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RE&YIDENTE

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE EMPREGOS
PUBLICOS E VAGAS NO QUADRO DE EMPREGOS
PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
CAETANO DO SUL; ALTERA OS ANEXOS VII E X
DA LEI N° 5.096, DE 26 DE SETEMBRO DE 2012:
ALTERA A REDACAO DO ARTIGO 4° DA LEI N°
5.170, DE 19 DE MARCO DE 2014 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

Artigo 1°- Ficam criados no “Quadro de Empregos Permanentes da Céamara
Municipal de Sdo Caetano do Sul”, constante do Anexo VII da Lei n°
5.096, de 26 de setembro de 2012, os seguintes empregos publicos:

I-

II -

I -

Fotdgrafo, lotado na Diretoria de Comunicagdo (DCO), no Setor de
Comunicagdo (SCOM) e enquadrado na referéncia salarial E4;

Analista Técnico em Comunicagdo, lotado na Diretoria de
Comunicagdo (DCO), no Setor de Comunicagio (SCOM) e
enquadrado na referéncia salarial E4; e

Cerimonialista, lotado na Diretoria de Comunicagdo (DCO), no
Setor de Cerimonial (SCER) e enquadrado na referéncia salarial E4.

Artigo 2°-  Ficam criadas no “Quadro de Empregos Permanentes da Céamara
Municipal de Sdo Caetano do Sul”, constante do Anexo VII da Lei n°
5.096, de 26 de setembro de 2012, as seguintes vagas de empregos
publicos:

I-
II -
III -
IV -
W
VI -

VII -

VIII -

Agente Operacional: 08 (oito) vagas;
Analista de Tecnologia da Informagéo: 01 (uma) vaga;

Analista Técnico: 03 (trés) vagas; 4

Procurador: 01 (uma) vaga;

Fotdgrafo: 01 (uma) vaga;

Analista Técnico em Comunicacgdo: 01 (uma) vaga,;
Cerimonialista: 01 (uma) vaga; ¢

Contador cializado: (01) uma vaga.
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Artigo 3°-  As admissdes para preenchimento das vagas criadas por esta Lei, na forma
do artigo 37 da Constituigdo Federal, serdo precedidas de concurso piblico
de provas ou de provas e titulos, a ser realizado por empresa especializada.

Artigo 4° - Os empregados admitidos na forma do artigo anterior terdo sua relagéo de
trabalho regida pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) e legislacdo
trabalhista correlata, naquilo que a lei municipal ndo dispuser em
contrario.

Artigo 5°- O “Quadro de Empregos Permanentes da CAmara Municipal de Sao
Caetano do Sul” passa a ser o constante do Anexo I desta Lei.

Artigo 6° - As exigéncias para o provimento dos empregos publicos e vagas criados
pela presente Lei, a carga horéria de trabalho, bem como as atribui¢des sdo
os constantes do Anexo II desta Lei.

Artigo 7° - O emprego publico de Analista Técnico criado pela Lei n® 5.096, de 26 de
setembro de 2012, com as atribuigdes e requisitos dispostos em seu Anexo
X, passa a ser provido por titular de diploma de nivel superior com
formagdo em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis,
Direito, Letras, Comunicacdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou
Gestdo Publica.

Artigb 8% - Fica alterada a redagdo do artigo 4° da Lei n° 5.170, de 19 de margo de
2014, que passa a vigorar com 0 seguinte teor:

“Artigo 4° - Serd exigido do ocupante do emprego publico de Analista
Legislativo, formagdo de nivel superior em Letras,
conhecimento da escrita de sinais (taquigramas) e de
informatica (Windows, Office e Internet).”

Artigo 9° - As alteragdes relativas aos requisitos de provimento previstas nos artigos
7° e 8° desta Lei, ndo incidem sobre os titulares dos empregos em exercicio
e serdo exigidos a partir dos proximos processos de selegdo publica para
os empregos de Analista Técnico e Analista Legislativo.

Artigo 10 - As despesas decorrentes da execu¢ido desta Lei correrdo a conta das verbas
or¢gamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Artigo 11 -
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ANEXO 1

QUADRO DOS EMPREGOS PERMANENTES

DIA

FLS. 1.212

)

QTDE DENOMINACAO REFERENCIA
24 Agente Operacional El
4 Agente Operacional Especializado E2
27 Agente Administrativo Especializado E2
5 Agente Técnico Especializado E3
I Jornalista E4
1 Fotografo E4
1 Analista Técnico em Comunicagio E4
1 Cerimonialista E4
15 | Analista Técnico E4
3 Analista Legislativo E4
2 Contador Especializado E4
3 Procurador E5
2 Analista de Tecnologia da Informagéo E9
89
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EXIGENCIAS PARA PROVIMENTO, CARGA HORARIA E ATRIBUICOES DOS
EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

AGENTE OPERACIONAL
Exigéncia: Ensino Fundamental
Carga horéaria: 44 horas semanais

Objetivos do emprego:
> Executar trabalhos operacionais ¢ auxiliar no desenvolvimento das atividades dentro da
area de seu conhecimento nas Segdes, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado:
» Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Cdmara Municipal;
» Executar outros servigos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de Segéo, de
Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

LIMPEZA
> Efetuar atividades de limpeza nas partes internas e externas da CMSCS, tais como, lavar,
varrer, passar pano, encerar, tirar pé dos moveis, equipamentos e objetos de decoragio,
vidros, janelas, portas, banheiros, salas e limpeza geral;
» Recolher o lixo e separar os reciclaveis dos niio reciclaveis, dando a destinagdo correta
a0s mesmos,

COPA

» Prestar atendimento aos Coordenadores de Secdo, de Setores, Diretores e funciondrios da
CMSCS, preparando e servindo café, cha, agua e lanches nos horarios e locais pré-
determinados;

> Providenciar o abastecimento de copos descartaveis plasticos para toda Camara
Municipal;

» Dar suporte a Buffet e similares quando prestando servigo a Edilidade.

» Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos utensilios de uso especifico e limpeza do
local de trabalho.

ZELADORIA Ag/

» Efetuar troca de galdes de dgua, abastecimento de copos, limpeza dos filtros e
manutengdo dos bebedouros de agua;

> Efetuar rondas no inicio e final de expediente ligando e desligando as luzes das areas
comuns, equipamentos e abrindo e fechando portas de acesso;

Mod. 7
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» Montagem e desmontagem de salas para eventos, montagem de equipamentos utilizados
pelos eventos, tais como mesa, cadeiras, moveis e objetos em geral.

MANUTENCAO
» Executar servigos de manutengdo em geral, trocando, limpando, reparando e instalando
pegas, componentes e equipamentos;

» Observar redes de dguas pluviais e esgotos;

» Comunicar defeitos e mal funcionamento em tomadas, interruptores e ldmpadas;

¥ Apoiar nas atividades manutencio predial, pintura, aplicagdo de massa corrida, alvenaria,
marcenaria e pisos, quando solicitado;

» Executar outros servigos que lhes forem determinados, inerentes as suas fungdes, quando
solicitado;

SERVICO DE COPIAS

> Executar atividades no setor de servico de copias da Camara Municipal, reproduzindo e
distribuindo documentos, Ordens do Dia e Atas das Sessdes Plenarias, conforme
solicitagdes;

¥ Zelar pelo bom estado de conservagdo e limpeza do setor, das maquinas e equipamentos;

» Realizar o controle de copias através de relatorios, observando as cotas estipuladas pela
Camara Municipal;

> Abrir chamados técnicos junto ao setor competente e/ou empresas prestadoras de servicos
na manutengdo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;

» Solicitar ao setor competente a substituigio e atualizagdo das maquinas e equipamentos;

ATIVIDADES COMUNS

> Executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades dentro da
area de seu conhecimento nas Se¢des, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado:

» Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Cdmara Municipal;

» Executar outros servigos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de Segdo, de
Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado;

» Trabalhar no apoio durante a realizagdo de eventos em servigos determinados pelo
Presidente, Diretoria Administrativa e Setor de Cerimonial;

» Trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranga.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Exigéncia: Ensino superior em Tecnologia de Informatica, Analise de Sistemas ou Ciéncia

da Computagio @
Carga horaria: 44 horas semanais |

Med. 7
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Objetivos do emprego:

»

Analisar, desenvolver sistemas e dar suporte aos usudrios dos diversos sistemas da
Cémara Municipal de Sdo Caetano do Sul, esclarecendo duvidas e novas rotinas, fazendo
ponte com empresas prestadoras de servigos de desenvolvimento de sistemas e auxiliando
no levantamento e especificagdo de novas demandas;

¥ Analisar e dar suporte técnico aos usudrios em nivel de software e hardware;
» Atender diretamente aos usudrios, analisando os casos de duvidas, problemas e

necessidade de treinamento e inclusio de novas rotinas:

» Manter os sistemas em operago;
> Administrar a utilizaciio de internet e de sistemas especificos através de senhas;

Participar do processo de levantamento e especificagdo de novas necessidades, para
aquisi¢do ou desenvolvimento interno de sistemas;
Executar outras atividades correlatas a critério de seus superiores.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

»

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados, para sua implantagdo visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da Camara
Municipal;

Pesquisar, avaliar e testar sistemas, softwares e hardwares disponiveis no mercado,
verificando sua eficiéncia e aplicabilidade para a Camara Municipal, analisando a relagao
custo/beneficio de sua aquisigao;

Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios,
para implantag@o de sistemas e/ou alteragdo dos j4 existentes;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais ¢ métodos
de trabalho, verificando se atendem ao usudrio, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e os procedimentos de
seguranca estdo sendo seguidos;

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho
ou sua automagdo, visando aperfeigoar a utilizagdo dos recursos humanos e recursos
materiais disponiveis;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles
necessitem;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
programar € manter os sistemas relacionados;

Pesquisar e desenvolver projetos de seguranga de dados, seus respectivos custos,
beneficios e necessidades;

Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e
entendimento dos mesmos;

Colaborar na implantag@o e no treinamento dos usuarios, nos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;
Elaborar pareceres, termos de referéncia e acessos, em atepdimento a processos
administrativos.

oY
e
K
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A

GENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Médio e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Carga hordria: 44 horas semanais

O

bjetivos do emprego:

4

> Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e

»

Executar trabalhos administrativos e apoiar o desenvolvimento das atividades das Segdes,
dentro da area de seu conhecimento, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado;

programas de informaética disponibilizados pela CAmara Municipal;
Executar outros servi¢os que lhe forem determinados pelos Coordenadores de Segio,
Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado.

Principais atribuicées e responsabilidades:

GP/ATL

»

Assessorar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais, lavrando as respectivas
atas nos livros prdprios e subscrevendo-as;

*» Distribuir os processos destinados aos estudos das Comissdes Permanentes;
» Manter rigorosamente em dia o servigo de controle dos processos e papéis que transitam

pelas comissdes, responsabilizando-se pela guarda dos mesmos;

Manter livro de carga e/ou utilizar-se de recurso de informatica proprio, destinado ao
registro de todos os processos encaminhados as Comissdes, bem como dos que forem
retirados pelos relatores para estudo da matéria;

Receber e encaminhar todos os processos e papéis distribuidos 4 Assessoria Técnico-
Legislativa.

GP / ATL / Acervo Legislativo

4
>

»

4

Auxiliar na execugdo servigos atinentes ao Setor de Acervo Técnico e Legislativo;
Manter rigorosamente em dia o servigo de controle dos processos, papéis e livros que
transitam pelo Acervo Técnico e Legislativo, responsabilizando-se pela guarda;
Realizar a autua¢do dos documentos ligados ao Acervo Técnico Legislativo, quando
determinado, nos processos administrativos pertinentes;

Fazer o acompanhamento no Diario Oficial do Estado dos pareceres, acordios,
comunicados, etc., publicados pelo Tribunal de Contas do Estado de So Paulo, referentes
aos Poderes Executivos e Legislativos do Municipio de Sdo Caetano do Sul;

Manter livro de carga, ou outra forma de gerenciamento destinada a controlar os livros,
revistas e outras publicagdes retiradas pelos Vereadores e Funcionarios:

Na auséncia do Analista Técnico, controlar o acesso ao acervo.

GP / SIC

Assessorar no atendimento ao cidad&o no cumprimento a Lej Federal n° 12.527 de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
50, no inciso II do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 onstitui¢do Federal; altera a

2
:
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Leino 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revogaa Leino 11.111, de 5 de maio de 2005,
e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d4 outras providéncias:

» Redigir oficios, e-mails, cartas e demais correspondéncias relativas ao Setor;

> Organizar os arquivos referentes ao Setor.

DAD / SEXP

¥ Dar suporte aos servicos desenvolvidos pelo Setor de Expediente da Diretoria
Administrativa;

> Receber e encaminhar, mediante carga e comunicagéo ao Setor de Protocolo e Arquivo,
0s processos que transitarem pela Diretoria Administrativa;

» Auxiliar na elaboragdo, sob a supervisio de superior hierdrquico, de Decretos, Atos,
Portarias, Certiddes, Atestados, Declaragdes, Requerimentos, Memorandos, Oficios, e
outros documentos da drea administrativa;

> Organizagio e encaminhamento de documentos para encadernagdo e formagio de livros
para arquivo, sob a supervisio do Chefe de Expediente;

» Manutengéo e organizagdo de Arquivos;

» Providenciar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente autorizadas:

» Preencher o controle de copias xerograficas realizadas pela Diretoria Administrativa
diariamente;

» Afixar no Quadro de Publicagdes e demais meios de comunicagdo da Edilidade os
documentos da Diretoria Administrativa que necessitem deste procedimento;

» Controlar em livro proprio ou quaisquer outros meios o fluxo de documentos relativos ao
Setor;

» Requisitar a Seg¢do de Compras e Almoxarifado os materiais necessarios para o
andamento dos trabalhos do Setor.

DAD / SRHU
» Executar todos os servigos determinados pelo Chefe do Servigo de Pessoal, atinentes ao

Setor de Recurso Humano e nas Segdes de Desenvolvimento de Pessoal e de

Documentagdo e Folha de Pagamento;

Auxiliar o Assistente Administrativo, Analista Técnico, no exercicio de suas atribuigdes;

Formalizar e elaborar despachos em processos;

Confeccionar as cédulas de identidade dos vereadores, suplentes e servidores da Cdmara;

Elaborar requerimentos e memorandos para a obtengdo de férias, licenga prémio,

adicional, nivel universitério, certiddo, nomeagdo, exoneragio e demais assuntos

atinentes ao setor;

» Elaborar Guia Médica — GAM, encaminhando-a ao SESMET juntamente com o atestado
meédico para pericia;

» Extrair copias auténticas ou providenciar copias reproduzidas de documentos desde que
regularmente autorizadas;

» Elaborar as lavraturas nos livros competentes,

» Organizar os arquivos do setor;

» Dar ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse baixados pela Presidéncia ou pela
Diretoria Administrativa;

v v v v
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Digitar sob a supervisdo do superior hierarquico, ordens de servigos, certiddes, atestados,
oficios, correspondéncias e outros atos administrativos referente a servidores e
Vereadores; e, .

Informar os processos relativos ao pessoal, sempre que necessario ou quando lhe for
solicitado;

Providenciar inspecdo de satde aos servidores, sempre que necessario;

Controlar e manter sob sua guarda o registro de ponto dos servidores, mantendo fichas
para anotagdo e controle da frequéncia;

Receber do setor competente o registro de comparecimento dos Vereadores as Sessdes
Plenarias;

Providenciar as informagdes necessarias para a expedigdo de certiddes, atestados e
demais documentos afins;

Elaborar, anualmente, nos prazos previstos na legislagdo pertinente, o Relatério dos
rendimentos pagos pela Camara Municipal aos servidores e vereadores, para fins de
Declaragdo de Imposto de Renda, DIRF;

Providenciar, anualmente, nos prazos previstos em lei, a elaboracio e entrega aos orgaos
competentes da Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS, bem como da Declaragio
de Imposto de Renda na Fonte.

AD / SETI Servico de Telefonista

4

Atender as ligagOes recebidas pela Central Telefonica, transferindo para quem de direito
¢ anotando recados no caso da auséncia do destinatario;

» Manter o livro de registro de ligagdes efetuadas devidamente atualizado;
¥ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de telefonia, informando quaisquer

necessidades de manutengdo preventiva e corretiva,

» Manter atualizado o sistema de tarifagdo de ramais;
> Tratar com urbanidade todos aqueles que mantiverem contato telefonico com o Poder

D

Legislativo;
Receber e transmitir as mensagens via fac-simile, mediante solicitagdes dos diversos
setores da Edilidade, elaborando o respectivo relatério deste servigo.

AD /SLIC/SECAL

4
4
4
»

Auxiliar nos procedimentos de compras, controle de estoque e a contratagio de servicos;
Atuar nos termos da legislagdo vigente e Atos da Mesa da Cdmara;

Formalizar processos;

Atualizar o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos nos moldes
exigidos em lei e emitir Certificado Registro Cadastral — CRC quando necessério;

Atuar nos procedimentos relativos a aquisicio de materiais de consumo, materiais de
consumo imediato — “em transito”, bens permanentes e servigos;

¥ Realizar pesquisas de pregos na formaliza¢@o de processos;
> Realizar requisi¢des, ordem de servico e ordem de fornecimento;
» Realizar a entrada, saida ¢ o controle de estoque dos materiaig de consumo sob sua

responsabilidade no almoxarifado da Camara Municipal;
Realizar orgamentos e Notas Fiscais;

o
X
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4

»

4

4

4

10

)

Proceder na documentagéo e distribuigdo e fornecimento de material de consumo para os
diversos setores da Camara Municipal;

Realizar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato — “em transito”, da Camara
Municipal; .

Realizar o controle em fichas, livros e modulos tecnologicos proprios dos bens constantes
do patriménio da Cdmara Municipal, bem como a fixagdo de placas com numeragio de
identifica¢do de patrimdnio nos mesmos;

Elaborar e expedir relatérios, balancetes e inventérios dentro dos prazos exigidos no
correto funcionamento da Edilidade.

DAD / SAQP

Atuar por determinagfo do superior hierarquico na Segdo de Suporte Administrativo —
SEADM junto aos servigos de frotas e servigos de recepgao;

Atuar por determinag¢do do superior hierdrquico na Secdo de Suporte Operacional —
SEAOP junto aos servigos no auxilio as fungdes inerentes aos servigos desenvolvidos
pela segdo;

Expedir mensalmente relatorio sintético e analitico no sistema de tarifagdo dos ramais da
Edilidade;

Elaborar lista de ramais da Edilidade.

DAD /SAOP / SEADM Servico de Frotas

4

v v v v v

v v

D

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais em
sua totalidade;

Elaborar a agenda dos veiculos que atendem a Secretaria da Camara Municipal;
Arquivar a documentagdo obrigatoria da frota oficial;

Utilizar-se dos meios de informatica destinados a elaboragdo de relatorios;

Manter os arquivos de relatérios atualizados;

Elaborar e arquivar o controle de notificacdes de infragdes de transito, recursos e
pagamentos de multas;

Expedir relatério de consumo de combustivel da frota oficial;

Elaborar o controle do consumo de combustivel dos veiculos oficiais, encaminhando-se
para desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando-se os respectivos
comprovantes;

Auxiliar na adogdo das medidas necessarias para a revisio, manutengdo, conservagio,
reparos, lavagem e troca de 6leo dos veiculos oficiais.

AD /SAOP / SEADM Servico de Recepcio

>

4

»
4
4
4

Recepcionar e atender o publico interno e externo buscando identificd-lo e encaminhé-lo
aos setores competentes;

Cadastrar no sistema de Recepgdo todas as pessoas que adentrarem no recinto da Cmara
Municipal;

Manter a ordem e aparéncia do setor; !

Atender as ligagGes telefonicas e agendar os Servigos; /

Controlar o fluxo de papéis, observando regras de protogolo;

Receber todas as correspondéncias, jornais e periddicog e gncaminhd-las ao destinatarjo;

u
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» Na impossibilidade da execucdo do servigo por parte do Encarregado de Portaria, cuidar
da distribuigdo dos servigos internos e externos que deverdo ser executados pelos
Patrulheiros Mirins que trabalhario sob sua supervisio;

> Solicitar o auxilio da Guarda Civil Municipal e demais érgios publicos de socorro e
seguranga quando for urgente.

DLG / SEXL
»

Digitar os projetos de lei, de resolugdo e de decreto legislativo, quando aprovados, sob a
supervisdo e orientagdo do Analista Técnico do setor;

» Digitar a relagdo das matérias de natureza legislativa a serem apreciadas na parte do
“Expediente” das sessdes ordindrias, quando solicitado pelo Analista Técnico do Setor;

* Registrar em livro proprio ou outro meio disponibilizado pela Cémara, as leis, as
resolugdes e os decretos legislativos aprovados, quando solicitado;

> Afixar no quadro proprio existente na Camara, todos os projetos de lei, de resolucdes e
decretos legislativos aprovados;

» Digitar a correspondéncia relativa aos requerimentos aprovados e as indicagdes lidas em
Plenario, bem como os comprovantes de recebimento;

> Relacionar e encaminhar 4 DAD a correspondéncia afeta a Diretoria Legislativa, a ser
enviada pelo correio, providenciando o protocolo de recebimento;

» Encaminhar ao Setor de Transporte, o Livro com os projetos de lei aprovados, para que

sejam entregues ao setor competente da Prefeitura Municipal, bem como a

correspondéncia expedida a ser entregue pelos motoristas da Camara;

Manter arquivo dos comprovantes de recebimento de toda a correspondéncia enviada

pelo SEXL.

v

DLG /SPRO

> Protocolar e distribuir os processos recebidos pelo Setor, quando solicitado:;

» Auxiliar mediante orientagdo, a atualizacdo do cadastro digital de todos os processos,
inclusive quanto ao seu tramite interno;

*» Dar vista dos apanhados taquigraficos ou Anais aos Vereadores, quando solicitado, desde
que o pedido seja autorizado pelo Presidente;

» Auxiliar na organizagdo dos apanhados taquigraficos em ordem cronoldgica e indice das
proposigdes lidas no Expediente das sessoes;

» Auxiliar na manuteng¢do do registro mensal e levantamento estatistico parlamentar;

> Acompanhar pelo Diario Oficial do Municipio a publicagio das leis sancionadas pelo
Prefeito Municipal, quando necessario;

> Registrar em livro proprio ou outro meio disponibilizado pela Camara, os pedidos de
vista de processos, zelando pelo cumprimento dos prazos para devolugdo, quando
solicitado;

DOF /SCOT

» Manter em arquivo, os relatérios de variagdes patrimoniais mensais, conferindo os saldos
com o més imediatamente anterior; ‘

» Efetuar registro de novos bens no livro e sistemas de patriménio e tolker as assinaturas

no “Termo de Responsabilidade”; f

e
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» Efetuar atualizagdes de todas as alteragdes de responsaveis pelos bens patrimoniados no
sistema e colher as devidas assinaturas no “Termo de Responsabilidade”;

> Efetuar baixas no sistema e no livro de todos os bens patrimoniados que forem declarados
inserviveis e providenciar os devidos registros em processo proprio para a remessa i
Prefeitura;

> Manter devidamente identificados todos os bens patrimoniados, efetuando todos os
registros no prazo méaximo de 30 dias a contar da data de sua aquisi¢do;
Manter organizado o depésito de bens inserviveis (baixados) e ativos;

» Solicitar a manutengdo dos bens que necessitam de reparos;

> Acompanhar e atualizar no sistema a manuten¢ao dos bens.

DCO / SCOM

» Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicagdo na execugdo de suas atribui¢des;

> Assessorar o Gabinete da Presidéncia na producdo de matérias jornalisticas sobre as
atividades da Mesa Diretora para todos os tipos de midia;

> Assessorar os Gabinetes dos Vereadores na produgdo de matérias jornalisticas sobre as
atividades parlamentares para todos os tipos de midia;

> Assessorar a Secretaria da Cdmara Municipal na produgdo de matérias jornalisticas sobre
as atividades administrativas para todos os tipos de midia;

» Divulgar matérias jornalisticas em todos os tipos de midia;
Organizar arquivos digitais e/ou comuns de informagdes e imagens;

» Responder, sob orientagdo expressa do Diretor de Comunicagdo, mensagens eletrdnicas
ou pedido de informagdes referentes ao funcionamento do Legislativo;

> Expedir correspondéncias, sob orientagdo expressa do Diretor de Comunicagdo, sobre
assuntos atinentes ao setor;

> Acompanhar as atividades do Legislativo, em Plendrio e fora dele e produzir material
informativo, submetido ao Diretor da area;

¥ Assessorar a manuten¢do e produgdo de contetdo para o site e demais ferramentas de
comunicagdo da Edilidade.

DCO / SCER

Elaborag¢do de memorandos e oficios necessarios a realizagdo do evento;
Atualizagdo da lista de e-mail da Camara Municipal;

Zelar pelos equipamentos de infraestrutura do evento

Confecgdo de convites:

Expedigdo de etiquetas, envelopamentos e expedigdo de convites,
Manter atualizado fichario de autoridades: .
Formalizagdo dos processos atinentes ao evento;

Organizagdo de arquivos atinentes ao setor: Ay
Elaboragédo de dossiés;

Montagem e desmontagem da infraestrutura dos eventos;

Trabalhar no apoio durante a realizacdo de eventos em servigos determinadas pelo
Assistente de Cerimonial e Eventos;

» Atender as determinagdes do Diretor de Comunicagao Social e do Assistente d

/

Cerimonial e Eventos. /
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ATIVIDADES COMUNS

> Assessorar o Presidente e o Diretor ao qual estiver subordinado, colaborando na execucdo
dos servigos na forma que lhe for determinado no respectivo Setor ou Se¢do competente;

» Formalizar processos; |

» Elaborar representagdes quando solicitada pelo Diretor ao qual estiver subordinado:

» Elaborar despachos em processos contendo informagdes do Setor sempre que necessério
ou que solicitado;

» Redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares e demais documentos cujo teor &
determinado pelo Presidente ou Diretores:

» Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica disponibilizados pela Camara Municipal;

» Executar outros 'servigos compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo
especificados, que forem determinados pelo Presidente, Diretores, Coordenadores e
Chefes de Servigos do Setor ou Segdo ao qual estiver subordinado.

ANALISTA TECNICO
Exigéncia: Ensino superior com formagdo em Economia, Administragdo, Engenharia,
Ciéncias Contébeis, Direito, Letras, Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou

Gestio Publica.

Carga horaria: 44 horas semanais

Objetivos do emprego:
> Auxiliar diretamente os Diretores e Coordenadores de Setores e de Se¢do nos trabalhos
de andlise requeridos dentro da 4rea de seu conhecimento e formagéo;
» Elaborar planilhas e relatorios técnicos de apoio as decisdes de seus superiores;
> Executar despachos em processos técnicos administrativos; auxiliar no atendimento das
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
» Desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da drea de seu conhecimento e de
apoio as se¢des ou setores ou diretorias em que estiver lotado.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

GP/ ATL

> Assessorar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais, lavrando as respectivas
atas nos livros proprios e subscrevendo-as;

» Numerar os pareceres das Comissdes Permanentes, juntando-os aos respectivos
processos e colecionando em pasta propria as segundas vias dos mesmos;

» Dar conhecimento aos Vereadores das respostas aos seus pedidos de informagédo, quando
apresentados nas Comissdes, vindas da Prefeitura ou de outras repartigdes, mediante
“vista” dos respectivos processos;

» Observar os prazos fixados para apreciagdo dos processos, especialmente os oriundos do
Executivo nos quais haja pedido de urgéncia, representando ao Assessor Juridico
Especial, a fim de possibilitar a inclusdio dos mesmos na Ordem do Dia em tempo habil;
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Organizar, semanalmente, quadro demonstrativo dos processos em transito nas
Comissoes e afixd-lo na Sala das Comissdes;

Organizar, mensalmente, quadro demonstrativo do movimento de processos nas
Comissdes e afixa-lo na Sala das Comissdes;

Apresentar, anualmente, ao Assessor Juridico Especial uma exposigao sintética de todos
os trabalhos realizados pelas Comissdes durante a Sessdo Legislativa, incluindo relagdo
¢ ordem numérica dos processos que na ocasido se encontrarem em estudos, arrolando
outros dados importantes destinados ao Relatério Anual da Assessoria Técnico-
Legislativa;

Prestar informagdes sobre o andamento de processos e pap€is em transito nas Comissdes
e na Assessoria Técnico Legislativa.

P/ ATL / Acervo Legislativo

4
4

Zelar pela conservagio do Acervo Técnico e Legislativo da Camara;

Proceder ao recebimento, tombamento, registro, classificagdo e guarda de todos os livros,
revistas, coletdneas de leis e jurisprudéncia e outras publica¢des que devam permanecer
Nno acervo;

Colocar ao alcance do usuario, todos os atos dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judicidrio, atos de 6rgdo da administragdo direta e indireta, quer a nivel Federal, Estadual
ou Municipal;

Manter organizado, quando apresentado, conjunto de publicagdes, através de doutrina,
publicagdes tedricas sobre os mais variados dmbitos do direito, a fim de fornecer
elementos a Diretoria Juridica para a formagdo das Leis e para a construgdo de
Jurisprudéncia;

Manter através de sistema a organizagio de catalogo ou indice de legislagdo composto de
atos oficiais dos poderes Executivos e Legislativos;

Organizar indice completo de legislagdo federal, estadual e municipal, por ordem
cronoldgica e alfabética de assunto, mantendo-o permanentemente em dia;

Apresentar aos setores competentes as publicagdes do Diario Oficial do Estado relativas
aos pareceres, acorddos, comunicados, etc., publicados pelo Tribunal de Contas do
Estado referentes aos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Sdo Caetano do
Sul;

Controlar o acesso ao acervo, mantendo atualizada eventual lista de livros emprestados
aos servidores da Edilidade;

Representar ao Assessor Juridico Especial lista de atualiza¢Ges disponiveis das obras do
acervo.

P /SIC

G

4

4

Gerenciar o atendimento ao cidadio no cumprimento a Lei Federal n° 12.527 de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constitui¢io Federal: altera a
Leino 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revogaa Leino 11.111, de 5 de maio de 2005,
¢ dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d4 outras providéncias;

Orientar a confec¢do de oficios, e-mails, cartas e demais correspopaéncias relativas ao
Setor.

B\G
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DAD - Assessorando o Diretor Administrativo

» Auxiliar diretamente o Diretor Administrativo na execugdo de suas atribuicoes;
¥ Abrir e distribuir toda correspondéncia da Diretoria Administrativa;
b
»

Encaminhar documentos para os despachos necessérios;
Preparar o expediente necessério para o atendimento &s exigéncias do Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo;

> Controle de Selos da Secretaria e encaminhamento de correspondéncias as Agéncias dos
Correios;

» Elaborar, ao término de cada mandato Presidencial o relatorio dos servigos executados
pela Diretoria Administrativa;

» Proceder a andlise e revisdo das diversas fases dos Processos no que concerne a sua area
de atuag¢do;

> Realizar pesquisas e confeccionar relatérios sobre assuntos administrativos.

DAD / SEXP

» Montagem de quadros e preenchimento de formularios atinentes a Secretaria da Cdmara;

» Providenciar a publicago de documentos nos veiculos de imprensa oficial e periddicos,
em atendimento a legislagio vigente;

» Elaborar sob a supervisio do Coordenador do Setor de Expediente, Decretos, Atos,
Portarias, Certiddes, Atestados, Declaragdes, Requerimentos, Memorandos, Oficios,
além de outros documentos referentes a rotina de trabalho da 4rea administrativa;

» Conferir a manutencio do arquivo de documentos atinentes a Diretoria para consulta;

» Distribuir mediante carga, as cotas de selos para os Senhores Vereadores, Gabinete da
Presidéncia e Secretaria da Camara;

» Orientar o arquivamento de Decretos Legislativos, Resolugdes, Decretos, Atos, Portarias,
Editais de Licitagdes, Resultados de Licitagdes, Resumos de Contratos e outras matérias;

> Autenticar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente autorizadas;

» Conferir os trabalhos elaborados pelo Agente Administrativo Especializado antes de
encaminhd-los ao Setor competente.

DAD / SRHU
»

Cuidar da gestéo de pessoal da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul, encaminhando
a resolugdo dos problemas atinentes ao setor de Recursos Humanos;

*» Formalizar ¢ elaborar despachos em processos de nomeagdo e exoneragio de
funcionarios, incluindo o célculo dos proporcionais que porventura tenha direito:

*» Controle de toda documentagdo necessaria a admisso, encaminhamento para inspecdo
médica e inclusdo na folha de pagamento;

» Calculos e fechamento de Folha de Pagamento de Funcionarios e Vereadores e dos
impostos provenientes desta;

» Controle de salario familia, inclusdo e exclusdo em folha de pagamento;

» Gerenciar o controle mensal de vale-refei¢do, tomando as providéncias que se fizerem
necessaria;

> Controle de adicionais por tempo de servico e licenga prémio dos funciondrio
elaborando o respectivo calculo para inclusio em folha de pagamenfd;

» Gerenciar a inclusdo e exclusio de funcionarios e dependentes no

o
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» Gerenciar o controle do tempo de servigo de cada funciondrio;
» Controle das férias de cada funcionario, bem como a elaboragéo do calculo respectivo

em folha de pagamento;

Organizar e elaborar anualmente, mediante informagdes fornecidas pelo Presidente,
Diretor Administrativo, Coordenados dos Setores de Servigos Administrativos, Chefe do
Servigo de Pessoal e checagem em prontuérios, a escala de férias dos funcionarios para
0 exercicio seguinte;

Controlar e guardar o registro de ponto dos funciondrios da Céamara, neles registrando
todos os atos necessarios, assim como as fichas individuais dos Vereadores;
Providenciar inspegdo de satude dos servidores para obtengdo de qualquer laudo médico
exigido, sempre que necessario:

Enviar mensalmente informagées para 0 CAGED - Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados:;

» Langamento e envio de informagdes do SEFIP;
> Efetuar pedido, inclusdo e exclusio de Vale Refeigdo junto a empresa prestadora de

Servigo;

Proceder no envio de relatério mensal ao programa AUDESP do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo e demais solicitagdes deste 0rgdo fiscalizador na sua drea de atuacio;
Realizar o controle do Banco de Horas dos funcionarios regidos pelo CLT;

Realizar o controle de atrasos e faltas dos funcionarios do Quadro da Secretaria;
Proceder no preenchimento de formulérios e demais documentos comprobatorios que
visem & aquisi¢do de empréstimo consignado por funciondrios junto as institui¢des
financeiras conveniadas;

Realizar o cadastro dos funcionérios no PASEP quando for o caso.

DAD / SLIC

4

Elaborar, conferir e acompanhar todos os procedimentos licitatdrios, contratos,
aditamentos, prorrogagdes, rescisdes, apresentando-os a autoridade imediatamente
superior para a aprovagio ou assinatura:

Se manifestar, quando determinado, quanto a eventuais dividas contratuais, informando
a autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, o devido cumprimento
das obrigagdes pactuadas e a previsdo do termino contratual, para as medidas pertinentes;
Se manifestar, quando determinado, quanto a eventuais duvidas do edital, informando a
autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, suas razdes;

Prestar assessoria total ao Pregoeiro e & Comissdo Permanente de Licitagdo, desde a
abertura do processo licitatorio até a assinatura do contrato, preparacdo de extratos e
publicagdes;

Preparar dentro do prazo estabelecido a documentacdo a ser publicada e enviada ao
Tribunal de Contas;

Aprovar, quando determinado, os Editais de Licitagdo da Edilidade;

Lavrar nos livros préprios, os contratos celebrados entre a Cimara Municipal com seus
fornecedores ou prestadores de servicos;

Organizar e manter o controle de numeragdo das licitag@es e contratps;

Acompanhar as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de $3o Paulo quanto_as
licitagdes e contratos, bem como as alteragoes na legislagdo vigente referente ao assanto,

[
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AD /SLIC / SECAL

»

4
4
4

Executar os procedimentos de compras, controle de estoque e a contratagdo de servicos;
Atuar nos termos da legislagdo vigente e Atos da Mesa da Camara;

Manter relacionamento com fornecedores e prestadores de Servigos;

Gerenciar registro cadastral de fornecedores e prestadores de servi¢os nos moldes
exigidos em lei e emitir Certificado Registro Cadastral — CRC quando necessario;

Atuar em conjunto com o Setor de Controladoria, Setor de F inangas, Comissdo
Permanente de Licitago e Setor de Licitages e Contratos;

Solicitar ao Diretor Administrativo e quando autorizado gerenciar todos os
procedimentos relativos a aquisi¢do de materiais de consumo, materiais de consumo
imediato — “em transito”, bens permanentes e Servigos;

Gerenciar pesquisas de pregos na formalizagdo de processos;

Gerenciar requisi¢des, ordem de servico e ordem de fornecimento;

» Gerenciar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo sob sua

responsabilidade no almoxarifado da Cdmara Municipal;

¥ Gerenciar e conferir or¢amentos e Notas Fiscais;
» Gerenciar a documentagéio e distribui¢éo e fornecimento de material de consumo para os

4

diversos setores da Cdmara Municipal;

Gerenciar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato — “em transito”, da
Camara Municipal;

Gerenciar o controle em fichas, livros e moédulos tecnoldgicos proprios dos bens
constantes do patriménio da Camara Municipal, bem como a fixacdo de placas com
numeragdo de identificagdo de patriménio nos mesmos:

Atender as determinagdes e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
relativas ao setor;

Gerenciar a elaboragdo e expedir relatorios, balancetes e inventérios dentro dos prazos
exigidos no correto funcionamento da Edilidade;

Solicitar dentro dos prazos legais ao setor competente publicagdes em cadernos de
Publicidade Legal, Caderno de Noticiario, Imprensa Oficial e demais midias exigidas por
lei;

Zelar pelo bom desempenho do setor sob sua responsabilidade, na gestdo de pessoas,
documentos e equipamentos.

DAD / SAQP

Prestar apoio operacional ao Diretor Administrativo, atuando na Se¢do de Suporte
Administrativo — SEADM e na Segdo de Suporte Operacional — SEAOP, no auxilio as
fungdes inerentes aos servigos desenvolvidos por elas;

Dar assessoria nos procedimentos administrativos referente a execugdo do servigo de
copias;

Atentar a perfeita aplicagdo do Ato e demais regulamentos internos no uso do sistema de
telefonia;

Fazer a distribuigio de ramais entre os gabinetes e departamentos da Camara Municipal,
bem como, sugerir as permissdes de uso do sistema telefonico ao s perior hierarquico;
Analisar mensalmente relatério sintético e analitico no sistema’de tarifacdo dos raatais
da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

e
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Atuar em consondncia com as determinagdes do Presidente e Diretor Administrativo no
gerenciamento e controle de frotas da CAmara Municipal;

Confeccionar de oficios sobre descontos de multas a infragdo de transito, bem como o
preenchimento e envio de indicagdo do condutor;

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ato da Mesa da Camara e demais documentagdes
internas que disciplinam o uso de veiculos oficiais em sua totalidade;

Controlar os itinerarios de todos os carros oficiais;

Controlar o agendamento de vencimentos de pagamentos de impostos, taxas e demais
despesas relativas a frota oficial, bem como os vencimentos das Carteiras de Habilitagdes
dos responsaveis pelos veiculos;

Solicitar a Assessoria Técnico-Legislativa, no caso de infragdes de transito, seus
respectivos recursos e demais medidas cabiveis;

Gerenciar os vencimentos das Carteiras de Habilitagdes dos responsaveis pelos veiculos;
Auxiliar a Diretoria de Or¢amento e Finangas com relagdo as despesas inerentes ao
servigo de transporte e no relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos;
Auxiliar o Setor de Compras e Almoxarifado no relacionamento com fornecedores e
prestadores de servigos;

Coordenar o arquivamento de documentagéo obrigatéria da frota oficial, comprovantes
de pagamentos, comprovantes de abastecimentos, relatérios de consumo de combustivel,
chaves reservas, apdlice de seguros dos veiculos oficiais e demais documentos emitidos
ou recebidos pelo setor;

Coordenar o uso dos recursos tecnoldgicos e demais equipamentos disponibilizados ao
setor;

Gerenciar o consumo de combustivel dos veiculos oficiais, encaminhando-se para
desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando-se os respectivos
comprovantes;

» Guardar os documentos, chaves reservas e apolice de seguros dos veiculos oficiais;
» Controlar a revisdo, manutengio, conservagdo, reparos, lavagem e troca de 6leo dos

D

veiculos oficiais;
Providenciar o necessdrio em casos de sinistro ocorrido com os veiculos;
Comunicar ao Diretor Administrativo quaisquer acontecimentos atinentes a0 Setor,

LG Assessorando o Diretor Legislativo

»

Sugerir a escala de férias dos funcionsrios afetos a Diretoria, submetendo-a & aprovagio
do Diretor Legislativo;

Representar ao Diretor Legislativo quando da necessidade de aplicagdo de penas
disciplinares aos funciondrios lotados na diretoria, nos termos da lei;

Encaminhar ao Diretor Legislativo todos os processos e pap€is pendentes de deliberacdo
ou despacho, no término de cada Legislatura, inclusive os oriundos do Executivo;
Apresentar ao Diretor Legislativo o Relatério Anual das atividades da Diretoria
Legislativa;

Assistir a todas as sessdes plenarias da CAmara quer seja ordindrias ou extraordinarias,
assessorando a Mesa nos assuntos de sua competéncia, e as solerfasle especiais, quando
designado;
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Apresentar & Presidéncia o livro de “Explicagio Pessoal”, no curso das sessdes planarias,
bem como o “Registro de Presenca”, na sua abertura e encerramento;

Prestar servigos junto 4 Mesa da Camara, dentro da 4rea de sua competéncia, sempre que
solicitado; - ,

Colaborar na verificago, antes da inclusdo na “Ordem do Dia”, se os processos estdo
regularmente instruidos e assinados;

Colaborar na revisdo da redacio das proposituras aprovadas pela Camara, antes da
remessa das mesmas ao Executivo, quando for o caso;

Colaborar na preparagdo do material para o relatério bianual da Diretoria Legislativa.

LG /SEXL

Fazer a remessa de todas as proposituras a Assessoria Técnico-Legislativa, para
apreciagdo das Comissdes Permanentes de Justica e Redagéio e de Finangas e Or¢camento,
controlando os respectivos prazos:

Receber o0s processos referentes as proposituras encaminhadas as Comissdes
Permanentes, instruidos com os respectivos pareceres, fazendo registro nos processos
para que sejam, posteriormente, incluidos na “Ordem do Dia™;

Digitar a relagdo das matérias de natureza legislativa a serem apreciadas na parte do
“Expediente” das sessdes ordinarias, providenciando posteriormente, a digitagdo e
expedi¢do da correspondéncia respectiva;

Confeccionar a “Ordem do Dia”, de conformidade com o Regimento Interno,
responsabilizando-se pela distribui¢do aos vereadores:

Instruir aos processos tanto de natureza legislativa quanto administrativa afetos a DLG,
com os respectivos despachos, para autdgrafo do Presidente;

Preparar o livro de “Explicagéo Pessoal”, para apresenta¢do ao Presidente no curso das
sessdes plendrias, bem como “Registro de Presenga™, na sua abertura e encerramento;
Digitar os projetos de lei, de resolugdo e de decretos legislativos, depois de aprovados
pelo Plendrio;

Registrar em livro proprio ou por outro meio disponivel, as leis, as resolucdes e os
decretos legislativos aprovados;

Fazer publicar, no quadro existente na Cimara, todos os projetos de lei, as resolugdes e
os decretos legislativos aprovados;

Manter arquivo, em ordem numérica, das atas de todas as sessdes, ordinarias,
extraordindrias ou solenes, para posterior encadernagdo;

Preparar os documentos relativos a0 SEXL para elaboragdo do relatério bianual das
atividades da Diretoria Legislativa.

LG /SRED

Assistir a todas as sessdes plendrias da Camara quer ordindrias, extraordinarias, solenes
ou especiais, redigindo e digitando as respectivas atas;

Transcrever os Anais das Sessdes Plendrias, quando solicitado;

Colaborar com os vereadores na elaboracdo de proposigdes;

Redigir e digitar as matérias de natureza legislativa, revisando o seu contetido, segundo
as regras gramaticais e de sintaxe da Lingua Portuguesa, antes de &ncaminha-las para
autografo; )

=
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» Redigir e digitar as atas das Sessdes Plenarias, e quando necessario, as atas de reunides;
» Manter organizado em arquivo e demais meios de armazenamento digital, as Atas e os
Anais das sessdes plendrias.

DLG / SPRO

» Autuar, numerar em ordem cronoldgica, anualmente renovada, registrar, organizar indice
geral, distribuir e dar andamento as proposicdes legislativas e demais documentos da
Secretaria da Camara;

» Manter atualizado o cadastro digital de todas as proposi¢des protocoladas pelos
vereadores, bem como dos processos de natureza administrativa, inclusive quanto ao seu
tramite interno;

» Organizar os anais em ordem cronolégica e dar vista dos mesmos aos vereadores, quando
solicitado, bem como gerenciar o indice de proposigdes lidas no Expediente das sessdes;

» Submeter os anais de cada sessdo, para a necessdria revisdo, pelo prazo regimental, a
apreciagio dos vereadores que usaram da palavra;

» Registrar os pedidos de vista dos processos existentes na Céamara, zelando pelo
cumprimento dos prazos para devolugio;

» Manter registro mensal e levantamento estatistico da atividade parlamentar;

» Preparar os documentos relativos a0 SPRO para elaboragdo do relatério bianual das
atividades da Diretoria Legislativa;

» Acompanhar pelo Didrio Oficial do Municipio a publicagdo das leis sancionadas pelo
Prefeito Municipal.

DOF / SFIN

4 Empenhar, em livro préprio, todas as despesas da Cémara, devidamente autorizadas
através de processos regulares;

» Efetuar os pagamentos das despesas da Camara, através da emissio de fichas de caixas,
por cheques ou em dinheiro;

> Elaborar diariamente os boletins referentes os boletins referentes ao movimento de caixas
e bancos, afixando no local de costume;

» Elaborar mensalmente, em conjunto com o Servigo de Contabilidade o balancete
financeiro da Camara e respectivo quadro demonstrativo das despesas, para remessa ao
Tribunal de Contas do Estado, 4 Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul e 4 Comissdo
de Finangas e Orgamento;

» Colecionar todos os documentos referentes as despesas da Cdmara, arquivando-os para
futuros exames e fiscalizagdo;

» Efetuar mensalmente as conciliagdes bancarias dos movimentos de cheques emitidos com
0s extratos bancdrios;

» Elaborar, anualmente, na forma da Lei, a proposta Orgamentaria da CAmara, para remessa
ao Poder Executivo;

» Elaborar, ao final de cada mandato Presidencial, relatério das atividades do Servigo de
Tesouraria e Despesa;

» Providenciar, quando necessario, reformas das assinaturas de jornais, livros, revistas,
didrios oficiais e outras publica¢des de interesse da Céamara, devidamept€ autorizadas.

S
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DCO / SCER

Atuar na Diretoria de Comunicagdo Social, no setor de Cerimonial e Eventos em
consonancia com a legislagdo vigente e as determinagdes do Diretor de Comunicagdo
Social;

Organizar Sessdes e Atos Solenes, Audiéncias Ptiblicas e demais eventos da Edilidade;
Comunicar ao Gabinete da Presidéncia todos os eventos marcados para agenda do
Presidente;

Gerenciar a agenda de eventos e lista de e-mail da CAmara Municipal; a infraestrutura
necessaria para o Setor de Cerimonial e Eventos desenvolver seus trabalhos; a
infraestrutura necessaria para realizagio dos eventos; os arquivos de documentos
atinentes ao setor; a confecgdo de convites; lista de convidados, envelopamento e
expedigéo de convites; fichério de autoridades e personalidades:

Elaborar memorandos e oficios necessarios a realizagdo do evento; roteiro da solenidade;
Mesa de Honra do evento; listagem de correspondéncias recebidas; listagem de
vereadores presentes no evento;

Solicitar a Diretoria Administrativa a convocagdo de funcionérios para prestagdo de
servigos nos eventos, a convocagio de funcionérios de empresas terceirizadas que
prestam servigos; a convocagdo de servidores de outros érgdos publicos, sempre que
necessarios, com antecedéncia;

Solicitar a Diretoria Legislativa, Servigo de Redacéo a elaboragdo de pronunciamentos,
com antecedéncia;

Solicitar a Diretoria de Comunicagdo Social e setor de Tecnologia a criagdo de material
dudio visual, sempre que necessario com antecedéncia;

Coordenar o trabalho da Comissio de Apoio ao Setor de Cerimonial e Eventos; a
montagem e desmontagem, bem como disciplinar o uso do espago destinado a
convidados; a composicdo da Mesa de Honra, respeitando a ordem de precedéncia
instituida nas normas de Cerimonial vigentes;

Manter contato com o homenageado ou representante da instituigio homenageada ou
solicitante do evento, dirimindo possiveis dividas;

Providenciar a ornamentagéo do local do evento, confecgdo de placas, diplomas e demais
homenagens, sempre que necessario;

Dar todo o suporte necessario ao Mestre de Cerimdnias, Mesa de Honra e Sala Vip;
Prover dos recursos necessarios o Servigo de Recepgdo do Evento, bem como prover de
estrutura necessaria os eventos da Camara Municipal, realizados fora de sua sede;
Organizar Sala Vip;

Cuidar para que os dispositivos de bandeiras da Edilidade atendam a legislagdo vigente;
Dar prévio atendimento e orientagdo aos servigos de Buffet e demais empresas e
profissionais liberais prestadores de servigos contratados por terceiros quanto a utilizagdo
das dependéncias da Camara Municipal, solicitando a designagdo de funcionario da
Edilidade para acompanhamento destes nos eventos, sempre que necessario.
Confeccionar os dossiés relativos aos eventos, cuidando de seu encaminhamento;
Organizar recepgdes e reunides no Gabinete da Presidéncia, sempre que solicitado;
Organizar recepgio de autoridades na Camara Municipal;
Coordenar as visitagdes publicas ao Poder Legislativo;
Expedir oficios referentes a convites recebidos pela Edilidade.

AN
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ATIVIDADES COMUNS

»

A

Assessorar o Presidente e o Diretor ao qual estiver subordinado, colaborando na execucio
dos servigos na forma que lhe for determinado no respectivo Setor ou Segdo competente;
Formalizar processos; |

Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade que exijam
formalizagdo em processo;

Elaborar representagdes quando solicitada pelo Diretor ao qual estiver subordinado:
Elaborar despachos em processos contendo informagdes do Setor, sempre que necessario
ou que solicitado;

Redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares e demais documentos cujo teor
seja determinado pelo Presidente ou Diretores;

Compor comissdes e gerir contratos quando designado pelo Presidente:

Executar tarefas pertinentes & area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela CAmara Municipal;

Executar outros servigos compativeis com suas atribui¢des, mesmo aqui ndo
especificados, que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores, Coordenadores e
Chefes de Servigos do Setor ou Se¢do ao qual estiver subordinado.

NALISTA LEGISLATIVO

Exigéncia: Ensino superior em Letras, conhecimento da escrita de sinais (taquigramas) e de

in

formatica (Windows, Office e Internet).

Carga hordria: 44 horas semanais

Principais atribui¢des e responsabilidades:

»

Assessorar o Presidente, o Diretor Legislativo e o Coordenador do Setor de Redagio,
colaborando na execugdo dos servigos, na forma que lhe for determinado no respectivo
setor;

Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade, que exijam
formaliza¢do em processo;

Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informagdes do setor;

Assistir as sessdes plendrias da Cémara, quer ordindrias, extraordindrias, solenes ou
especiais, bem como a outros eventos que envolvam assuntos relacionados as atividades
legislativas, quer realizadas na sede do Legislativo ou em ambiente externo e proceder
a0 registro taquigréfico, decifracéo, revisio e redagéo final dos pronunciamentos, debates
e votos orais, elaborando os anais e documentos correlatos, na forma da lei, dando-lhes
forma ortografica e sentido 16gico perfeito, sem prejuizo do estilo e do pensamento do
orador;

Realizar a degravagio dos registros em audio e video, quando necessario e na forma
solicitada;

Redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente, Diretor
Legislativo e Coordenador do Setor de Redagdo;

Catalogar, arquivar e manter organizado, documentos, midias e d
armazenamento digital, quando desnecessaria sua juntada em processo

S\
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¥ Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela CAmara Municipal;

» Executar outros servigos que Ihe forem determinados pelo Presidente, Diretor Legislativo
¢ Coordenador do Setor de Redagdo, compativeis com suas atribuigbes, mesmo que aqui
ndo especificados.

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
Exigéncia: Ensino Médio e conhecimento basico de informatica.
Carga hordria: 44 horas semanais.

Objetivos do emprego:

> Executar trabalhos técnicos e auxiliar no desenvolvimento das atividades técnicas dentro
da drea de seu conhecimento nas Se¢des, Setores ou Diretorias em que estiver
subordinado;

» Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal;

» Executar outros servigos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de Secéo,
Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado.

Principais atribui¢des e responsabilidades:

» Auxiliar nos servigos de tecnologia nas dreas de Informatica, Telefonia, Audio e Video,
Monitoramento e Seguranga determinados pelo Presidente, Diretoria Administrativa e
Assessor Especial de Tecnologia, executando cumulativamente os seguintes servigos:

» Cumprir as normas estabelecidas pelos Atos que disciplinam os recursos da sua drea de
atuacdo da Edilidade;

» Abrir e gerenciar chamados técnicos, quando necessdrio, junto as empresas terceirizadas
que prestam servigo a Edilidade, emitindo relatérios periddicos;

¥ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados na Camara Municipal quer
sejam locados, emprestados, doados ou adquiridos;

* Atuar em acompanhamento com as empresas terceirizadas, prestadoras de servigos, no
setor de atuagdo no que concerne a parte tecnologica;

> Atuar em conjunto com os demais funcionérios do setor de atuag@o, no que concerne a
parte tecnoldgica;

» Orientar os usudrios no correto uso das ferramentas disponibilizadas;

¥ Comunicar ao setor competente quaisquer irregularidades verificadas; ‘

> Atuar com sigilo e discri¢do quando no manuseio de informagées criticas: &/

»

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela CAmara Municipal; ;
» Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Difetor
Administrativo, Coordenador de Setores e Assessor Especial de Tecnologia,
suas fungdes, mesmo que aqui nio especificados.
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INFORMATICA

» Realizar instalagdes, parametrizagdes, configuragdes e demais ajustes tecnoldgicos
quando omissos em contratos de terceirizagdes de servigos.

TELEFONIA
> Conferir a expedigio mensal dos relatérios sintéticos e analiticos no sistema de tarifacdo
dos ramais da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

AUDIO E VIDEO
¥ Proceder na projegdo e gravagdo em dudio/video dos eventos designado pelo Presidente
e Diretores;
» Elaborar materiais de dudio/video, quando solicitado pelo Presidente e Diretores;
» Organizar e conservar acervo digital pertinente ao setor.

MONITORAMENTO E SEGURANCA
> Atuar em conjunto com os demais funcionérios e empresas terceirizadas prestadoras de
servigos no setor de monitoramento e seguranga no que concerne a parte tecnologica.

FOTOGRAFO

Exigéncia: Curso superior em Fotografia, Jornalismo, Comunicagdo Social, Publicidade e
Propaganda, Propaganda e Marketing ou técnico em Fotografia e conhecimento de
informatica (Windows, Office e Internet).

Carga horaria: 44 horas semanais.

Principais atribui¢des e responsabilidades:

» Fotografar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, de instalagdo da legislatura,
elei¢do da Mesa Diretora, audiéncias publicas, entre outras;

» Fotografar solenidades, inauguragdes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores,
reunides internas e externas, sempre que solicitado pelo Diretor de Comunicagdo ou pelo
Presidente, além de outros eventos que tenham a participagdo oficial da Camara
Municipal;

» Tratar, ampliar, reduzir e disponibilizar as fotografias aos Vereadores, servidores
autorizados e érgdos da imprensa interessados:

» Criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre

papel ou outro meio;

Organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Camara Municipal;

Dominar técnicas de iluminagdo, enquadramento e composicéo de cena;

Manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

Orientar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos fotograficos;

Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagfio, utilizando-se dos equipam

programas de informatica disponibilizados pela Cdmara Municipal;
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» Executar demais servigos quando determinados pelo Diretor de Comunicagdo ou pelo
Presidente, compativeis com sua especializagdo profissional, ainda que aqui nao
especificados.

ANALISTA TECNICO EM COMUNICACAO

Exigéncia: Bacharel em Publicidade e Propaganda, Propaganda e Marketing ou Design e
vasto conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Carga horaria: 44 horas semanais.

Principais atribuigdes e responsabilidades:

» Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicagdo, veiculagdo em midias e servigos de editoragéo e produgdo gréfica;

> Auxiliar o Diretor de Comunicagio na formulagio da politica de comunicagdo da Cadmara
Municipal, em consondncia com as diretrizes da Mesa Diretora, garantindo a
uniformidade na divulgacio de informagdes;

» Propor ao Diretor de Comunicagdo, a¢des de marketing e propaganda institucional do
Poder Legislativo;

» Propiciar canal de comunicagdo entre entidades representativas da sociedade e a CAmara
Municipal;

> Elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara Municipal junto
as midias eletronicas disponiveis;

» Desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias eletrénicas,
das discussdes, votagdes e demais trabalhos parlamentares realizados na Cémara
Municipal;

> Prestar assisténcia & CAmara Municipal quanto ao seu relacionamento com a imprensa
escrita, falada e televisionada:

> Assistir o Presidente e os vereadores no seu relacionamento com a imprensa em geral,
elaborando boletins ¢ informagdes para fins de divulgagdo das atividades da Camara
Municipal, quando necessario;

> Supervisionar, fiscalizar e controlar os servigos fotogréficos, gravagdo, sonorizacdo e
transmissdo das sesses legislativas, quando necessario;

> Atualizar diariamente a pagina da internet da Cdmara Municipal;

» Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se dos equipamentos e
programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal;

» Executar demais servigos quando determinados pelo Diretor de Comunicag@o ou pelo
Presidente, compativeis com sua especializag@o profissional, ainda que aqui ndo
especificados.
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CERIMONIALISTA

Exigéncia: Bacharel em Relagdes Publicas, Comunicagio Social, Radio e TV ou Jornalismo
com especializagdo em Cerimonial e conhecimento de informética (Windows, Office e
Internet).

Carga hordria: 44 horas semanais.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

4
»

v v v v v v

h 4

v v v v

Atuar no servigo de cerimonial e eventos em consonancia com a legislagdo vigente;
Organizar e executar os eventos da Cdmara Municipal sob a responsabilidade do Poder
Legislativo;

Organizar a agenda de eventos e lista de e-mail;

Manter atualizado o arquivo de documentos atinentes ao setor, bem como cadastro de
autoridades e personalidades;

Organizar lista de convidados;

Providenciar a confec¢@o, envelopamento e expedigdo de convites;

Elaborar memorandos e oficios necessérios a realizagio do evento;

Confeccionar roteiro de eventos, listagem de correspondéncias recebidas, listagem de
autoridades presentes no evento;

Solicitar a criagdo de material dudio visual, sempre que necessario com antecedéncia;
Organizar o trabalho de montagem e desmontagem, bem como disciplinar e prover a
estrutura necessdria para a recepgdo de autoridades, homenageados e convidados;
Elaborar a composigdo da Mesa de Honra, respeitando a ordem de precedéncia instituida
nas normas de Cerimonial vigentes;

Manter contato com os homenageados ou representantes da institui¢do homenageada ou
solicitante do evento, dirimindo possiveis duvidas;

Providenciar a ornamentagéo do local do evento;

Providenciar a confecgdo de placas, diplomas e demais homenagens;

Cuidar para que os dispositivos de bandeiras atendam a legislagdo vigente;

Dar prévio atendimento e orientagdo aos servigos de buffet e demais empresas e
profissionais liberais prestadores de servigos contratados por terceiros, sempre que
necessario;

Organizar recepgdes e reunides no Gabinete do Presidente, sempre que solicitado;
Formalizar processos atinentes a sua drea de atuagfo;

Executar tarefas pertinentes & 4area de atuagdo, utilizando-se dos equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela CAmara Municipal;

Executar demais atividades correlatas, quando determinadas pelo Diretor de
Comunicagdo ou pelo Presidente, compativeis com sua especializagdo profissional, ainda
que aqui ndo especificadas.
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PROCURADOR

Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB (com
pagamento da anuidade em dia) e conhecimento de informatica (Windows, Office e
Internet).

Carga hordria: 44 horas semanais

Objetivos do emprego:

> Assessorar em questdes juridicas a Presidéncia e a Assessoria Técnico-Legislativa- ATL,

4

>
>
»
>

da Camara Municipal;

Realizar a autuagiio dos documentos da Assessoria Técnico-Legislativa - ATL, nos
processos administrativos pertinentes;

Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias:

Acompanhar o andamento dos processos administrativos e judiciais;

Auxiliar dentro de suas atribui¢des na elaboragdo de Contratos e Licitages;

Executar outros servigos correlatos quando solicitado.

Principais atribui¢des e responsabilidades:

»

Mod. 7

Assessorar o Presidente e o Diretor Juridico, colaborando na execugdo dos servigos na
forma que lhe for determinado:

Acompanhar os processos administrativos e judiciais quando determinado pelo Diretor
Juridico da Edilidade:

Representar a Cdmara Municipal, mediante instrumento procuratorio especifico, perante
a justica e o Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo, em quaisquer processos ou
assuntos em que, por qualquer forma, tenha a Camara Municipal interesse;

Elaborar representagdes e despachos, formalizando processos com informagdes
pertinentes a area de atuacio;

Auxiliar a Diretoria Administrativa pelo Setor de Recursos Humanos e Setor de
Licitagdes e Contratos nas suas atribuigdes, quando Ihe for determinado;

Opinar sob o ponto de vista técnico-juridico, nos processos que lhes forem encaminhados,
inclusive os de licitagdo, de interesses dos funciondrios e recursos interpostos contra atos
do Presidente da Cdmara Municipal;

Prestar assisténcia juridica as Comissdes Especiais e Permanentes, exarando pareceres,
quando solicitados;

Elaborar minutas de projetos de leis, podendo efetivar essa atribuigdo ao Analista
Técnico, procedendo-se, antes, ao levantamento necessario ao seu embasamento;
Realizar a autuagdo dos documentos da ATL, quando determinado, nos processos
administrativos pertinentes;

Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;

Interpretar textos legais e analisar as situagdes Juridicas concretas, de modo que tenham
a forca da verdade cientifica, para ajudar na formagio das Leis e na construgdo de

Jjurisprudéncia;

Representar perante o Diretor Juridico quaisquer assuntos sob sua rdsponsabilidade que
exijam formalizagdo em processo;
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» Compor comissdes e gerir contratos quando designado pelo Presidente dentro da sua érea
de atuagdo;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Cimara Municipal;

> Executar outros servigos que lhe forem determinados pelo Presidente e Diretor Juridico,
compativeis com suas atribui¢des, mesmo que aqui nio especificadas.

CONTADOR ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Superior com registro no Conselho Regional de Contabilidade e
conhecimento em informatica e contabilidade publica.

Carga horéaria: 44 horas semanais.

Objetivos do cargo:

» Executar as atividades de contabilidade da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul;

¥ Viabilizar a divulgagéo das informagdes exigidas pelo Portal da Transparéncia;

» Emitir oficios, empenhos, ordens de pagamentos e pagamentos referentes as reten¢des
legais da folha de pagamento;

» Classificar impostos das notas fiscais de entrada;

» Efetuar no sistema a anula¢do de despesas, os langamentos no Didrio de Caixa, os
langamentos de ISS no sistema GISS ON-LINE da Prefeitura;

» Auxiliar anualmente na elaboragéo do relatério de prestagdo de contas para o TCE;

» Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;

» Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal.

Principais atribui¢des e responsabilidades:

» Executar atividades de suporte ao Diretor, aos processos efetuados na Contabilidade,
Departamento Financeiro, Compras, Almoxarifado e Patrimoénio;

» Dar suporte a elaboragio do Or¢camento Anual;

» Dar suporte ao Departamento de Compras, através de anélises dos relatorios emitidos
pelo sistema, visando manter os estoques minimos de todos os materiais em niveis
seguros para manter as atividades da Cdmara Municipal em pleno funcionamento;

P Viabilizar a divulgacio das informagdes exigidas pelo Portal da Transparéncia;

» Emitir oficios, empenho, ordens de pagamento e pagamentos referentes as reten¢des é@
legais da folha de pagamento;

» Classificar impostos das notas fiscais de entrada;

» Efetuar no sistema a anulagfio de despesas;

» Efetuar os lancamentos no Diario de Caixa;

|
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» Efetuar os langamentos de ISS no sistema GISS ON LINE da Prefeitura;

» Auxiliar anualmente na elaboragio do relatdrio de prestagdo de contas para o TCE;

> Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais:

» Executar demais servigos atinentes ao setor, sempre que solicitadas pelo Presidente,
Diretor de Orgamentos e Finangas, Chefe de Contabilidade e Chefe de Tesouraria.

JUSTIFICATIVA

Visa a presente propositura adequar as Leis n° 5.096, de 26 de
setembro de 2012, que dispde sobre a reestruturagdo administrativa da Camara
Municipal e 5.170, de 19 de marco de 2014 as atuais necessidades da Camara Municipal,
no tocante aos empregos publicos permanentes.

Com efeito, em consulta ao Setor de Recursos Humanos e
Diretorias desta Edilidade constatou-se que dos 72 (setenta e dois) empregos publicos
permanentes regidos pela CLT, de provimento por concurso publico, 53 (cinquenta e
trés) estdo providos e 19 (dezenove) vagos, o que de plano afeta a eficiéncia dos trabalhos
desenvolvidos pelo Legislativo.

De consignar, por importante, que esta Edilidade conta ainda, em
seu Quadro Permanente, com apenas 15 (quinze) servidores estatutarios (antigo regime),
0s quais, em sua maioria, irio se aposentar nos préoximos anos.

Isto posto, urgente a necessidade de realizagdo de concurso publico
para suprir os atuais empregos vagos de Agente Operacional (02 vagas); Agente
Administrativo Especializado (10 vagas); Analista Legislativo (02 vagas), Procurador
(01 vaga), Agente Técnico Especializado (03 vagas) e Analista Técnico (01 vaga),
totalizando 19 (dezenove) vagas, repise-se, de empregos ja existentes que se encontram
vagos.

A par disso, dreas especificas desta Edilidade necessitam de mais
funciondrios, razio pela qual a Mesa Diretora propde a criagdo de novas vagas de
empregos ja existentes: Agente Operacional (08 vagas); Analista de Tecnologia da
Informagédo (01 vaga) e Analista Técnico (03 vagas), Procurador (01 vaga) e Contador
Especializado (01 vaga) totalizando 14 (quatorze) vagas.
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Outrossim, considerando o nivel de inclusdo digital do municipe de
Sao Caetano do Sul e para garantir o acesso & informagdo, conforme disposto na Lei
Federal n° 12.527/2011, bem como atender a demanda desta Casa de Leis com
profissionais qualificados, propde-se a criagdo de novos empregos ptiblicos permanentes
e respectivas vagas, a saber: Fotografo (01 vaga); Analista Técnico em Comunicagéo (01
vaga) e Cerimonialista (01 vaga), este tltimo, tendo em vista a quantidade de sessdes
solenes, cerimdnias e eventos que requerem protocolo técnico e especial, totalizando 03
(trés) vagas.

Da simples leitura do quanto até aqui exposto, depreende-se que
os 19 (dezenove) empregos vagos existentes somados aos 17 (dezessete) criados, sendo
14 (quatorze) novas vagas de empregos ja existentes e 3 (trés) novos empregos, totalizam
36 (trinta e seis) vagas. Se subtrairmos dessas 36 (trinta e seis), as 26 (vinte e seis) que
serdo preenchidas por concurso, ficardo 10 (dez) vagas remanescentes, conforme
detalhado abaixo:

1) Agente Administrativo Especializado: 05 (cinco) vagas;
2) Analista Técnico: 01 (uma) vaga;

3) Analista Legislativo: 01 (uma) vaga;

4) Agente Técnico Especializado: 01 (uma) vaga;

5) Procurador: 01 (uma) vaga; e

6) Contador Especializado: 01 (uma) vaga.

Dessa forma, 10 (dez) vagas de empregos permanentes ficario
disponiveis para provimento, de acordo com as necessidades da CAmara Municipal.

Para melhor compreensdo, as consideragdes até aqui feitas, estdo
representadas sinoticamente na Tabela anexa a presente justificativa.

Ademais, o projeto de lei busca alterar a exigéncia de escolaridade
do emprego publico permanente de Analista Técnico, ampliando a capacitagdo desse
profissional dentro dos setores de atuagdo, através da especificagdo das édreas de
formagdo em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito,
Letras, Comunicagéo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo Publica, de modo
que os diversos setores desta Cdmara Municipal possam ser atendidos por funcionarios
com a qualifica¢do necessaria ao exercicio das atribuigdes. )

No tocante 2 alterag@o do artigo 4° da Lei n° 5.170, de 19 de margo iy
de 2014, o que se pretende ¢ suprimir do texto a exigéncia de formacdo de nivel superior
em Direito, eis que a formagdo em Letras se mostra mais adequada s necessidades do
Setor de Redagdo, mantendo-se o conhecimento da escrita de sinais (taquigramas) e de
informatica.

Mod. 7
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Em sintese, sdo estas as justificativas ao projeto em tela, aguardando
o acolhimento pelos nobres pares e tramitagfo em regime de urgéncia, em respeito aos
principios do interesse publico e da eficiéncia na prestagdo de servigos & populagio.

Plenario dos Autonomistas, 01 de agosto

2017.

S
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di THIENF

ESTADO DE SAOQ PAULO

Secretaria Municipal de Planejamento e Gestiio - SEPLAG
Proc. n® 1412/1973 ,

LEI.N° 5.096 DE 26 DE SETEMBRO DE 2012

“DISPOHE SOBRE A REESTRUTURAGAOQ
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
CAETANO DO SUL, REEQUACIONANDO SEU
ORGANOGRAMA E SEUS QUADROS DE PESSOAL,
E DANDO PROVIDENCIAS CORRELATAS",

JOSE AURICCHIO JUNIOR, Prefeito Municipal de S&o Caetano do Sul, usando
das atribuigdes que Ihe séo conferidas por Lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou e promulgou a

sequinte Lei:
CAPITULO | |
DISPOSIGOES PRELIMINARES
Artigo 1° - Esta Lei dispSe sobre a reestruturagdo administrativa da Camara Municipal de
Séo Caetano do Sul, através das seguintes medidas:
I - reformulagdo dos seus organogramas, tanto o geral do Legisiativo quanto
0Os parciais das unidades organizacionais maiores;
Il - elenco e disciplinamento das competéncias e atribuicdes das unidades
administrativas;
I - criag8o de fungdes gratificadas;
IV - criagéo de empregos; e,
V- extingdo de cargos.
Artigo 2° - Integram esta Lei os seguintes Anexos:

I - Anexo | - Estrutura organizacional da Camara (Organogramas);

I - Anexo Il - Quadro dos cargos estatutarios efetivos vagos em extingdo em
31M2/12;

- Anexo Ill - Quadro dos cargos efetivos mantidos;
IV - Anexo IV — Quadro dos cargos em comiss3o em extingdo em 31/12/12;

V. - Anexo V - Quadro dos empregos em comissdo resultantes da
transformagéo de cargos em comiss3o:

VI - Anexo VI - Quadro dos empregos em comissio criados;

VIl - Anexo VIl — Quadro dos Empregos Permanentes: /S(,
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ANEXO VIl
QUADRO DOS EMPREGOS PERMANENTES
QTDE. DENOMINAGAO REFERENCIA
16 Agente Operacional E1
4 Agente Operacional Especializado _ E2
27 Agente Administrativo Especializado E2
5 Agente Técnico Especializado E3
12 Analista Técnico E4
1 Contador Especializado E4
1 Jornalista E4
2 Procurador ES
1 Analista de Tecnologia da Informagao E9
6
9
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ANEXO X

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES CRIADOS

PROCURADOR

Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, e,
conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).
Carga hordria: 44 horas semanais.

Atribuicbes: Assessorar em questées juridicas a Presidéncia e a Assessoria Técnica Legislativa;
Realizar a autuagdo dos documentos da Assessoria Técnica Legislativa nos processos
administrativos pertinentes; Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias; Acompanhar o
andamento dos processos administrativos e judiciais; Auxiliar dentro de suas atribuigbes na
elaboragdo de Contratos e LicitagSes; Executar outros servicos correlatos quando solicitado.

JORNALISTA

Exigéncia: Nivel Superior em Jornalismo e conhecimento de informéatica (Windows, Office e
Internet).
Carga horaria: 44 horas semanais.

Atribuigdes: Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicagdo na execugio de suas atribuicoes;
Assessorar o Gabinete da Presidéncia na produgéo de matérias jornalisticas sobre as atividades
da Mesa Diretora para todos os tipos de midia; Elaborar boletins informativos, distribuindo-os 3
imprensa escrita, e falada de modo geral, especialmente aos 6rgdos locais de divulgagao,
destacando atos, proposigées do Legislativo e todos os assuntos de relevo abordado no
Plenério da Cémara; Assessorar os Gabinetes dos Vereadores na produgdo de matérias-
jornalisticas sobre as atividades parlamentares para todos os tipos de midia: Divulgar matérias
jornalisticas em todos os tipos de midia; Planejar, orientar e supervisionar as atividades de
jornalistas, fotografos, cinegrafistas e demais profissionais de imprensa quando na cobertura de
eventos na Camara Municipal: Organizar arquivos digitais efou comuns de informagdes e
imagens; Responder, sob orientagdo expressa do Diretor de Comunicagdo, mensagens
eletrénicas ou pedido de informagdes referentes ao funcionamento do Legislativo; Acompanhar
as atividades do Legislativo, em Plenario e fora dele e produzir material informativo, submetido
ao Diretor da &rea; Executar outras atividades correlatas por solicitagéo de seus superiores.

ANALISTA TECNICO

Exigéncia: Nivel Superior e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet)
Carga horaria: 44 horas semanais.

Atribuigbes: Auxiliar diretamente os Diretores e Coordenadores de Setores e de Secgéo nos
trabalhos de andlise requeridos dentro da area de seu conhecimento e formagéo; Elaborar
planilhas e relatérios técnicos de apoio as decisdes de seus superiores; Executar despachos em
processos técnico administrativos; Auxiliar no atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo; Desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da 4réa de seu
conhecimento e de apoio s segdes ou setores ou diretorias en que estiver lotado.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Médio e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet)
Carga hordria: 44 horas semanais.

Alribuigdes: Executar trabalhos administrativos € apoiar o desenvolvimento das atividades das
Segdes dentro da area de seu conhecimento, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado;
Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informéatica disponibilizados pela Camara Municipal; e, Executar outros servigos que lhe forem
determinados pelos Coordenadores de Segdo, Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes
as suas fungdes, quando solicitado,

AGENTE OPERACIONAL

Exigéncia: Ensino Fundamental
Carga horaria: 44 horas semanas.

Atribuigées: Executar trabalhos operacionais e auxiliar o desenvolvimento das atividades dentro
da area de seu conhecimento nas Segdes, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado;
Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuacéo, utilizando-se de equipamentos disponibilizados
pela Camara Municipal; e, Executar outros servigos que Ihe forem determinados pelos
Coordenadores de Segdo, Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes,
guando solicitado.

AGENTE OPERACIONAL ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Médio
Carga horéria: 44 horas semanais.

Atribuigdes: Executar trabalhos operacionais e auxiliar o desenvolvimento das atividades dentro
da drea de sua habilitagdo nas Secdes, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado:
Executar tarefas pertinentes 2 area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos disponibilizados
pela Camara Municipal; e, Executar outros servicos que lhe forem determinados pelos
Coordenadores de Sec#o, Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes,
quando solicitado.

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Médio e conhecimento basico de informatica
Carga horaria: 44 horas semanais.

Atribuigdes: Executar trabalhos técnicos e auxiliar o desenvolvimento das atividades técnicas
dentro da drea de seu conhecimento nas Segdes, Setores ou Diretorias em que estiver
subordinado; Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal: e, Executar outros servigos que lhe forem detgrminado
pelos Coordenadores de Segdo, Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes as su
fungdes, quando solicitado.
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CONTADOR ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Superior com registro no Conselho Regional de Contabilidade e conhecimento
em informética e contabilidade publica.
Carga hordria; 44 horas semanais.

Atribuigbes: Executar as atividades de contabilidade da Camara Municipal de Sao Caetano do
Sul; Viabilizar a divulgagio das informagdes exigidas pelo Portal da Transparéncia; Emitir
oficios, empenhos, ordens de pagamentos e pagamentos referentes as retengdes legais da
folha de pagamento; Classificar impostos das notas fiscais de entrada; Efetuar no sistema a
anulagéo de despesas; Efetuar os langamentos no Didrio de Caixa, Efetuar os langamentos de
ISS no sistema GISS ON-LINE da Prefeitura; Auxiliar anualmente na elaboragéo do relatério de
prestagdo de contas para o TCE: Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;
e, Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica disponibilizados pela Cadmara Municipal.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

Exigéncia: Ensino Superior em Tecnologia de Informética, Andlise de Sistemas ou Ciéncia da
Computagéo
Carga horéria: 44 horas semanais.

Atribuigées: Analisar, desenvolver sistemas e dar suporte aos usuarios dos diversos sistemas da
Cémara Municipal de Sio Caetano do Sul, esclarecendo dividas e novas rotinas, fazendo ponte
com empresas prestadoras de servigos de desenvolvimento de sistemas e auxiliando no
levantamento e especificagdo de novas demandas; Analisar e dar suporte técnico aos usuarios a
nivel de soffware e hardware; Atender diretamente aos usuarios, analisando os casos de
duvidas, problemas e necessidade de treinamento e inclusdo de novas rotinas; Manter os
sistemas em operacgéo; Administrar a utilizagéo de internet e de sistemas especificos através de
senhas; Participar do processo de levantamento e especificagéo de novas necessidades, para
aquisicdo ou desenvolvimento interno de sistemas; Executar outras atividades correlatas a
critério de seus superiores.

EMPREGOS COMISSIONADOS OU EM CONFIANGA

DIRETOR JURIDICO

Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB e
Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigbes: Dirigir, controlar e avaliar a execugéo das atividades inerentes a Diretoria Juridica;
Ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; Dar suporte as unidades
organizacionais da direteria; Responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais problemas que
nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e demais unidades da :
Cémara Municipal; Acompanhar os servidores que se encontram sobre a sua orientagdp nas
necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os assuntos poj eles
abordados; Comparecer as Sessdes Plenarias, audiéncias publicas demais evento ~ da
Cémara, quando solicitado, assessorando o Presidente nos assuntos de sua competgncia;
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Emitir relatérios administrativos de prestacdo de contas da respectiva diretoria sempre que
solicitado pela Presidéncia; Atender aos responsaveis pelas auditorias; Apresentar ao
Presidente o relatério bianual das atividades da Diretoria Jurldica; Representar ao Presidente
sobre aquisigé&o de livros, revistas e publicagdes especializadas de interesse do Acervo Técnico
e Legislativo; Aplicar as penas disciplinares, dentro da esfera de sua competéncia e nos termos
da lei; Organizar a escala de férias dos funcionarios lotados na Diretoria Juridica, submetendo-a
a aprovagao do Presidente; Supervisionar as atividades da Comissao Permanente de Licitagao,
desde a abertura do processo licitatério até assinatura do contrato; Supervisionar os contratos,
resumos, prazos e publicagdes; Solicitar e conferir documentagéo e processos para envio ao
Tribunal de Contas e Ministério Publico dentro do prazo legal; Acompanhar todos os prazos
estabelecidos pela Legislacdo em vigor, inclusive determinados nas Instrugdes e Resolugdes do
Tribunal de Contas, bem como instruir processo e demais documentos, solicitando os mesmos
ao setor competente; Cientificar e orientar os setores competentes sempre que houver criagao,
alteragdo e supressdo nas normas legais atinentes a Administragao P(blica: Encaminhar a
Diretoria Administrativa todos os documentos que devem ser publicados dentro do prazo legal;
Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética disponibilizados pela Camara Municipal; e, Executar demais servicos quando
determinados pelo Presidente, compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui nio
especificadas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigdes: Dirigir, controlar e avaliar a execugdo das atividades inerentes a Diretoria
Administrativa; Ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; Dar suporte
as unidades organizacionais da diretoria; Responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e
demais unidades da Camara Municipal: Acompanhar os servidores que se encontram sobre a
sua orientagé&o nas necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
assuntos por eles abordados; Comparecer as Sesses Plenarias, audiéncias pUblicas demais
eventos da Cémara, quando solicitado, assessorando o Presidente nos assuntos de sua
-competéncia; Emitir relatérios administrativos de prestagdo de contas da respectiva diretoria
sempre que solicitado pela Presidéncia; Atender aos responsaveis pelas auditorias; Apresentar
ao Presidente o relatério bianual das atividades da Diretoria Administrativa; Representar ao
Presidente sobre aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da infraestrutura
da Edilidade; Abonar faltas e atrasos de servidores, desde que por motivo justo; Organizar a
escala de ferias dos funcionarios lotados na Diretoria Administrativa, submetendo-a & aprovagéo
do Presidente; Aplicar as penas disciplinares, dentro da esfera de sua competéncia e nos
termos da lei; Executar tarefas pertinentes 3 area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de infermatica disponibilizados pela Camara Municipal; e, Executar demais servigos
quando determinados pelo Presidente, compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo
especificadas.

DIRETOR LEGISLATIVO

Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil OAB e
Conhecimento basico de informética (Windows, Office e Internet)




ORDEM DO DIA FLS. 1.251

Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul
g - ESTADO DE SA0 PAULO

Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdio - SEPLAG
Proc. n® 1412/1973 -fls.30-

Atribuigdes: Dirigir, controlar e avaliar a execucdo das atividades inerentes & Diretoria
Legislativa; Ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; Dar suporte as
unidades organizacionais da diretoria; Responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejulzo para a mesma e
demais unidades da Camara Municipal; Acompanhar os servidores gue se encontram sobre a
sua orientagdo nas necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
assuntos por eles abordados; Comparecer as Sessées Ordindrias e Extraordinarias da Camara,
assessorando a Mesa Diretora nos assuntos de sua competéncia; Comparecer as audiéncias
publicas, reunides demais eventos da Camara, quando solicitado, assessorando o Presidente
nos assuntos de sua competéncia; Emitir relatérios administrativos de prestagio de contas da
respectiva diretoria sempre que solicitado pela Presidéncia: Atender aos responsaveis pelas
auditorias; Organizar a escala de férias dos seus funcionarios submetendo-a & aprovagéo do
Presidente; Representar ao Presidente para aplicagéo de penas disciplinares, nos termos da Lei;
Apresentar ao Presidente o Relatério bianual das atividades da Diretoria Legislativa; e, Executar
demais servicos quando determinados pelo Presidente, compativeis com suas atribuigées,
mesmo que aqui ndo especificadas.

DIRETOR DE ORGAMENTO E FINANGAS
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuig8es: Dirigir, controlar e avaliar a execugéo das atividades inerentes a Diretoria Juridica;
Ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; Dar suporte as unidades
organizacionais da diretoria; Responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais problemas que
nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e demais unidades da
Cémara Municipal; Acompanhar os servidores que se encontram sobre a sua orientagdo nas
necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os assuntos por eles
abordados; Dirigir todas as atividades de planejamento, supervisio, orientacdo, controle,
assessoramento e execugéo de trabalhos, estudos, pesquisas, anélises e relatérios relacionados
com a Lei de Responsabilidade Fiscal, com as Normas emanadas do Tribunal de Contas e toda
a legislagéo pertinente; Dirigir a movimentagéo bancéria financeira, assinando os respectivos
cheques de pagamento, juntamente com o Presidente da Camara Municipal; Comparecer as
Sessbes Plenarias, audiéncias plblicas demais eventos da Camara, quando solicitado,
assessorando o Presidente nos assuntos de sua competéncia; Emitir relatérios administrativos
de prestagdo de contas da respectiva diretoria sempre que solicitado pela Presidéncia; Atender
aos responsaveis pelas auditorias: Representar ao Presidente para aplicagdo de penas
disciplinares, nos termos da Lei; Apresentar ao Presidente o Relatério bianual das atividades da
Diretoria Legislativa; e, Executar demais servicos quando determinados pelo Presidente,
compativeis com suas atribuiges, mesmo que aqui ndo especificadas.

DIRETOR DE COMUNICAGAO
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigdes: Dirigir, controlar e avaliar a execugdo das atividades inerentes a Diretoria de
Comunicagdo; Ter pleno dominio e cenhecimento dos assuntos ligados a mesma: Dar suporte
as unidades organizacionais da diretoria; Responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a
demais unidades da Camara Municipal; Acompanhar os ‘servidores que se encontram sobr
sua orientagao nas necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e/eficaz
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assuntos por eles abordados; Fixar a politica de Comunicagdo Social do Legislativo, ouvida a
Mesa Diretora da Camara Municipal, em todas as areas abrangidas por esta atividade, ou seja,
Relagbes Plblicas, Imprensa (Midias Impressa e Eletrénica), Marketing Publico, Publicidade &
Propaganda; Planejar, coordenar, orientar e determinar a execugdo de atividades referentes a
politica de Comunicagdo Social estabelecida pela Casa; Promover a imagem institucional do
Legislativo e coordenar todas as agées levadas a cabo nesse sentido; Responder pela produgao
de todo o material informativo (impresso efou eletrdnico); Orientar o Cerimonial do Legislativo
em suas agles gerais e especificas; Comparecer as Sess&es Plendrias, audiéncias ptblicas
demais eventos da Camara, quando solicitado, assessorando o Presidente nos assuntos de sua
competéncia, Emitir relatérios administrativos de prestacéo de contas da respectiva diretoria
sempre que solicitado pela Presidéncia; Atender aos responsaveis pelas auditorias; Executar
tarefas pertinentes 3 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica disponibilizados pela Camara Municipal, e, Executar demais servigos quando
determinados pelo Presidente, compativeis com suas atribuigbes, mesmo que aqui nio
especificadas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Exigéncia: Ensino Médio e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

AtribuigBes: Assessorar o Presidente da Cémara, interna e externamente a Edilidade, em todas
as atividades administrativas, parlamentares e politicas; Coordenar o atendimento ao publico,
guando dirigide & Presidéncia; Coordenar, organizar, conferir e distribuir todo o servigo do
Gabinete da Presidéncia, supervisionando os trabalhos dos funcionarios que lhe sao
subordinados; Representar o Presidente, quando designado; Executar tarefas pertinentes a area
de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela
Camara Municipal; e, Executar outros servigos designados pelo Presidente.

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR
Exigéncia: Ensino Médio e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigdes: Chefiar e coordenar os servicos de assessoramento do Gabinete do Vereador ao
qual estiver designado, supervisionando os trabalhos dos funcionarios que |he sio
subordinados, pertinentes as atividades parlamentares e politicas do Parlamentar,
relacionamento com os demais érgdos publicos, privados, associagdes de classe e publico em
geral; Acompanhar o Vereador nas atividades legislativas e politicas, representando-o em
ceriménias e eventos oficiais, conclaves técnicos e politicos, dentro dos parametros de
representatividade politico-partidéria do referido parlamentar, quando designado; Coordenar a
agenda de compromissos do Vereador; Coordenar o atendimento pessoal, telefénico e
eletrénico, quando dirigido ao Gabinete do Vereador; Dirigir os veiculos oficiais a disposicéo do
gabinete do Vereador, nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade; Cuidar para que o
patriménio da Edilidade e equipamentos locados, a disposigdo do Gabinete do Vereador, sejam
mantidos em ordem, nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade; Orientar a redagéo
dos trabalhos legislativos, correspondéncias oficiais e pessoais do Vereador; Gerenciar o
arquivo das correspondéncias expedidas e recebidas, das proposigdes apresentadas, atas e
demais documentos, acompanhando os seus andamentos; Assessorar o Vereador nas Sessées
Plenarias; Tratar de assuntos administrativos com a Secretaria da Camara Municipal; Entregar
até o quinto dia do més subsequente ou cutro a ser determinado pelo Gabinete da Prepidénci

controle de frotas e atestados de frequéncia; Executar tarefas pertinentes a 4rea de at agéo,

%
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utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Céamara
Municipal; e, Executar outros servicos designados pelo Vereador a que esliver prestando
servigos, '

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENGIA
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigées: Assessorar o Presidente do Legislativo em todas as atividades administrativas,
legislativas e politicas; Prestar assessoria aos demais Diretores da Camara Municipal; Prestar
assessoria ao Presidente nas relagdes com 6rgdos publicos: Representar o Presidente, quando
designado; Executar tarefas pertinentes 4 &rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; e, Executar outros sServigos
designados pelo Presidente.

ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigbes: Assessorar o Vereador ao qual estiver designado, em matérias técnicas
relacionadas as atividades parlamentares e nos trabalhos legislativos quando das Sessées
Plenarias; Assessorar o Vereador nas Sessées Plenarias, audiéncias publicas e demais
reuniGes técnicas; Promover estudos técnicos e aperfeicoamento das matérias que precedem os
projetos de iniciativa parlamentar, pesquisando e confrontando sua aplicagdo em outros
Municipios; Coordenar a realizagdo e avaliar o resultado de pesquisas para subsidiar a atuagéo
do Vereador; Elaborar as proposituras relativas ao mandato do Parlamentar, acompanhando os
tramites das mesmas; Assessorar o Vereador interna e externamente as dependéncias da
Edilidade, representando-o dentro da sua competéncia, quando designado; Assessorar

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA |
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office Internet)

Atribuigdes; Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete da Presidéncia em todas as suas
atividades; Elaborar comunicados, oficios, memorandos, cartas e demais documentos do

Elaborar, organizar e guardar os documentos atinentes ao Gabinete da Presidéncia em arquive: .
Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética disponibilizados pela Cémara Municipal; e, Executar os demais |servig
determinados pelo Presidente e Chefe de Gabinete da Presidéncia.

Saidbh
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ASSESSOR TECNICO ESPECIAL
Exigéncia: Ensino Médio e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuicdes: Assessorar tecnicamente o Vereador e os Assessores Téchicos Parlamentares do
gabinete ao qual estiver designado, na execugdo de suas atividades legislativas e politicas;
Assessorar o Vereador interna e externamente as dependéncias da Edilidade, nos demais
assuntos relativos ao seu mandato; Realizar pesquisas para subsidiar a atuagdo do Vereador,
identificando, por meio de estudos, as demandas da populagdo do municipio; Dar

Vereador em Plenario: Acompanhar a tramitagdo de trabalhos do Vereador perante repartigdes
publicas em geral; Dirigir veiculos do gabinete do Vereador, nos termos das normas
estabelecidas pela Edilidade; Executar tarefas pertinentes & 4drea de atuaggo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; e, Executar
outros servigos designados pelo Vereador a que estiver prestando servigos.

ASSESSOR ESPECIAL DE TECNOLOGIA
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento profundo de informéatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigées: Atuar em consonancia com as determinagdes do Diretor Administrativo,
coordenando os servigos de tecnologia no que concerne a informatica, telefonia, 4udio e video,
monitoramento e seguranga; Coordenar a distribuigdo de funcionarios dentre os setores de
tecnologia; Comunicar a Diretoria Administrativa quaisquer acontecimentos relativos ao servigo
de tecnologia; Tragar o perfil dos Departamentos da Camara Municipal para a correta aquisigao
e/ou locagio e a devida instalagdo de equipamentos de forma conveniente e funcional para
cada setor; Sugerir e gerenciar a aquisi¢cdo e/ou locagdo e a devida instalagéo de novos
equipamentos de tecnologia nas dependéncias da Camara Municipal; Zelar pelo bom
funcionamento destes equipamentos de modo que os mesmos possam atender as
necessidades rotineiras do Poder Legislativo; Manter em arquivo relatério sobre cada
equipamento de tecnologia constante do patriménio ou locado pelo Poder Legislativo; Emitir,
quando solicitado, relatérios sobre a area de tecnologia; Realizar a abertura de Chamados
Técnicos para manutengio dos equipamentos quando vinculados a prestadoras de servigos ou
dentro do prazo de garantia; Gerenciar a execugdo de servigos de manutengdo preventiva,
corretiva e assisténcia técnica dos equipamentos de tecnologia; a substituigdo de equipamentos
efou componentes; a instalagao, reinstalagéo ou substituigio de softwares quando necessaric;
Administrar a retirada de equipamentos de informatica para manutengdo em laboratdrios
especializados; Manter a guarda das licengas de uso de softwares quando adquiridos pelo
Poder Legislativo; Propor a atualizagéo do Parque de Informatica de forma conveniente aos
trémites da Camara Municipal e aprimoramentos tecnologicos que ofimizem os trabalhos
administrativos e legislativos da Edilidade; Acompanhar, quando solicitado, os processos em
- tramite na Camara Municipal que se refiram a assuntos ligados a drea especffica; Representar,
proferir despachos técnicos, pareceres e formalizar processos; Acompanhar os trabalhos
realizados por empresas terceirizadas contratadas pela Camara Municipal, comunicando &
Diretoria ' Administrativa qualquer ocorréncia; Propor cursos de capacitagio profissional dos
Servidores da Camara Municipal ao Departamento competente; Cooperar com o controle
patrimonial dos bens do Poder Legislativo, no que concerne a 4rea especifica; Solicitar
pareceres técnicos 4 empresas especializadas para suprir lacunas que por ventura surjam em
tr@mites processuais ou rotinas de trabalho; Executar tarefas pertinentes a 4rea de atu ¢l
utiizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Cdma
Municipal; e, Executar outros servigos designados pelo Presidente e Diretor Administfativc
pertinentes ao setor, mesmo que aqui ndo especificados.
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ASSESSOR PARLAMENTAR |
Exigéncia: Ensino Médio e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuicbes: Assessorar o Vereador, interna e externamente as dependéncias da Edilidade,
inclusive acompanhando-o em atividades politicas e legislativas, representando-o quando
designado; Fazer a agenda de compromissos do Vereador; Organizar coletanea de materias,
leis e publicagées que forem veiculadas na midia que sejam de interesse da atividade
parlamentar; Acompanhar publicagdes e irradiages dos trabalhos do Vereador em cujo
gabinete estiver lotado, organizando arquivos; Realizar atendimento pessoal, telefénico e
eletrénico do gabinete parlamentar ao qual estiver designado; Fazer a agenda de compromissos
do Vereador; Realizar o controle de frotas dos veiculos oficiais a disposi¢do do gabinete, nos
termos das normas vigentes; Fazer os atestados de frequéncia relativos ao gabinete,
encaminhando-os ao setor competente; Dirigir veiculos do Gabinete do Vereador, nos termos
das normas estabelecidas pela Edilidade; Executar tarefas pertinentes a area de atuagio,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética disponibilizados pela Camara
Municipal; e, Executar outros servigos designados pelo Vereador a que estiver prestando
servigos.

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA II
Exigéncia: Ensino Médio e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigbes: Assessorar as atividades parlamentares do Presidente da Camara, inclusive,
externamente; Colaborar nos trabalhos de assessoria das diretorias, inclusive, externamente;
Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuag#o, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica disponibilizados pela Camara Municipal; Executar outros servigos determinados pelo
Presidente e Chefe de Gabinete da Presidéncia, pertinentes ao setor, mesmo que aqui néo
especificados.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO
Exigéncia: Nivel Superior e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuig8es: Efaborar boletins informativos, distribuindo-os & imprensa escrita, e falada de modo
geral, especialmente aos 6rgdos locais de divulgagéo, destacando atos, proposigées do
Legislativo e todos os assuntos de relevo abordado no Plenario da Camara; Programar visitas
de autoridades, estudantes de todos os graus, sociedades e entidades publicas e privadas, para
conhecer a Camara, seus integrantes e importancia do Legislativo no regime democratico; Dar
publicidade, com cobertura fotografica das solenidades e visitas realizadas na Cémara;
Programar conferéncias sobre assuntos do interesse do Legislativo; Elaborar e distribuir aos
visitantes a composigio da Camara, contando, ainda, dados de importancia das atividades do
Legisiativo; Recepcionar autoridades e visitantes em Sess@es Solenes da Camara; Fornecer a
jornalistas credenciados todos os elementos necessarios ao perfeito desempenho de suas
fungdes; Elaborar relatérios periféricos a Presidéncia, sintetizando os servigos realizados, bem
como apresentar sugestées no sentido de aperfeigoar o relacionamento externo do Legislativo;
Realizar todas e quaisquer atividades que Ihe forem designadas pelo Presidente nas dreas d
divulgagdo e de relagdes publicas; Executar todas as tarefas determinadas pelo Diretor d
Comunicagéo da C&mara Municipal, seja na produgdo, seja na divulgacdo de teriaj
(impressos e/ou eletrénicos); Planejar, orientar e supervisionar as atividades de fotografq(s) e/




ORDEM DO DIA FLS. 1.256

Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul

ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio - SEPLAG
Proc. n® 1412/1973 -fls.36-

cinegrafista(s) da Casa: Organizar arquivos digitais efou comuns de informagées e imagens;
Manter atualizado o mailing-list do Legislativo; Auxiliar a organizagéo das agdes do Cerimonial
da Camara Municipal; Responder, sob orientagdo expressa do Diretor da area, mensagens
(eletronicas efou impressas) e/ou pedidos de informag&o referentes ' ao funcionamento do
Legislativo; Produzir e expedir por meio eletrénico materiais informativos diarios para os meios
de comunicagdo social, sempre sob orientagdo e supervisdo expressa do diretor da area;
Acompanhar as atividades do Legislativo, em plenario e fora; Executar tarefas pertinentes & area
de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela
Camara Municipal; e, Executar outros servigos correlatos determinados pelo Presidente e Chefe
de Gabinete da Presidéncia, pertinentes ao setor, mesmo que aqui ndo especificados.

ASSESSOR PARLAMENTAR I
Exigéncia: Ensino Médio e Conhecimento basico de informatica (Windows, Office e Internet)

Atribuigbes: Prestar servigos interno e externamente relativos ao mandato parlamentar; Realizar
atendimento pessoal, telefonico e eletrdnico do gabinete parlamentar ac qual estiver designado;
Fazer o arquivo de toda documentagéo relativa a0 mandato do Parlamentar; Dirigir veiculos do
gabinete do Vereador, nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade: Executar tarefas
pertinentes & drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; e, Executar outros servigos designados pelo Vereador a
que estiver prestando servigos.

P
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LEIN° 5,170 DE 19 DE MARCO DE 2014

“DISPOE SOBRE_A CRIAGAO DE EMPREGO PUBLICO

NO_QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL E DA
OUTRAS PROVIDENGIAS”,

PAULO NUNES PINHEIRO, Prefeito Municipal de S#o Caetano do Sul, usando
das atribui¢des que Ihe sdo conferidas por Lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou e promuigou a

seguinte Lei:

Artigo 1° - Fica criado 0 emprego puiblico de Analista Legislativo, no Quadro de Empregos
Permanentes da Camara Municipal de S&o Caetano do Sul, constante do
Anexo VIl da Lei n° 5.096, de 26 de setembro de 2012,

§ 1° - Para preenchimento do emprego publico criado pelo caput deste artigo, ficam
criadas 03 (trés) vagas.

§2° - O emprego de Analista Legislativo ficara lotado na Diretoria Legislativa (DLG),
no setor de Redagdo (SRED) e enquadrado na referéncia salarial E4,
constante do Anexo IX da Lei n® 5.096, de 26 de setembro de 2012.

Artigo 2° - As admissdes para preenchimento das vagas de Analista Legislativo serdo
precedidas, na forma do artigo 37 da Constituigdo Federal, de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, a ser realizado por empresa especializada.

Artigo 3° < Os empregados admitidos na forma do artigo anterior terdo sua relagio de
trabalho regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e legislagéo
trabalhista correlata, naquilo que a lei municipal ndo dispuser em contrario.

Artigo 4° - Sera exigido do ocupante do emprego publico de Analista Legislativo formagéo
de nivel superior, em Letras ou Direito, conhecimento da escrita de sinais
(taquigramas) e de informética (Windows, Office e Internet).

Artigo 5° - A carga horaria sera de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

§ Unico - O horario de expediente a ser cumprido pelo Analista Legislativo sera

regulamentado por Ato da Mesa Diretora.
Artigo 6° - S&o atribuigdes do Analista Legislativo:
-1 - Assessorar o Presidente, o Diretor Legislativo e o Coordenador do
~ Setor de Redag#o, colaborando na execugo dos servigos, na forma
que lhe for determinado no respectivo setor;

Il - Representar perante o Diretor quaisquer assunfos sob sua
responsabilidade, que exijam formalizaga rocesso
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I - Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informagdes
do setor;

IV - Assistir as sessdes plenarias da Camara, quer ordinérias,
extraordinarias, solenes ou especiais, bem como a outros eventos que
envolvam assuntos relacionados as atividades legislativas, quer
realizadas na sede do Legislativo ou em ambiente externo e proceder
ao registro taquigréafico, decifragéo, revisdo e redacdo final dos
pronunciamentos, debates e votos orais, elaborando os anais e
documentos correlato, na forma da lei, dando-lhes forma ortografica e
sentido l6gico perfeito, sem prejuizo do estilo e do pensamento do
orador;

V- Realizar a degravagdo dos registros em 4udio e video, quando
necessario e na forma solicitada;

VI - Redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo
Presidente, Diretor Legislativo e Coordenador do Setor de Redagéo;

VIl - Catalogar, arquivar e manter organizado, documentos, midias e demais
meios de armazenamento digital, quando desnecessaria sua juntada
€M pProcessos,;

Vil

Executar tarefas pertinentes & area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal;

IX - Executar outros servigos que lhe forem determinados pelo Presidente,
Diretor Legislativo e Coordenador do Setor de Redagdo, compativeis
com suas atribuig8es, mesmo que aqui ndo especificados.

Artigo 7° - As despesas decorrentes da execugéo desta Lei correrdo por conta das verbas
orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Artigo 8° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigdes
em contrario.
Prefeitura Municipal de S3o Caetano do Sul, 19 de margo de 2014, 137° da
fundagdo da cidade e 66° de sua emancipagao Politica-Administrativa.

LIDIA RQDRIGUEEA. DIAS SALGADO

ifetora do D.A.R.H.



