des, emendas,
oficios, projetos, etc.; receber, estudar e propor solu¢cdes em
expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos
demais setores e através de reumiGes com a Presidéncia e os

Senhores Vereadores para poder encaminhd-los a apreciagio;

recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e




demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos; orientar na
elaboracio de pronunciamentos ptblicos em atos politicos e
entrevistas aos meios de comunicacio; acompanhar o agente
politico nas atividades do mandato; manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicacio das leis, normas e regulamentas;

realizar diligéncias externas, mediante autoriza¢ic ou ordem do

Vereador a que costiver subordinado; encaminhar toda

solenidades; participar das reuniées providenciando a pauta e
convocacio dos participantes, bem como elaborar atas para
manter registrados os assuntos discutidos; receber, classificar,
distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do Vereador, para selecionar assuntos afetos ao
respectivo gabinete; redigir, digitar e datilografar correspondéncia
do Vereador; participar das reunides comunitirias nos diversos
setores designados pelo Vereador; efetuar levantamentos de
demandas nos setores em que for designado; executar demais

funcgdes ligadas a sua area de atuacio, por determinacio legal ou




da presidéncia.
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