Camara Municipal de Rio Claro

Estado de S3o Paulo

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°()89/2017

(DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO E ESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DO QUADRO

DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
RIO CLARO - SP).

LIMAIZ01T 50

UAMHERA 520 TRt

TITULO 1
DO PROCESSO DA REFORMA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I - DOS CRITERIOS DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a reorganizacdo administrativa da Camara Municipal de

Rio Claro, reorganiza e estrutura o seu quadro de cargos de provimento efetivo e em comissao.

Art. 2°. A Administracdo da Camara compreende um sistema organizacional de linhas e

sistemas organizacionais que se integram sob os principios de organizacéo hierarquica e funcional.

§ 1° O sistema organizacional de linha compreende 6rgaos hierarquizados, sobrepondo-se os

superiores aos inferiores mediante relacdes entre niveis assim definidos:

I. Primeiro Nivel: Diretoria, tendo como responsavel o Diretor;
II. Segundo Nivel: Setor, tendo como responsavel o Supervisor;

III. Terceiro Nivel: Secao, tendo como responsavel o Coordenador.

§ 2° Um o6rgido ou unidade nao contera, necessariamente, todos os niveis hierarquicos € na

falta do responsavel, ficara subordinado ao Diretor Geral.

§ 3°. O primeiro nivel podera ser preenchido por cargo de provimento em comissdo, cujo
simbolo representativo é CC, enquanto que o segundo e o terceiro nivel obrigatoriamente por cargo

de provimento efetivo, cujo simbolo representativo € CE.

Art. 3°. A estrutura organizacional da Camara Municipal sera dividida em dois niyeis: um

parlamentar e outro administrativo.

-\’



Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

§ 1°. O eixo parlamentar, denominado de Estrutura Parlamentar, corresponde aos cargos de

cunho politico, englobando a Presidéncia e os gabinetes parlamentares.

I - A Presidéncia sera composta pelos Assessores Legislativos da Presidéncia;

III - Os gabinetes parlamentares serdo compostos pelos Assessores Legislativos.

§ 2°. O eixo administrativo, denominado Estrutura Administrativa, corresponde aos
servidores que executam chefia nas fungées administrativas e que estdo vinculados a Diretoria

Geral, Procuradoria Juridica, Ouvidoria e da Diretoria de Comunicag¢éo Social.

I - A Diretoria Geral sera composta pelos Departamentos Administrativo, Legislativo e de Pessoal,;
II — A Procuradoria Juridica sera composta pelos Procuradores Juridicos;
I — A Ouvidoria sera composta pelo Ouvidor;

IV - A Diretoria de Comunicacdo Social sera composta pelo Setor de Comunicagdo e Setor de

Cerimonial.

Art. 4°. Os sistemas organizacionais funcionais compreendem o6rgaos e unidades de suporte
ou apoio as atividades setoriais de cada Departamento e o6rgaos integrados por representantes
internos da Administracdo e, quando for o caso, por representantes externos, que dao apoio ao

Legislativo como um todo, no ambito do Municipio.

Art. 5°. A Camara Municipal devera elevar a produtividade e qualidade dos seus servidores,
promover rigorosa selegéo, treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e dos existentes, a
fim de possibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneragéo, assegurando, assim,

melhor desempenho dos servigos municipais prestados a comunidade.

Art. 6°. A Camara Municipal adotara o planejamento como instrumento de acéo para

aplicagao dos recursos humanos, materiais e financeiros.
Art. 7°. Nenhuma unidade administrativa serd criada sem que haja um processo

administrativo rigoroso justificando a necessidade da mesma bem como sua compofi¢ido e

atribuigoes delegadas.
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Art. 8°. Além dos orgaos previstos nesta Lei Complementar poderdo ser criados, pela
autoridade competente e em carater transitorio, grupos executivos de trabalho, comissdes e

colegiados semelhantes para determinado fim.

CAPITULO II - DA COMPOSICAO DA ADMINISTRACAO

Art. 9°. A Administragdo da Camara Municipal de Rio Claro é formada por 6rgaos e unidades
administrativas compostas pelo Presidente da Camara, na qualidade de Chefe do Poder Legislativo
Municipal, Vereadores, Diretoria Geral, Procuradoria Juridica, Diretoria de Comunicagiao Social,
Departamentos, demais servigos e todos os 6rgaos e unidades administrativas de outros niveis,

integrados em sua estrutura de linha ou funcional, compondo-se das seguintes unidades ou

érgaos:

I. Mesa Diretora (MD);

II. Gabinete da Presidéncia (GP);
III. Procuradoria Juridica (PJ);
IV. Ouvidoria (OUV);

V. Diretoria de Comunicac¢do Social {DCS), sendo que esta subdivide-se em:

A. SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL (SCS);
A.1l. Jornalista (J);
B. SETOR DE CERIMONIAL (SCe};

B.1. Supervisor de Cerimonial (SCer);
VI. Diretoria Geral (DG}, sendo que esta subdivide-se em:

A. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
A.1l. Setor de Compras (SC)

A.2. Setor Contabil (SCon)

A.3. Setor de Patrimoénio (SP)

A.4. Setor de Transportes (ST)
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B. DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

B.1. Setor de Recursos Humanos (SRH)

B.2. Setor de Manutenc¢ao Elétrica (SME)

B.3. Setor de Manutencao de Telefonia e Video (SMTV)
B.4. Setor de Informatica (SI)

C. DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

C.1. Setor de Secretaria (SS)

C.2. Setor de Biblioteca e Arquivo (SBA)

C.3. Setor de Expediente (SE)

C.4. Setor Legislativo (SL)

Art. 10. Os Departamentos Administrativo, de Pessoal e Legislativo estao diretamente

vinculados & Diretoria Geral, como 6rgéo deliberativo, consultivo ou de assessoramento.

Art. 11. A Diretoria Geral tem como titular o Diretor Geral, que se reporta diretamente ao
Presidente da Camara.

Art. 12. A Procuradoria Juridica tem como titulares os Procuradores Juridicos, que se

reportam diretamente ao Presidente da Camara.

Art. 13. A Ouvidoria tem como titular o Ouvidor, que se reporta diretamente ao Presidente
da Camara.
Art. 14. A Diretoria de Comunicagdo Social tem como titular o Diretor de Comunicagao

Social, que se reporta diretamente ao Presidente da Camara.

Art. 15. Os Departamentos serdo formados por setores, estes terdao como responsaveis os

Supervisores, cargos de provimento efetivo, que se reportarac ao Diretor Geral.

Art. 16. A Camara Municipal, em conformidade com o Art. 37, § 8°, da Constituicdo Federal,
recorrera para a execugao de obras € servigos sempre que admissivel, conveniente, oportuno e
aconselhavel, a contratos administrativos ou convénios com pessoas ou entidades do setor privado,

desde que em carater temporario ou sazonal, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando

novos encargos permanentes e ampliagido desnecessaria do quadro de servidores, em conformidade
com a Lei n°® 8666/1993 (Lei das Licitagoes).
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Art. 17. Os servigos legislativos deverdo ser permanentemente atualizados, visando a

modernizagdo e racionalizacido dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico.

Art. 18. Os orgaos da estrutura administrativa, objeto desta Lei Complementar, serao

preenchidos levando em conta a conveniéncia, a oportunidade, a necessidade e o interesse da

Administracao.

TITULO II

DA COMPETENCIA, DAS AUTORIDADES E DA ESTRUTURA BASICA LEGISLATIVA

CAPITULO I - DA PRESIDENCIA E DA MESA DIRETORA

Art. 19. O Presidente da Camara Municipal representa o Poder Legislativo no Municipio.

§1° E de sua competéncia a Administragdo da Camara Municipal, exercendo-a com auxilio

permanente dos Diretores, Procuradoria Juridica e Supervisores.

§2°. O Presidente da Camara representa o Poder Legislativo Municipal, em juizo ou fora dele,
exercendo todas as atribuicées que lhe sao conferidas pela Constitui¢ao da Republica, do Estado de
Sao Paulo, Lei Organica do Municipio de Rio Claro e pelo Regimento Interno da Camara Municipal
de Rio Claro.

Art. 20. Cabe ao Presidente da Camara prover o regular e eficiente desempenho da
Administracao Legislativa, observados os principios que norteiam a agéo administrativa e a

legislagido em vigor.

Art. 21. Sao de competéncia exclusiva do Presidente da Camara:
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I. Todos os atos inerentes ao processo legislativo, assim como respostas aos requerimentos
formulados & Camara Municipal;

II. Assinatura de contratos e atos da Presidéncia;

III. Assinatura de cheques ou ordens bancarias, de acordo com os limites ou algadas eventualmente

previstos no Regimento Interno;
IV. Decisao sobre sindicancias ¢ inquéritos administrativos;

V. Encaminhamento aos 6rgaos competentes, dos planos de aplicagdo € as prestagoes de contas
exigidas em Lei; '

VI. Outorga de procuragdes com poderes especiais, quando necessarias, para representacido da
Camara Municipal.

Art. 22. Sao de competéncia exclusiva da Mesa Diretora:

I. Nomeacédo, demissdo, exonerag¢do, aposentadoria de servidores e todos os demais atos de
gestao de pessoal que nido tenham sido atribuidos a outras autoridades por Lei;
II. Autorizacao para admissdo, contratacdo ou credenciamento de pessoal, em carater

temporario, na forma da legislacdo em vigor.

CAPIiTULO II - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 23. O Gabinete da Presidéncia é o érgdo que tem por objetivo apoiar o Presidente da
Camara e os membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuigoes, tendo como titulares os

Assessores Legislativos da Presidéncia Nivel I e Nivel II.

CAPITULO III - DO ASSESSOR LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA NiVEL I (ensino
superior) E NIVEL II (ensino médio) - (CC)

Art. 24. Ao Assessor Legislativo da Presidéncia Nivel I, cargo de provimento em comissio,
compete:
I -Assessorar o Presidente em suas relacgoes politicas, junto a qualquer 6rgao publico, asgim como

junto ao setor privado e ao terceiro setor;
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II- Assessorar o Presidente na implementagdo das politicas publicas praticadas no exercicio do
mandato parlamentar;

III- Representar o Presidente em reunides, eventos, audiéncias publicas € sessdes solenes, quando
solicitados pelo parlamentar;

IV — Informar ao cidadéo a respeito das decisoes politicas do parlamentar, bem como dando retorno
aos seus pleitos e reivindicagodes;

V- Responder pelas atividades do Gabinete da Presidéncia, quando o Presidente nio estiver
presente, seguindo as orientagdes do Parlamentar;

VI- Assessorar o Presidente na realizagdo de diligéncias junto as Secretarias Municipais, no
cumprimento da atividade de fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo;

VII — Apoiar as atividades politicas internas e externas do Presidente;

VIII- Zelar pela manuten¢édo do sigilo das informacdes recebidas, no exercicio de suas fungoes;

IX -~ Assessorar o Presidente na fiscalizacdo e orientagdo do Setor de Transporte da Camara
Municipal,

X — Observar as disposi¢des regulamentares internas da Edilidade, executando as ordens emitidas
pelo Presidente, para o melhor funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

X1 - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar, solicitadas

pelo Presidente.

Art. 25. Ao Assessor Legislativo da Presidéncia Nivel II, cargo de provimento em comisséo,

compete:

I - Prestar apoio ao Presidente no atendimento a populagao;

I - Prestar apoio ao Presidente junto aos servidores da Edilidade;

III - Participar das reunides inerentes a base politica do parlamentar, dentro da sua area de
atuacgao;

IV — Apoiar as atividades politicas internas e externas do Presidente;

V - Prestar apoio as atividades realizadas pelo Assessor Legislativo da Presidéncia Nivel I, seguindo
as orientacdes deste na auséncia do Parlamentar;

VI- Zelar pela manutenc¢ao do sigilo das informagées recebidas, no exercicio de suas fungdes;

VII - Observar as disposicoes regulamentares internas da Edilidade, executando as ordens ¢ itidas

pelo Presidente, para o melhor funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

solicitadas pelo Presidente.
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CAPITULO IV - DO GABINETE PARLAMENTAR

Art. 25. O Gabinete Parlamentar tem por atribuicdo assessorar os vercadores em suas
competéncias legais.

CAPITULO V - DO ASSESSOR LEGISLATIVO NiVEL I (ensino superior) E NIVEL II (ensino
médio) - (CC)

Art. 26. Ao Assessor Legislativo Nivel I, cargo de provimento em comissdo, quando no auxilio

e assessoramento dos Vereadores, compete: .

I -Assessorar o Parlamentar em suas relagdes politicas, junto a qualquer 6rgao publico, assim como

junto ao setor privado e ao terceiro setor;

II- Assessorar o Vereador na implementagdo das politicas publicas praticadas no exercicio do
mandato parlamentar;

III- Representar o Parlamentar em reunides, eventos, audiéncias publicas e sessfes solenes,
quando solicitados pelo Vereador;

IV- Responder pelas atividades do Gabinete Parlamentar, quando o Vereador néo estiver presente,
seguindo as orientagoes do Parlamentar;

V - Prestar apoio ao Parlamentar no atendimento a populagao;

VI - Informar ao cidadao a respeito das decisdes politicas do parlamentar, bem como dando retorno
aos seus pleitos e reivindicagdes;

VII - Participar das reunides inerentes a base politica do parlamentar, dentro da sua area de
atuacao;

VIII- Assessorar o Vereador na realizacdo de diligéncias junto as Secretarias Municipais, no
cumprimento da atividade de fiscalizagao dos atos do Poder Executivo;

IX — Apoiar as atividades politicas internas e externas do Parlamentar;

X- Zelar pela manutencao do sigilo das informagées recebidas, no exercicio de suas fungoes;

Xl - Observar as disposi¢bes regulamentares internas, executando as ordens emitid s pelo

Vereador para o melhor funcionamento do Gabinete;
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XII - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar, solicitadas
pelo Vereador.

Art. 27. Ao Assessor Legislativo Nivel II, cargo de provimento em comissao, quando no

auxilio e assessoramento dos Vereadores, compete:

I — Prestar apoio ao Parlamentar no atendimento a populacéo;
II - Participar das reunides inerentes a base politica do Parlamentar, dentro da sua area de atuacgéo;
III - Apoiar as atividades politicas internas e externas do Vereador;

IV - Prestar apoio as atividades realizadas pelo Assessor Legislativo de Nivel I, seguindo as

orientacbes deste na auséncia do Parlamentar;
V- Zelar pela manutencgéo do sigilo das informagobes recebidas, no exercicio de suas fungoes;
VI — Observar as disposi¢des regulamentares’internas da Edilidade, executando as ordens emitidas

pelo Presidente, para o melhor funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

VII - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar, solicitadas

pelo Vereador.

TITULO 11

DA COMPETENCIA, DAS AUTORIDADES E DA ESTRUTURA BASICA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I - DA DIRETORIA GERAL

Art. 28. A Diretoria Geral é o 6rgao que tem por finalidade direcionar e supervisionar os
Departamentos e Setores da Camara de Vereadores, bem como das atividades de apoio

parlamentar, de acordo com as deliberagoes da Mesa Diretora e do Presidente.

Parigrafo tnico. A Diretoria Geral é representada por um Diretor Geral, cargo de

provimento em comisséo.

Art. 29. A Diretoria Geral é composta pelos Departamentos Administrativo, Legislatito e de
Pessoal.
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Art. 30. Compete ao Diretor Geral:

I. Supervisionar e direcionar todo o trabalho das areas as quais esteja vinculado, mantendo a
eficiéncia na prestagio do servigo, transmitir as ordens da Presidéncia e da Mesa Diretora;

II. Coordenar, orientar, planejar e controlar as atividades relacionadas a cada area de atuacgéao;

HI. Dar apoio e assessoramento parlamentar, provendo servicos administrativos necessarios a Mesa
e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

IV. Dirigir as atividades administrativas, provendo a execucao dos servicos de gestdo de processos,
inclusive a revisdo anual da organizagdo dos Gabinetes dos Vereadores, bem como de todos os
servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara de Vereadores;

V. Apoiar as atividades financeiras, promovendo o uso adequado dos recursos e o funcionamento de

efetivos procedimentos de planejamento, acompanhamento e controle dos gastos.

DO SETOR DE COMPRAS

Art. 31. O Setor de Compras tem por objetivo a aquisi¢édo de material ou a contratagdo de

servigos, a padronizacao de materiais e as atividades relativas a licitagdes.

Art. 32. Ao Supervisor de Compras, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a4 aquisi¢do de material permanente e de
consumo bem como a contratacao de servigos;

II. Promover a padronizacdo e especificagdo de materiais e servigos, visando uniformizar
terminologia e procedimentos em todas as unidades de servigo da Camara de Vereadores;

III. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, materiais € Servigos;

IV. Comunicar ao Diretor Geral a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique esta
medida,;

V. Realizar licitagdes para aquisigao de servigos, materiais e obras;

VI. Determinar a modalidade de licitagéo, considerando o montante previsto da compra;

VII. Encaminhar a autoridade competente, para assinatura, os editais de licitagoes e providenciar a
sua publicagdo;

VIII. Decidir pela dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, quando for o caso, comunicando o
procedimento ao Diretor Geral, para sua ratificagao;

IX. Enviar as minutas de editais e contratos administrativos para analise do Diretor Gefal e da

Procuradoria Juridica;
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X. Solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢io de materiais, equipamentos e servigos
especializados;
XI. Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo as especificagdes contratuais;

XII. Controlar os prazos de entrega de materiais e prestacdo de servigcos, fazendo observar o seu

cumprimento;
XIII. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos no setor de Almoxarifado;

XIV. Controlar o saldo das dotacoes destinadas a aquisi¢gdo de material e contratagao de servigo.

DO SETOR CONTABIL

Art. 33. O Setor Contabil tem por objetivo:

I. Execucdo e supervisdo dos trabathos de elaborag¢éo or¢amentaria bem como de acompanhamento
e controle de sua execugio;

II. Execucdo das atividades de supervisdo, analise e certificagdo da exatidao, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

III. Coordenacdo e a execucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigos de
controle interno da Camara de Vereadores;

IV. Execucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigos de escrituragdo e
registros contabeis;

V. Execucdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servicos de recebimento,

pagamento, guarda e movimentagao dos dinheiros € valores da Camara de Vereadores.
Art. 34. Ao Contador Sénior, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo or¢amentario, a
contabilidade e a gestdo dos servigos de tesouraria,

II. Preparar e encaminhar, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara de Vereadores para o exercicio seguinte;

III. Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagoes da Camara de
Vereadores resultantes e independentes da execugao orgamentaria;

IV. Organizar, mensalmente, o balancete financeiro;
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V. Preparar, na época prépria, o balango geral da Camara de Vereadores, com os respectivos

quadros demonstrativos;

VI. Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuracdo contadbil-financeira e
orgamentaria;

VII. Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara de Vereadores;

VIII. Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

IX. Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis, se verificadas irregularidades;

X. Preparar e encaminhar, na época propria, os balancetes mensais, financeiro e or¢amentario,
para fins de consolidacao das contas piblicas municipais;

XI. Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;

XII. Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara de Verecadores.
Art. 35. Ao Supervisor Contabil, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Classificar documentos segundo o plano de contas. Registrar dados em planilha ou ficha de

langamentos contébeis;\

II. Digitar dados e informacées, langar depreciacdo de bens, efetuar langamentos contabeis;
conciliar contas contabeis;

III. Escriturar os livros fiscais e auxiliares;

IV. Levantar informacdes relacionadas a custos e contabilizar valores referentes a folha de
pagamento;

V. Preencher guias de recolhimento e outros formularios;

VI. Elaborar demonstrag¢des financeiras;

VIIL. Verificar a consisténcia das contas;

VIII. Elaborar balancetes de verificagao;

IX. Elaborar relatérios gerenciais;

X. Assessorar o Diretor Geral, organizando trabalhos e apresentando resultados;

XI. Executar os servicos de registro de operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

XII. Organizar e processar a contabilizacao de documentos sob a supervisao do Contador Sénior;
XIII. Executar a classificacdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos d¢ bens

€ Servigos.
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DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 36. O Setor de Patriménio tem por objetivo coordenar, implantar e controlar as
atividades de administracao patrimonial.

Art. 37. Ao Supervisor do Setor de Patriménio, cargo de provimento efetivo, compete:

1. Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Departamento Administrativo;
II. Receber as demandas por maveis, equipamentos e servigos, verificando as condigbes de
atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara,;

III. Encaminhar a Divisdo de Compras e Licitagdes as demandas que, depois de analisadas, néo
puderem ser supridas nas condig¢des do inciso anterior;

1IV. Responsabilizar-se pelas atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais;

V. Organizar e manter os registros e controles do patriménio;

VI. Orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeracéao e codificagdo do material
permanente;

VII. Implantar e manter atualizado o sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgaos
da Camara de Vereadores;

VIII. Coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais;

IX. Executar as atividades de alienacdo dos bens patrimoniais inserviveis da

Camara de Vereadores;

X. Comunicar, por escrito, desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

XI. Implementar programa de conservagido € manutengao preventiva dos bens moéveis de Camara de
Vereadores, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usuarias;

XII. Manter controle das chaves das dependéncias da Camara de Vereadores;

X1II. Exercer outras atividades correlatas.

DO SETOR DE TRANSPORTES

Art. 38. O Setor de Transportes tem por objetivo orientar, fiscalizar e zelar; pela
manutencdo da frota da Camara Municipal, bem como executar as estratégias da Presidéiicia na

reducdo de despesas e programagao da utilizagdo dos veiculos.
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Art. 39. Ao Motorista, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Realizar vistorias nos veiculos, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, agua, 6leo

do motor, testando freios e parte elétrica,

II. Dirigir veiculos oficiais, manipulando seus comandos e observando o fluxo de transito e
sinalizacéo;

II. Cumprir ordens de servigo, verificando itinerario e anotando os dados em formularios préprios;
IV. Manter sempre & méo documentagio pessoal e do veiculo, apresentando-a quando solicitada
pelas autoridades competentes;

V. Zelar pela manutengao e conservagao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

VI. Manter e conservagao da limpeza do veiculo;

VII. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Art. 40. Fica instituido aos Motoristas que atuarem em viagens e deslocamentos fora do
Municipio de Rio Claro, em rodovias estaduais ou federais, a funcao gratificada de Risco de Vida de
30% (trinta por cento) incidentes sobre a referencial salarial do servidor, em fungéao do elevado

indice de ocorréncia de acidentes nas estradas.

DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 41. O Setor de Recursos Humanos tem por objetivo a execucdo das atividades
relativas ao recrutamento mediante concurso publico, movimentagao de servidores, assentamentos
diversos, regramentos relacionados ao regime juridico, controles funcionais e demais atividades de
administracdo de pessoal bem como atividades de treinamento e capacitacdo dos servidores €

aquelas voltadas para o bem- estar social das pessoas que trabalham na Camara de Vereadores.
Art. 42. Ao Supervisor de Recursos Humanos, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Aplicar e fazer aplicar a legislacio pertinente, inclusive prestando esclarecimentos aos servidores
sempre que demandado;

II. Preparar subsidios para analises e discussdes, com os 6rgaos interessados, da proposta
orcamentaria da Camara de Vereadores na parte referente a pessoal;

III. Realizar as atividades de recrutamento mediante concurso publico, de acordo cpm as

deliberacoes da Mesa Diretora;




Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

IV. Preparar para publicacao o resultado dos concursos publicos;
V. Preparar os atos de nomeagao aos novos servidores bem como lavrar outros correlatos e, ainda,
os termos de posse dos servidores da Camara de Vereadores, enviando-os para publicacédo legal;
VI. Supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo e 4 matricula dos servidores da Camara
de Vereadores bem como a expedi¢do dos respectivos cartdes funcionais;
VII. Elaborar plano de trabalho para a revisdo periddica do Plano de Cargos e Vencimentos,
organizando a lotagdo nominal ¢ numérica dos servidores da Camara de Vereadores;
VIII. Coordenar as atividades relativas & execugédo de programas de capacitacdo de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticoes da Camara de
Vereadores;
IX. Realizar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedigcao de
certificados de conclusao € o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;
X. Promover a apuracao do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito, fornecendo
certiddes e declaragdes funcionais;
XI. Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspeg¢édo médica dos servidores, para admissao,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;
XII. Controlar a frequéncia do pessoal para efeito de pagamento e tempo de servigo;
XIII. Verificar os dados relativos ao controle do abono-familia, do adicional por tempo de servigo e
outras vantagens dos servidores, previstos na legislacdo em vigor;
XIV. Providenciar os assentamentos da vida funcional e de outros dados dos servidores da Camara
de Vereadores, supervisionando a organizagéo e atualizagido dos registros, controles e ocorréncias
de servidores e parlamentares bem como a preparagio das folhas de pagamento e das
responsabilidades legais a ela inerentes, enviando-as para pagamento pelo Departamento
Financeiro;
XV. Comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de pessoal
da Camara de Vereadores;
XVI. Promover e acompanhar a execucdo de programas de bem-estar social para os servidores da
Camara de Vereadores, realizando acdes voltadas para a prevencdo, a educagdo e o
acompanhamento em satde, em articulagéo com o Ambulatério dos Servidores Municipais ou 6rgao
equivalente;
XVII. Preparar e controlar a escala de férias dos servidores, providenciando calculos e
documentagao para envio ac Departamento Financeiro para pagamento;
XVIII. Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor Geral, a exoneracao ou demigsao de
qualquer servidor da Camara de Vereadores responsavel por dinheiro ¢ valores publicos;
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XIX. Preparar e receber as declaragdes de bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao
respectivo registro;

XX. Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Verecadores, informacgdes necessarias a declaracao

de rendimentos de cada um deles.

DO SETOR DE MANUTENCAO ELETRICA

Art. 43. O Setor de Manutencgéo tem por objetivo supervisionar toda a parte operacional da

Camara Municipal de Rio Claro no que concerne 4 manutencao de elétrica.

Art. 44. Ao Supervisor de Manutencao Elétrica, cargo de provimento efetivo, compete
I. Executar a manutencdo elétrica corretiva e preventiva da rede de baixa tensdo, testando
circuitos, utilizando instrumentos de medicao, detectando defeitos e causas;
II. Isolar, ligar fios e corrigir maus contatos;
III. Desmontar partes avariadas, substituindo pegas, visando assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico;
IV. Reparar linhas internas, aéreas de alta e baixa tensio, circuitos de distribui¢éo e equipamentos
elétricos, identificando e analisando defeitos, consultando plantas e esquemas, preparando
materiais como isoladores, conexodes, fios e juntas;
V. Ler e interpretar diagramas e circuitos;
VI. Utilizar instrumentos de medicéo, voltimetro, amperimetro, entre outros;
VII. Instalar, manter e reparar aparelhos elétricos e eletronicos;
VIIL. Executar servicos de instalacdo, consertos e reparos em sistemas elétricos;
IX. Montar e manter as instalacdes elétricas do prédio da Camara Municipal em perfeito
funcionamento;

X. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

DO SETOR DE MANUTENGAO DE TELEFONIA E VIDEO

Art. 45. O Setor de Manutenc¢éo tem por objetivo supervisionar toda a parte operaciohal da

Camara Municipal de Rio Claro no que concerne 4 manutengao de telefonia e video.
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Art. 46. Ao Supervisor de Manutencédo de Telefonia e Video, cargo de provimento efetivo,
compete:
I. Instalar telefones, microfones e alto-falantes nos locais apropriados, ligando-os aos
amplificadores por intermédio de conectores elétricos;
II. Posicionar, adequadamente, os microfones, regulando-os de acordo com o tom de voz do emissor;
III. Testar a instalagdo para verificar a qualidade da recepgéo do som e fazer os ajustes necessarios;
IV. Regular, convenientemente, o volume e a altura do som, operando a gravagédo e reprodugdo de
midias;
V. Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados, instalar, operar €

manter equipamentos de multimidia (data show, notebook, DVD).

DO SETOR DE INFORMATICA

Art. 47. O Setor de Informatica tem por objetivo supervisionar instalagdes, redes, maquinas
e equipamentos, atualizar sistemas, mantendo o bom funcionamento dos departamentos e setores

da Camara Municipal de Rio Claro.
Art. 48. Ao Supervisor de Informatica, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Promover a agilizagdo dos servicos da Camara de Vereadores, através da informatizagao de suas
atividades;

II. Programar, organizar e otimizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a
atender as necessidades da Camara de Vereadores;

III. Dirigir a execucdo dos servigos de processamento de dados, seu planejamento e operagao;

IV. Selecionar, adequar e supervisionar os sistemas informatizados, acompanhando sua
implantacéo;

V. Selecionar e supervisionar os programas e equipamentos de informatica da Camara de
Vereadores;

VI. Supervisionar os trabalhos de digitacao, operagao ¢ controle dos servigos em €xecugao,

VII. Identificar, com o apoio do Departamento de Recursos Humanos, as necessidades de
treinamento do pessoal em informatica;

VIII. Estudar normas internas e orientar todas as unidades da Camara de Vereadores, nofque diz

respeito aos procedimentos de informatica;
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IX. Providenciar ¢ acompanhar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de
informatica;

X. Dirigir os servigos da rede de computadores, providenciando e controlando o acesso por usuarios
internos e externos bem como a Internet e Intranet;

XI. Supervisionar o atendimento aos usuarios internos e externos, quanto ao uso dos programas
disponiveis na Camara de Vereadores;

XII. Definir e implementar politica de seguranca de dados nos equipamentos da Camara de
Vereadores;

XIII. Manter-se atualizado quanto a evolugao da tecnologia da informacgao, visando a utilizagao de
novos recursos de informatica;

XIV. Garantir a seguranca dos dados e informagdes internas da Camara de Vereadores.

DO SETOR DE SECRETARIA

Art. 49. O Setor de Secretaria tem por objetivo a execugédo das atividades de apoio ao
processo legislativo bem como coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de

secretaria, expediente e servicos e as Comissoes da Camara de Vereadores.

Art. 50. Ao Supervisor de Secretaria, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Organizar e manter arquivo das proposi¢ées em tramitagdo para posterior anexagdo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

II. Orientar, sempre que solicitado, as assessorias Parlamentares sobre as proposigdes a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redagéo e técnica legislativa,

I1I. Responsabilizar-se pela manutengao dos equipamentos utilizados;

IV. Controlar a cessao das dependéncias da Casa a terceiros;

V. Secretariar as comissoes especiais de estudos, inquéritos € processantes;

VI. Receber a correspondéncia enderecada aos Vereadores € & Mesa;

VII. Estabelecer contato com unidades e érgaos da Prefeitura quando determinado;

VIII. Controlar a realizacao de tarefas sob a responsabilidade do Departamento:

IX. Disponibilizar os livros utilizados pelos Vereadores durante as Sessoes Plenarias;

X. Exercer outras atividades correlatas.
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DO SETOR DE BIBLIOTECA E ARQUIVO

Art. 51. O Setor de Biblioteca e arquivo tem por objetivo a execugao das atividades de

apoio ao processo legislativo bem como coordenar, implementar, implantar e controlar as

atividades da biblioteca e do arquivo.

DO SETOR DE EXPEDIENTE

Art. 52. O Setor de Expediente tem por objetivo supervisionar as tramitagbées de
documentos.

Art. 53. Ao Supervisor de Expediente, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Organizar e manter arquivo das proposi¢ées em tramitagdo para posterior anexacéo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

II. Orientar, sempre que solicitado, as Assessorias Parlamentares sobre as proposigdes a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redagao e técnica legislativa;

III. Exercer outras atividades correlatas.

DO SETOR LEGISLATIVO

Art. 54. O Sector Legislativo tem por objetivo supervisionar e executar o cumprimento de

prazos das proposi¢des remetidas as comissoes.

Art. 55. Ao Supervisor Legislativo, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Supervisionar o recebimento das proposi¢des em Plenario e remeté-las as Comissdes para exame
e parecer nos prazos regimentais; ’

II. Supervisionar, informar-se e auxiliar no que necessario for as atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

III. Sob o comando do Diretor Geral, supervisionar os servigos de secretariado das reunides das
Comissdes relativos a redacdo, digitagdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados, além
de providenciar a gravagio das reunides;

IV. Executar as pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a serem anali/sadas

nas Comissdes, conforme orientagoes do Diretor Geral,
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V. Supervisionar e auxiliar as atividades referentes a4 emissao de pareceres e demais textos

legislativos, analisados e elaborados nas Comissoes, para sua ultimacgéo e expedicao.
CAPITULO II - DA DIRETORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 56. A Diretoria de Comunicacdo Social tem por objetivo assessorar a Mesa Diretora

e aos Vereadores quanto a divulgacdo das atividades internas e externas da Camara de
Vereadores.

Paragrafo unico. A Diretoria de Comunicagao Social é representada por um Diretor de

Comunicagéo Social, cargo de provimento em comissao.

DO DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL (CC)

Art. 57. O Diretor de Comunica¢édo Social tem por objetivo o assessoramento a Mesa
Diretora e aos Vereadores quanto a divulgacdo, pelos meios de comunicagdo internos €

externos, de atividades internas e externas da Camara de Vereadores.

Art. 58. Ao Diretor de Comunicacgao Social compete:

1. Promover a realizacdo das atividades de comunicagdo da Camara de Vereadores, dirigindo e
supervisionando o sistema de divulgacdo de informagbes acerca dos servigos do Legislativo
Municipal;

II. Assessorar na organizacio dos registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reuniées
de que devam participar o Presidente e os Vereadores;

IIl. Apreciar as relagdes existentes entre a Camara de Vereadores e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

IV. Direcionar os trabalhos do Setor de Cerimonial, no tocante as solenidades, expedi¢do de
convites e anotacbes das providéncias que se facam necessarias ao fiel cumprimento das
programacgoes;

V. Supervisionar a organizagéo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de interesse

do Poder Legislativo;
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VI. Supervisionar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico da Camara de
Vereadores;

VII. Supervisionar, junto a imprensa, publicagdes, retificacoes e revisdes dos atos da Camara de
Vereadores.

DO SETOR DE CERIMONIAL

Art. 59. O Setor de Cerimonial tem por objetivo supervisionar cerimoniais, solenidades e

eventos internos da Camara Municipal de Rio Claro.

Art. 60. Ao Supervisor de Cerimonial, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Elaborar e manter atualizado o Manual de Cerimonial da Camara de Vereadores;

II. Implementar as normas e praticas contidas no Manual de Cerimonial, orientando todos os
6rgaos e unidades da Camara de Vereadores sobre sua utilizagéo;

III. Recepcionar estudantes, visitantes e hospedes oficiais da Cadmara de Vereadores, prestando-lhes
todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

IV. Organizar € manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e
institui¢des da Camara de Vereadores;

V. Manter-se atualizado sobre a histéria € o funcionamento da Camara de Vereadores, com o
objetivo de prestar informagdes corretas aos municipes € aos visitantes;

VI. Desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias
da Camara de Vereadores, realizando palestras sobre o funcionamento da Camara Municipal, bem
como expondo sobre a sua organizagio e a importancia da representagdo exercida pelos
Vereadores;

VII. Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III - DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 61. A Procuradoria Juridica tem por objetivo a representagao judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, bem como nas atividades de assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora

em assuntos de natureza juridica, sob a responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.
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Paragrafo tinico. A Procuradoria Juridica é representada pelos Procuradores Juridicos,

cargos de provimento efetivo.

DA PROCURADORIA JURIDICA (CE)
Art. 62. Ao Procurador Juridico, cargo de provimento efetivo, compete:

I. Representar a Camara de Vereadores em juizo nas agdes em que esta for requerida ou para
promover a defesa de suas prerrogativas;

II. Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢cdes e requerimentos a ela
apresentados;

III. Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica, em projetos de Leis Complementares,
projetos de Leis Ordinarias, projetos de Leis substitutivos, propostas de emendas a Lei Organica do
Municipio de Rio Claro, projetos de Resolugao, projetos de Decreto Legislativo e Vetos;

IV. Vistar minutas de contratos e convénios em que é parte a Camara de Vereadores;

V. Assessorar as comissoes de sindicancias, inquéritos administrativos e licitagdes;

V1. Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de seguranc¢a impetrados contra ato
da Mesa Diretora € da Presidéncia bem como em agdes correlatas e pedidos de informagéo
formulados pelos érgédos do Ministério Publico;

VII. Auxiliar o Presidente da Camara em questdes envolvendo institui¢des como Ministério Publico,
Tribunal de Contas, Sindicato dos Servidores e Organizag¢des do terceiro setor;

VIII. Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

IX. Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgaos da justica;

X. Analisar normas legais e administrativas;

XI. Manter registro dos assuntos € documentos juridicos de interesse da Camara Municipal;

XII. Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequagao a
legislagdo vigente, apuragao de informagodes e instrugao de defesa ou acusagao;

XIII. Propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos interesses
da Camara, acompanhando-as em todos os graus de jurisdigdo, perante quaisquer juizes ou
tribunais, até decisao final transitada em julgado;

XIV. Redigir e apreciar documentos juridicos;

XV. Emitir pareceres juridicos relacionados as proposituras e demais procedimentos

administrativos da Camara.
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CAPITULO IV - DA OUVIDORIA

Art. 63. A Ouvidoria tem por objetivo a promocao e defesa dos direitos de servidores da
Camara Municipal de Rio Claro e de toda populagao da cidade em suas relagbes com a Camara de

Rio Claro ou, ainda, com o Poder Puablico local, em suas diferentes instancias administrativas.

§1°. A Ouvidoria néao tem carater administrativo, executivo, judicativo ou deliberativo,
exercendo papel mediador nas relagdes envolvendo as instancias administrativas e os integrantes

das comunidades interna e externa.

§2°. A Ouvidoria € representada por um Ouvidor, cargo de provimento em comisséo.
DO OUVIDOR (CC)

Art . 64. Compete ao Ouvidor:

1. Assessorar o legislativo na defesa dos direitos dos servidores e dos cidadidos em suas relagdes
com a Camara Municipal de Rio Claro;

II. Dirigir a promogao, junto as varias instancias administrativas, dos direitos de grupos vulneraveis
ou discriminados;

III. Promover o desenvolvimento, junto as varias instancias administrativas, de medidas que
favorecam a participagdo da comunidade interna e externa na garantia dos direitos cidadaos e na
promocéao da melhoria das atividades desenvolvidas pela Camara;

IV. Implementar a sistematizacdo e divulgacdo de informagodes relativas as demandas recebidas,
inclusive através de relatérios que contribuam para o monitoramento e aperfeicoamento das
normas e procedimentos administrativos e institucionais;

V. Zelar pelo sigilo das informagdes e das fontes quando necessario;

VI. Outras atividades correlatas.
TITULO IV

DA REESTRUTURACAO DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

23




Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 65. O regime juridico principal de direitos, vantagens, deveres e descontos legais,
aplicaveis aos servidores da Camara Municipal de Rio Claro é o Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Rio Claro, previsto na Lei Complementar n° 017/2007.

Art. 66. A remuneracao dos servidores publicos e o subsidio de que trata o § 4° do art.39 da

Constituicéo da Repuiblica de 1988 somente poderao ser fixados ou alterados por Lei especifica.

Art. 67. Esta Lei Complementar compde-se dos Anexos I, 11, III, IV, V e VI sendo:

Anexo I - Cargos em Comissao de Livre Provimento e Tabela de Referéncia;
Anexo II ~ Requisitos dos Cargos em Comissao de Livre Provimento;

Anexo Il - Cargos Efetivos, Tabela de Classe e Padrao de Referéncia,
Anexo [V - Tabela dos Requisitos dos Cargos Efetivos;

Anexo V- Organograma,

Anexo VI- Descricdo das funcdes dos Cargos Efetivos ndo descritos no corpo da Lei.

CAPITULO II - DAS SUBSTITUICOES

Art. 68. Havera substituicio no impedimento legal e temporario do ocupante de cargo efetivo
ou comissionado, nas suas férias ou licen¢a, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias
consecutivos.

§1°. O substituto percebera a diferenga de vencimento entre as duas situagoes, enquanto
durar a substituicdo, garantindo-lhe todos os beneficios e direitos, inclusive para fins de
progressao.

§2°. Findo o periodo de substituicdo, o substituto retornara ao seu cargo de origem.

Art. 69 - Quando o nomeado para o cargo em comissao for titular de cargo efetivo da
Camara Municipal, percebera Fungdo de Confianga, cujo montante sera de 45% (quarenta ¢ cinco

por cento) incidente sobre o vencimento-base do cargo em comissao.
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Paragrafo Unico - A gratificacdo prevista no caput deste artigo se incorpora ao vencimento
do servidor efetivo, em parcela destacada, quando da exoneragio ou extingdo do cargo, nos termos
do artigo 133 da Constitui¢ao do Estado de Sao Paulo.

Art. 70 - Quando houver justificado interesse publico, necessidade administrativa e em
carater temporario, as fungoes do cargo que se encontrar vago poderdo ser exercidas por outro
servidor efetivo, desde que preenchidos os requisitos legais exigidos para a ocupag¢ao do mesmo,
sendo que, neste caso, o servidor percebera Funcao Gratificada, cujo montante sera de 45%

(quarenta e cinco por cento) incidente sobre o vencimento-base do cargo ocupado na referéncia A.

Paragrafo Unico -~ A gratificacdo prevista no caput deste artigo se incorpora ao vencimento
do servidor efetivo, em parcela destacada, quando do retorno ao cargo de origem, nos termos do

artigo 133 da Constituicao do Estado de Sao Paulo.

CAPITULO III - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 71. Os servidores que atualmente exergam fungdes junto a Camara Municipal de Rio

Claro poderio, para fins de progress&o e anuénio, utilizar-se de todo o tempo de servigo prestado a

qualquer 6rgdao publico ou entidade federativa, sendo que, apdés computar o periodo, o

reenquadramento sera considerado como a nova data para efeito de progressé@o e aplicagao do
artigo 60 da Resolugao 261 /2011, néo gerando efeito retroativo.

Pariagrafo tinico. A progressdo por incentivo de merecimento sera aplicado de imediato, com a

devida apresentacéo pelo servidor do diploma ou certificado expedido pela institui¢do de ensino,

nao gerando efeito retroativo.

Art. 72 - Fica revogada a Resolugdo n° 233/2005, intitulada de “Regime de Dedicagao
Exclusiva — 60% - RDE”.
Paragrafo unico. O adicional previsto no caput deste artigo fica integralizado na base da

referéncia salarial dos servidores.

Art. 73 - Fica revogada a Resolugdo n° 229/2003, intitulada de “Gratificacao dé¢ Risco de

Vida aos Motoristas — 40%”.
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Art. 74. No ambito da Camara Municipal o servidor podera gozar a Licenga-Prémio em até

trés etapas, ndo podendo cada periodo ser inferior a 15 (quinze) dias.

Art. 75. A Reforma Administrativa podera sofrer revisdes periddicas, tendo como parametros
as variagoes de mercado e as alteragbes dos objetivos da Administragdao, notadamente, pela

variacado do numero de vereadores.

Paragrafo dnico. As alteragbes podem ser pontuais, principalmente as referentes a
criacdo de novos cargos, respeitando os principios conceituais dessa norma, bem como

respeitando a necessidade de Lei autorizativa.

Art. 76. Os cargos de Oficial Administrativo, Assistente Administrativo e Revisor

Auxiliar serdo subordinados ao superior do Departamento ou Setor em que estiverem atuando.
Art. 77. Serdo extintos na vacancia os seguintes cargos:

I- Supervisor de Manutencéao Elétrica;
II- Supervisor de Informatica;

III- Supervisor de Telefonia e Video;
IV- Supervisor de Biblioteca e Arquivo;
V- Coordenador de Limpeza,;

VI- Coordenador de Portaria;

VII- Coordenador de Copa;

VIII- Revisor Auxiliar;

IX- Porteiro;

X- Assistente de Biblioteca;

XI- Telefonista;

XII- Auxiliar de Servigcos Gerais.
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CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 78. A execucdo orcamentaria e financeira relacionada com a Camara Municipal de
Rio Claro continuara onerando as dotagfes origindrias ou os recursos em vigor, observadas
as normas de boa técnica orcamentaria e sem prejuizo das adaptagdes transitérias
indispensaveis a continuidade dos servigos publicos, durante o periodo de implantagdo da

nova Estrutura Administrativa e do Quadro de Pessoal.

Paragrafo tinico. A aplicagio da nova Estrutura Administrativa e do Quadro de Cargos
ora propostos sera de forma gradativa para néo ultrapassar os limites constitucionais e as

disposi¢oes da Lei de Responsabilidade Fiscal de aumento de despesas com a remuneracao

de pessoal.

Art. 79. A Progressao dos servidores efetivos se dara dentro da faixa de vencimentos do
cargo a que pertencem, pelos critérios de antiguidade e merecimento, sendo que, quando
houver a passagem de um nivel de grau de referéncia para outro, havera um acréscimo de
5% (cinco por cento), iniciando-se na referéncia A, até o limite da referéncia K, observados os

critérios previstos na Resolugédo n° 261/2011,

Art. 80. Aos servidores que forem nomeados para atuar em Comissdées Temporarias,
Comissées de Apuragdo, Comissées de Avaliagdes de Desempenho, Comissbes de
Desenvolvimento Funcional, Comissdes de Processo Administrativo, Comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar e Sindicincias perceberdo Funcao gratificada durante o periodo
em que perdurar a respectiva Comissdo, cujo montante sera de 20% (vinte por cento)
incidente sobre o vencimento-base do respectivo cargo, ficando vedado o acumulo de
recebimento da referida gratificacio nos casos em que o servidor atuar em mais de uma

Comissao.

Art. 81. A partir da publicagdo desta Lei nado serdo concedidos aos servidores
comissionados da Camara Municipal os beneficios denominados “adicional por tempo de

servico” e “sexta-parte”, em razao da natureza de livre provimento do cargo.
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Art. 82. Fica previsto que o pagamento das verbas rescisorias referente as exoneracgodes
dos servidores comissionados da Camara Municipal devera ocorrer no prazo maximo de 10

(dez) dias corridos, contados da data do desligamento do servidor.

Art. 83. O pagamento da fungédo gratificada de 20% (vinte por cento} devido ao servidor
responsavel pelo Controle Interno, que se encontra prevista no artigo 4° da Lei Municipal n°
4601/2013, sera pago somente ao servidor titular, sendo que, o servidor substituto do

controle interno somente recebera a gratificacdao no periodo em que substitui-lo.

Art. 84. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar correrao a

conta de dotagdes proprias consignadas no Or¢camento, suplementadas se necessario.

Art. 85. Fica previsto a realizacdo de um concurso publico para preenchimento dos
cargos vagos pertencentes ao quadro de servidores da Camara Municipal, a ser realizado no

prazo de 2 anos contados da data da publicacao desta Lei.

Art. 86. Esta Lei Complementar entrari em vigor na data de 01 de junho de 2017,
revogando-se as disposigbes em contrario, em especial, revoga-se na integra a Lei
Complementar n°® 96/2014, Lei Complementar n° 116/2017, Resolugdo 262/2011 e

parcialmente a Resolugao n°® 261/2011 apenas npb que tange aos Anexos I e II, que passam a

PRESIDENTE
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ANEXO I - CARGOS EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

CARGO REF. QTE. | VENCIMENTO

Diretor Geral CC-I 01 8.201,00

Diretor de Comunicag¢ao Social CC-I 01 8.201,00

Assessor Legislativo da Presidéncia CC-II 01 8.201,00
Nivel I

Assessor Legislativo da Presidéncia CC-IlI 01 7.498,00
Nivel II

Assessor Legislativo Nivel I Ccc-I 19 8.201,00

Assessor Legislativo Nivel II CC-IlII 38 7.498,00

Ouvidor CC-1II 01 7.498,00
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ANEXO II - REQUISITOS DOS CARGOS
EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

CARGO REF.
Diretor Geral Ensino Superior
Diretor de Comunicagédo Social Ensino Superior ou registro de

jornalista no MTB

Assessor Legislativo da Presidéncia Ensino Superior
Nivel I
Assessor Legislativo da Presidéncia Ensino Médio
Nivel II
Assessor Legislativo Nivel I Ensino Superior
Assessor Legislativo Nivel I Ensino Médio
Ouvidor Ensino Médio
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ANEXO III - CARGOS EFETIVOS

CAR‘GA VENCIMENTO
QTE. CARGO HORARIA REF | REFERENCIA
SEMANAL A
1 Contador Sénior 40 CE-I 8.201,00
3 |Procurador Juridico 20 CE-II 7.321,99
1 |Jornalista 40 CE-II 7.321,99
1 | Supervisor Contabil 40 CE-III 5.361,15
1 | Supervisor de Secretaria 40 CE-IlI 5.361,15
1 |Supervisor de Expediente 40 CE-III 5.361,15
1 | Supervisor de Patriménio 40 CE-IlI 5.361,15
8 |Oficial Administrativo 40 CE-III 5.361,15
2 |Supervisor Legislativo 40 CE-III 5.361,15
1 |Supervisor de Manutencgao 40 CE-III 5.361,15
Elétrica
1 |Supervisor de Informatica 40 CE-III 5.361,15
1 Supervisor de Recursos 40 CE-III 5.361,15
Humanos
1 | Supervisor de Compras 40 CE-IlI 5.361,15
1 |Supervisor de Cerimonial 40 CE-III 5.361,15
1 |Supervisor de Manutencao 40 CE-1II 5.361,15
de Telefonia e Video
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Coordenador de Limpeza 40 CE-IV 4.113,15

1 |Coordenador de Portaria 40 CE-1V 4.113,15

1 Coordenador de Copa 40 CE-1V 4.113,15

1 |Coordenador de Almoxarifado 40 CE-IvV 4.113,15

1 Revisor Auxiliar 40 CE-1V 4,113,15

1 |Digitador Arquivista 40 CE-V 3.199,09

8 Motorista 40 CE-V 3.199,09
4 |Telefonista 30 CE-VI 2.598,99
1 |Assistente de Biblioteca 40 CE-VII 2.510,65

11 {Assistente Administrativo 40 CE-VII 2.510,65
2 | Porteiro 40 CE-VIII 2.270,42
3 |Copeiro 40 CE-VIII 2.270,42
8 |Auxiliar de limpeza e 40 CE-IX 1.989,23

manutengao
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ANEXO IV - TABELA DOS REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

Contador Sénior

Curso Superior completo em contabilidade

com registro no CRC

Procurador Juridico

Curso Superior completo em Direito com

registro na OAB.

Supervisor Contabil

registro no CRC.

Curso técnico ou superior em contabilidade e

Supervisor de Secretaria

Curso técnico ou superior em secretariado.

Supervisor de Expediente

Curso técnico ou superior em logistica ou

administracgao.

Supervisor de Patriménio

Curso técnico ou superior na area de

administracao.

Oficial Administrativo

Ensino médio completo.

Jornalista

Curso Superior e registro no orgao

competente.

Supervisor Legislativo

Curso técnico ou superior em secretariado,

administragéo ou direito.

Supervisor de Manutengéo

Elétrica

Curso Técnico ou ensino médio completo.

Supervisor de Informatica

Curso técnico ou superior na area de

informatica.

Supervisor de Recursos

Humanos

Curso técnico ou superior
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Supervisor de Compras

Curso técnico ou superior

Supervisor de Cerimonial

Ensino médio completo.

Supervisor de Manutencgéao

de Telefonia e Video

Curso Técnico ou ensino médio completo.

Coordenador de Limpeza

Ensino médio completo.

Coordenador de Portaria

Ensino médio completo.

Coordenador de Copa

Ensino médio completo.

Coordenador de

Almoxarifado

Ensino médio completo.

Revisor Auxiliar

Ensino médio completo.

Digitador Arquivista Ensino médio completo.
) Ensino médio completo, acrescido de carteira
Motorista L )
de habilitagao categoria D.
Telefonista Ensino médio completo.

Assistente Administrativo

Ensino médio completo.

Porteiro

Ensino fundamental completo.

Copeiro

Ensino fundamental completo.

Augxiliar de limpeza e

manutencao

Ensino fundamental completo.
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ANEXO V - ORGANOGRAMAS

1 - Organograma da Camara Municipal de Rio Claro (Departamentos)

T
Diretoria Geral Diretoria de Comunica

: © -Soclal=
Diretor Geral {CC) e

Diretor de Comii Lagan |

Social-{CC) it w7

+"Departamento Legislativo
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2- Organograma da Camara Municipal de Rio Claro (Departamentos e setores)
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3- Organograma da Camara Municipal de Rio Claro até unidade administrativa “setor”

Estado de Sdo Paulo

Presidenteda Cimara

Municipal

Diretorla Geral
Diretor Geral {CC)

Procuradorla Jurfdica
Procurador Juridica
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(cc)

Y-

Departamanto
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Departamento Pessoal
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Supervisor de Compras
(CE)

J

Setor de Recursos
Humanos
Supervisor de Recursos
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Setor de Secretaria

Supervisor de
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Setor Contablt
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Supervisor da
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4 - Organograma da Estrutura Parlamentar

Presidente da Camara

Assessor Legislativo da
Vs Presidéncia (CC)

Mesa Diretora

RIS Gabinete Parlamentar
4~ - ~-Assessor Legislativo (CC)
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ANEXO VI - DESCRICAO DAS FUNCOES DOS CARGOS EFETIVOS NAO DESCRITAS NO
CORPO DA LEI

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

a} Executar, sob supervisao do superior, tarefas de suporte administrativo;

b) Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

c) Executar atividades de digitagado em geral;

d) Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefonicas e execucgao de
ligacoes locais, interurbanas e internacionais;

e) Realizar o atendimento ao publico;

f) Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos 4 unidade administrativa
em que atua,

g) Redigir documentos e correspondéncias;

h) Requisitar e receber material de escritério;

i) Secretariar reunides e elaborar atas;

j) Utilizar aplicativos de edig¢ao de textos e planilhas eletrénicas;

k) Recepcionar visitantes verificando o assunto a ser tratado e encaminhando-o as pessoas
procuradas;

1) Registrar as visitas atendidas, para fins de controle, anotando horarios, documentos e outros
fatos pertinentes ao desenvolvimento do trabalho;

m) Atender a chamadas telefénicas, anotando recados ou prestando informagées diversas;

n) Atender ao publico externo, prestando informagdes, identificando e encaminhando as
pessoas;

o) Substituir ou auxiliar a telefonista, quando necessario;

p) Dar suporte ao vigia na portaria, comunicando anormalidades;

q) Zelar pelo material utilizado;

r) Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do oérgao de

lotacao.
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AUXILIAR DE LIMPEZA E MANUTENCAO

a) Executar, sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e

entrega de documentos, lavanderia e varricao;
b) Executar tarefas manuais e artesanais sob supervisao e coordenacao;
c) Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

d) Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de

lotacao.

CONTADOR SENIOR

a) Supervisionar, coordenar e executar servigos de contabilidade;

b) Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos;

c) Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de despesa;
d) Promover a elaborag¢ao de levantamentos, balancetes e balangos da receita e despesa;
e) Examinar processos de prestagao de demonstrativos de contas de qualquer natureza;
f) Elaborar inventarios e demonstrativos patrimoniais;

g) Conferir, escriturar e acompanhar a execugao orcamentaria;

h) Promover a prestacao de contas, acertos e ajustes de contas em geral;

i) Elaborar cronogramas de desembolso, de acordo com a programagéo financeira;

j) Promover a conciliagdo de contas bancarias;

k) Manter o controle de recursos vinculados;

1) Proceder ao levantamento de tomadas de contas de despesas ¢ responsaveis por bens e

valores.

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

a) Coordenar o almoxarifado, realizando a conferéncia, guarda e distribuicdo do material
adquirido;

b) Coordenar os trabalhos do almoxarifado;

c) Coordenar e promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos;

d) Organizar e manter atualizado o registro de estoque existente no almoxarifado;

e) Realizar inventario do material existente;
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f) Efetuar o recebimento e conferéncia de todos os materiais adquiridos;

g) Estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos;

h) Proceder ao tombamento de bens;

i) Informar processos relativos a assuntos de material;

j) Executar outras tarefas afins;

k) Liquidar as notas fiscais ou faturas apds o devido recebimento e aceite do material ou
servigo pelo setor requisitante;

1) Manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de armazenamento €
conservagao;

m) Fornecer os materiais requisitados para as diversas unidades da Camara de Vereadores

bem como acompanhar o seu consumo para efeito de previsao e controle de gastos.

COORDENADOR DE COPA

a) Coordenar os copeiros nas atividades de limpeza e conservagao das dependéncias e objetos

da copa e cozinha;
b) Orientar os copeiros distribuindo as tarefas e horarios para o preparo e servigo de café e
lanche aos funcionarios da Camara Municipal;

c) Controlar o estoque de alimentos e gas, solicitando ao Setor competente o abastecimento da

copa e cozinha;

d) Fiscalizar os copeiros no zelo pela conservagao e guarda dos aparelhos e materiais utilizados

na execucao de suas tarefas.

COORDENADOR DE LIMPEZA

a) Coordenar os auxiliares de limpeza nas atividades de limpeza e conservagao das
dependéncias da Camara Municipal;

b) Orientar os auxiliares de limpeza distribuindo as tarefas de limpeza;

c) Controlar o estoque de materiais de limpeza, solicitando ao Setor competente a compra de
materiais;

d) Fiscalizar os auxiliares de limpeza na execugao das tarefas determinadas e no zelo pela

conservagao e guarda dos materiais utilizados na execugéo de suas tarefas.
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COORDENADOR DE PORTARIA

a) Coordenar os servigos de vigilancia no prédio da Camara Municipal;

b) Coordenar os porteiros, determinando os locais onde devem permanecer, de forma
estratégica, a fim de resguardar o prédio e o pessoal que trabalha e transita pela Camara
Municipal;

¢) Receber os memorandos dos porteiros, informando o Superior direto acerca das ocorréncias,
auxiliando na tomada de providéncias adequadas a cada caso;

d) Coordenar a fiscalizacio periddica das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio, tanto
para evitar furtos quanto para prevenir incéndios e outros danos;

e) Coordenar e solicitar servicos de manutengado geral para assegurar as condi¢des de

funcionamento e seguranc¢a das instalag¢des;

f) Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo ¢/ou do 6rgao de lotagao.

COPEIRO

a) Executar, sob supervisdo, atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias e objetos da

copa e cozinha,;

b) Preparar e servir café e lanche aos funcionarios da Camara Municipal;

¢) Auxiliar no controle e estoque de alimentos e gas, alertando a chefia quanto
a possiveis falhas;

d) Zelar pela conservagdo e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execucdo de suas

tarefas.

DIGITADOR ARQUIVISTA

a) Atender o Vereador e o publico interno prestando informagdes do departamento e anotando
recado;
b) Digitar textos, documentos e outros originais bem como conferir a digitacao;
c) Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse do departamento segundo
normas pré-estabelecidas;
d) Receber, conferir e registrar a tramitacédo de papéis, apresentando relatério;
e) Operar e zelar pela manutencio de maquinas e outros equipamentos sob sua responsabilidade;
f) Auxiliar no estudo de processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da upiidade
administrativa e propor solugoées;
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g) Executar outras atribui¢des que sejam de interesse da administragio bem

como aquelas determinadas pela chefia imediata.

JORNALISTA

a) Planejar, coordenar e promover a divulgacdo das atividades programadas e realizadas pela
Camara Municipal;

b) Realizar pesquisas e analises de opinido piblica;

c) Coletar informagées sobre assuntos relativos ao servigo ptiiblico municipal, para divulgagao;

d) Redigir e ilustrar matéria de carater informativo e interpretativo bem como editoriais, artigos,

cronicas ou comentarios;

e) Elaborar notas para divulgagao na imprensa;

f} Executar trabalhos de digitacdo relacionados com as atribuigdes;

g) Manter sob sua responsabilidade e promover a circulagio de periédicos e revistas;

h) Abastecer o site da Camara com as informacdes atualizadas sobre os projetos de Lei em tramite e
os aprovados, tudo sob orientacgdo do Diretor de Comunicagio;

i) Manter arquivo digitalizado de todas as matérias realizadas, para posterior consulta;

j) fotografar eventos, autoridades, pessoas e objetos em eventos, audiéncias, sessbées € atos

realizados pela Camara Municipal, seja no espago proprio ou de outrem;
k) Tirar cépias fotograficas, ampliar, reduzir e digitalizar as mesmas;

1) Identificar e selecionar fotografias;

m) Zelar pela conservagdo dos equipamentos;

n) Classificar e organizar expedientes, documentarios, fotografias e arquivos;

OFICIAL ADMINISTRATIVO

a) Elaborar programas e projetos necessarios a implementacao de planos trabalhos;

b) Orientar, coordenar e, quando necessario, acompanhar a revisédo da elaboracao de projetos por
outras unidades da Camara de Vereadores;

c) Realizar estudos, pesquisas e missoes técnicas especiais;

d) Desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara de Vereadores, atfaves

da integracido da comunidade com os trabalhos legislativos;
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e} Preparar documentos que néo se enquadrem na area de atuacao de outros 6rgaos da Camara de
Vereadores e executar qualquer outra atividade técnica que lhe for delegada pelo Presidente;
f) Exercer outras atividades correlatas.

PORTEIRO

a) Controlar a movimentagéo de pessoas e veiculos, fazendo os registros pertinentes;

b) Emitir memorandos ao chefe imediato ou ao 6rgio competente, informando-o das ocorréncias,
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

c) Examinar periodicamente as instalagdes elétricas e hidraulicas no sentido de evitar roubos e
prevenir incéndios e outros danos;

d} Promover a abertura e o fechamento da Camara de Vereadores nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasides especiais;

e) Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacgao.

REVISOR AUXILIAR

a) Revisar todas as proposituras protocoladas pelos Vereadores, como, Requerimentos, Indicagoes,
Mocgoes, Projetos;

b) Atender ao publico interno e externo, protocolando documentos;

¢) Arquivar processos em tramite, documentos, proposituras, pareceres, atas;

d) Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR CONTABIL

a) Classificar documentos segundo o plano de contas; registrar dados em planilha ou ficha de

lancamentos contabeis;
b) Digitar dados e informagdes, langar depreciagdo de bens, efetuar langamentos contabeis;
conciliar contas contabeis;
c) Escriturar os livros fiscais e auxiliares;
d) Levantar informagdes relacionadas a custos; contabilizar valores referentes a folha de
pagamento,
e) Preencher guias de recothimento e outros formularios;
f) Elaborar demonstra¢des financeiras; verificar a consisténcia das contas; elaborar balancefes de
verificacao; elaborar relatérios gerenciais, auxiliar na elaboragao do Balango;
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g) Prestar assessoramento técnico, organizando trabalhos, acompanhando resultados;

h) Executar os servigos de registro de operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

i) Organizar e processar a contabilizacdo de documentos sob a supervisao do Contador Sénior;

j} Executar a classificagao de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos de bens e
Servigos;

k) Auxiliar na organizac¢do dos Balancos e Demonstrativos de Contas, parciais e gerais,

1) Auxiliar na preparacao dos relatorios sobre a situacdo Patrimonial, Econémica e Financeira da
Camara Municipal.

SUPERVISOR DE CERIMONIAL

a) Elaborar e manter atualizado o Manual de Cerimonial da Camara de Vereadores;

b) Implementar as normas e praticas contidas no Manual de Cerimonial, orientando todos os
orgaos e unidades da Camara de Vereadores sobre sua utilizagéo;

c) Recepcionar visitantes € hospedes oficiais da Camara de Vereadores, prestando-ihes todo o apoio
necessario durante sua permanéncia na Casa;

d) Organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de autoridades €
instituicées da Camara de Vereadores;

e) Manter-se atualizado sobre a historia e o funcionamento da Camara de Vereadores, com 0

objetivo de prestar informagdes corretas aos municipes e aos visitantes;

f) Desenvolver programas de visitagéo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da
Camara de Vereadores, expondo sobre sua organizagdo e seu funcionamento € a importancia da
representagio exercida pelos Vereadores;

g) Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE COMPRAS

a) Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, com a finalidade de suprir as demandas
da Camara Municipal,
b) Manter-se atualizado sobre as condi¢oes dos fornecedores, quanto a pregos, prazgs de

pagamento € entrega, para compras nas melhores condigoes;
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c) Acompanhar e orientar as compras especiais;

d) Solicitar a Diretoria competente a instauragido de procedimento licitatério para aquisicao de
materiais ou servicos;

e) Supervisionar e realizar as compras com valor dentro do limite legal;

f) Manter o registro de todas as compras realizadas, comunicando e comprovando ao Diretor do
Departamento;

g) Atualizar cadastro de fornecedores;
h) Exercer outras atividades correlatas;

1) Supervisionar os trabalhos do setor de Almoxarifado.

SUPERVISOR DE EXPEDIENTE

a) Organizar e manter arquivo das proposi¢cdes em tramitacdo para posterior anexac¢io dos
pareceres € demais documentos cabiveis;

b) Orientar, sempre que solicitado, as Assessorias Parlamentares sobre as proposigdes a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redacédo e técnica legislativa;

c) Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE INFORMATICA

a) Promover a agilizagdo dos servigos da Camara de Vereadores, através da informatizacdo de suas

atividades;

b) Programar, organizar e otimizar a utiliza¢do do equipamento de informatica, com vistas a atender
aos servigos da Camara de Vereadores;

c) Dirigir a execug¢ao dos servigos de processamento de dados, seu planejamento € operagao;

d) Selecionar, adequar e supervisionar os sistemas informatizados, acompanhando sua
implantacao;

€) Selecionar e supervisionar os programas e equipamentos de informatica da Camara de
Vereadores;

f) Supervisionar os trabalhos de digitagao, operagao e controle dos servigos em execugao;

g) Identificar, com o apoio do Departamento de Recursos Humanos, as necessidades de trein c/nto
do pessoal em informatica;

h) Estudar normas internas e orientar todas as unidades da Camara de Vereadoresj\no /que diz
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respeito aos procedimentos de informatica;

i) Providenciar e acompanhar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de
informatica;

Jj) Dirigir os servigos da rede de computadores, providenciando e controlando o acesso por usuarios
internos e externos, bem como a Internet e Intranet;

k) Supervisionar o atendimento aos usuarios internos e externos, quanto ao uso dos programas
disponiveis na Camara de Vereadores;

1) Definir e implementar politica de seguranca de dados nos equipamentos da Camara de
Vereadores;

m) Manter-se atualizado quanto a evolugédo da tecnologia da informagao, visando a utilizagédo de
novos recursos de informatica;

n) Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE MANUTENCAO ELETRICA

a) Executar a manutencao elétrica corretiva e preventiva da rede de baixa e alta tensao, testando
circuitos, utilizando instrumentos de medigédo, detectando defeitos e causas;

b) Isolar, ligar fios e corrigir maus contatos;

c) Desmontar partes avariadas, substituindo pecas, visando assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico;

d) Reparar linhas internas, aéreas de alta e baixa tensao, circuitos de distribuigédo e equipamentos
elétricos, identificando e analisando defeitos, consultando plantas e esquemas, preparando
materiais como isoladores, conexées, fios e juntas;

e) Ler e interpretar diagramas e circuitos;

f) Utilizar instrumentos de medigéo, voltimetro, amperimetro, etc.;

g) Instalar, manter e reparar aparelhos elétricos e eletroénicos;

h) Executar servigos de instalagéo, consertos e reparos em sistemas elétricos;

i} Montar e manter as instalagoes elétricas do prédio da Camara Municipal;

j) Executar outras atividades correlatas ao cargo.

SUPERVISOR DE MANUTENCAO DE TELEFONIA E VIDEO

a) Instalar telefones, microfones a alto-falantes nos locais apropriados, ligando-oy aos
amplificadores por intermédio de conectores elétricos;
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b) Posicionar, adequadamente, os microfones, regulando-os de acordo com o tom de voz do emissor;
c) Testar a instalagédo para verificar a qualidade da recepg¢io do som e fazer os

ajustes necessarios;

d) Regular, convenientemente, o volume a altura do som, operando a gravacao

e reproducdo de fitas magnéticas;

e) Zelar pela guarda e conservagio dos equipamentos e materiais utilizados;

f) Instalar, operar e manter equipamentos de multimidia (data show, note book, DVD);

g) Executar outras atribuic¢oes afins.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

a) Executar, sob a orientagdo do Diretor do Departamento, as atividades relativas ao recrutamento,

selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de administracédo de

pessoal e gestdo de pessoas;

b) Outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE PATRIMONIO

a) Supervisionar as demandas por méveis, equipamentos e servigos, verificando as condig¢des de
atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara;

b) Encaminhar ao Departamento de Compras as demandas e supervisionar o seu atendimento;

c) Executar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais; |

d) Organizar e manter os registros e controles do patriménio;

e) Executar as atividades de classificagao, numeragéo e codificagdo do material permanente;

f) Supervisionar e atualizar o sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgaos da
Camara de Vereadores;

g) Supervisionar e executar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais;

h) Executar as atividades de alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara de Vereadores;

i) Comunicar, por escrito, ao Diretor de Patriménio desvios e faltas de material, eventualmente

verificados;
j) Fiscalizar e controlar as chaves das dependéncias da Camara de Vereadores;
k) Executar e orientar aos subordinados os servicos de tombamento, registro,

conservagao e manutencdo do patriménio municipal utilizado bem como o controle
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dos veiculos da Camara de Vereadores;

1) exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE SECRETARIA

a) Coordenar tarefas técnicas atendendo as especificagdes da sua Diretoria;

b) Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

c) Realizar tarefas de digitagcdo sobre sua responsabilidade, como relatérios, mala direta, cadastros;

d) Estabelecer e supervisionar a implementacao dos procedimentos de controle do acesso 4 Camara

de Vereadores;
e) Organizar e coordenar atividades pré-estabelecidas;

f} Colaborar para o cumprimento dos objetivos e metas executando tarefas correlatas que lhe forem

atribuidas pelo seu Diretor;

g) Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR LEGISLATIVO

a) Supervisionar o recebimento das proposi¢ées em Plenario e remeté-las as Comissoes para exame
€ parecer nos prazos regimentais;

b) Supervisionar e informar-se e auxiliar no que necessario for as atividades desenvolvidas pelas
Comissoées;

c) Sob o comando do Diretor, supervisionar os servigos de secretariado das reunides das Comissoes
relativos a redacdo, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados, além de
providenciar a gravagio das reunides;

d) Executar as pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a serem analisadas
nas Comissoes, conforme orientagdes do Diretor do Departamento;

e) Supervisionar e auxiliar as atividades referentes 4 emissdo de pareceres e demais textos

legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagao e expedigéao.

TELEFONISTA

. .. o/
a) Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos, cons dtando

listas e/ou agendas, visando & comunicagéo entre o usuario e o destinatario;
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b) Registrar as ligacoes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
solicitante, localidade e tempo de duracao, para possibilitar o controle de custos;

c) Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto €

manutengéo, para assegurar o perfeito funcionamento;

d) Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras

localidades, para facilitar consultas;

e) Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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