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Mogi das Cruzes, 03

Oficio GPr n° 74/2017

Senhora Vereadora,

4798-9500 - Fax: 4798-9583

de agosto de 2017.

Em atendimento a soiicitagéo efetuada por Vossa Exceléncia através do
Oficio n° 03/2017/CEREA/CIRCULAR, servimo-nos do presente para encaminhar copia da
Lei n® 7.166/2016, que dispde sobre a reestruturacao organizacional da Camara Municipal

de Mogi das Cruzes.

Sem mais, aproveitamos o ensejo para renovar 0s protestos de elevada

estima e dileta consideragao.

Respeitosamente,

PASTOR CARLOS _EVARISTO DA SILVA
Presidenté\da Camara

A Excelentissima Senhora
Vereadora Adriana Aparecida Felix
Camara Municipal de {taquaquecetuba




Esbisele de Fiio Fuede

E-mail: emme@emme.com.br

LE] N° 7.16

Av. Veroador Naroiso Yague Guimaries, 381 - CEP (18780-802 - Fone: 4796-9500 - Fax: 4798-9583

s Coregros

6, DE 10 DE JUNHO DE 2016

(Dispde sobre reestruturagio o anizacional

d4 outras providéncias).

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

DAS CRUZES, X
FACO SABER QUE A CAMARA APROVOU

TERMOS DO PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 82, DA LEI ORG

MUNIC{P10, PROMULGO A SEGUINTE LEL:

da Cémara Municipal de Mogi d£ Cruzes ¢

DE MOGI

E EU, NOS
ANICA DO

Vereadores, tendo como orgio deliberativo de natureza politica legislativa o seu

Art, 1° - A Camara Municipal de Mogi das Cruzes, compjsta por seus

Plenério, e dirigida por sua Mesa Diretiva e respectiva Presidéncia, nos termos do
disposto em seu Regimento Intemo, passa a ter integrado para o desenv lvimento de
suas atividades, em sua estrutura organizacional, as seguintes unidades: Gabinete da

Presidéncia, Secretaria Geral Legislativa e Secretaria Geral Administrativa.

§ 1° - Para o exercicio de suas fungdes, a Mesa Diretiva ¢ a Presidéncia

dispordo de cargos de assessoramento e contarfo com o apoio dos 6rgéos:

a) Gabinete da Presidéncia;
b) Consultoria para Assuntos Governamentais;
¢) Procuradoria Juridica.

§ 2° - O Gabinete da Presidéncia ¢ a unidade de sup
administrativo da Presidéncia e é composto de uma chefia de gabinete e de
assessoramento,

§ 3° - Os Gabinetes dos Vereadores compdem-se de cargos
gabinete parlamentar e assessoramento na conformidade do quadro anexo
do disposto para os referidos cargos na Resolugdo n°® 094 de 13 de dezem

orte ;ﬁolitic_o
um corpo de

de chefia de
V e na forma

bro de 2000 ¢

nas leis n%s 5.332 de 17 de dezembro de 2001, 5.712 de 08 de novembro

de 13 de dezembro de 2005, 6.361 de 30 de mar¢o de 2010 e 6.717 de
2012.

2004, 5.850

28 de junho de

j

§ 4° - A Secretaria Geral Legislativa ¢ a Secretaria Geral Administrativa

subdividem-se internamente em Departamentos, DivisSes e Setores, todos,
hierarquicamente subordinados.

§ 5° - Os Secretérios, responsveis pelas Secretarias a qu
presente artigo, sdo auxiliares diretos e da confianca da Mesa Di
responséveis pelos atos gue praticarem n ex%cio de seus cargos.

nessa ordem,

e se refere o
retiva, sendo
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Art. 2° - Os 6rgfios, unidades e subunidades a que alude o artigo 1°, serfio
dirigidos, conforme segue:

I — A Secretaria Geral Legislativa, por um Secretdrio, nivel de
vencimentos C-46, cargo esse isolado e de provimento em comissdo;

. II -~ A Secretaria Geral Administrativa, por um Secretario, nivel de
vencimentos C-46, cargo esse isolado e de provimento em comissgo;

11l — Os Departamentos por respectivos Diretores, nivel de vencimentos
C-44, cargos esses isolados e de provimento em comissao; '

IV — As Divisdes por respectivos Chefes de Divis#o, nivel de vencimentos
E-40, funcdo de confianca;

V — Os Setores por respectivos Encarregados de Setor, nivel de
vencimentos E-28, fung#io de confianca. -

Paragrafo jinico - As fungdes de confianga serdo liviemente providas pela
Mesa Diretiva da Edilidade pelos servidores efetivos de cada setor, exceto pos casos em
que haja servidores efetivos lotados naquele setor que possuam atribuicdo de chefia,
como os supervisores de departamento e chefes da assessoria legislativa, caso em que 2
nomeagfio recaird sobre tais servidores.

Art. 3° - Para fins do disposto nesta lei, a Cimara Municipal de Mogi das
Cruzes passa a ter, subordinada a Mesa Diretiva ¢ Presidéncia, a seguinte estrutura
organizacional administrativa, composta, nos termos dos artigos 1° e 2° pelas unidades
administrativas abaixo relacionadas:

1. Mesa Diretiva ¢ Presidéncia
1.1 Gabinete da Presidéncia
1.1.1. Chefia de Gabinete
1.1.1.1. Assessoramento Parlamentar
1.2. Consultoria para Assuntos Governamentais

" 1.3. Procuradoria Juridica

1.3.1. Chefia da Procuradoria Juridica
1.3.1.1.  Procuradores Juridjco
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2. Secrctaria Geral Legislativa

2.1. Gabinete da Secretaria Geral Legislativa
2.1.1.1.1.  Unidade de Expediente

2.2 Departamento Legislativo
22.1.1.1.  Unidade de Expediente
2.2.1.1.2. Umdade de Suporte

2.2.2. Divisiio de Expediente Legislativo
7.2.2.1.1 Unidade de Protocolo, Arquivo e Documentagdo
29212 Unidade de Registro de Atas e Redagio Legislativa

2.2.3. Divisfio de Apoio ¢ Assessoramento
293.1.1 Unidade de Assessoramento as Comissdes Parlamentares

2.3. Departamento de Comunicacdo Social
2.3.1.1.1.  Unidade de Expediente
2.3.1.1.2.  Unidade de Jornalismo
2.3.1.13. Unidade de Midias Integradas
2.3.1.1.4.  Unidade de Cerimonial ¢ Eventos

3. Secretaria Geral Administrativa

3.1. Gabinete da Secretaria Geral Administrativa
3.1.1.1.1.  Unidade de Expediente

3.2. Departamento Administrativo

3.2.1. Divisfio de Expediente Administrativo
3.2.1.1. Unidade de Protocolo e Expediente
3.2.2.2. Unidade de Arquivo ¢ Documentagio

3.2.2. Divisiio de Infraestrutura
3.2.2.1. Setorde Semqos Gerais

3.2.2.1.2. Unidade de Copa
3.2.2.1.3. Unidade Técnica de Plendrio

322.14. Umdadc)d@
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3.2.2.2. Setor de Transportes
3.2.2.2.1. Unidade de Transportes

3.2.2.3. Setor de Seguranga
3.2.2.3.1 Unidade de Seguranga

3.2.2.4. Setor de Telefonia
3.22.4.1. Unidade de Telefonia

3.2.3. Divisfio de Tecnologia da Informagéo
32.3.1.1. Unidade de Desenvolvimento
3.2.3.1.2. Unidade de Suporte

3.2.4. Divistio de Administragio de Recursos Humanos
32.4.1.1, Unidade de Registro Funcional
32412, Unidade de Avaliagiio e Desenvolvimento Pessoal
3.2.4.1.3. Unidade de Folha de Pagamento

3.3. Departamento Financeiro
3.3.1.1.1.  Unidade de Expediente

3.3.2. Divisfio de Contabilidade e Orgamento
3.3.2.1.1. Unidade de Liquidagéio e Despesas

13.3. Divisio de Gestio de Materiais e Patrimbnio
4.3.3.1.1. Unidade de Patrimdnio
3.3.3.1.2. Unidade de Compras
3.3.3.1.3. Unidade de Almoxarifado

Art. 4° - S#o atribuicdes gerais da Secretaria Geral Legislativa ¢ da
Secretaria Geral Administrativa e, consequentemente, de responsabilidade dos
respectivos Secretérios: '

1 — cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem
como os demais atos com forga de lei;

II — manter a sistemdtica de trabalhos de sua Pasta buscando o melhor
aproveitamento dos servidores na prestagio do sgrvigo publico;
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Ifl — subsidiar a Mesa Diretiva e a0 Presidente da Cdmara para a tomada de
decisdes nos assuntos pertinentes 3 sua respectiva Pasta; i

IV — expedir instrugBes para a boa execugio legal e nonnativa afeta a
Secretaria, ouvidos os demais 6rgios no que necessério for; ‘

V - superintender os servicbs da Secretaria e dos drgéos aela subjordinados;

1
VI - despachar o expediente atribuido & Pasta nos Processos € demais
documentos que ordinariamente niio estejam sujeitos a despacho superior; |

V11 — indicar ao Presidente da Cimara a promogéo de servidorcjes da Pasta,
de acordo com as normas ¢ disposi¢des legais; ‘

VI -~ representar ao Presidente da Cémara solicitando-lhe a d%terminagfio
de providéncias cabiveis, na forma da lei, para efeitos de puniclio disciplinar ¢
responsabilidade dos servidores suberdinados & Pasta, quando for o caso. |

Art. 3° - S#o atribuigdes gerais de Departamento ¢, consequerﬂtemente, de
responsabilidade do respectivo Diretor de Departamento: |

I - cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e rnunicipais, bem
como os demais atos com forga de lei; ' !

Il — manter a sistemdtica de trabalhos da Pasta a que estd subordinado,
buscando o melhor aproveitamento dos servidores na prestagéo do servigo pablico;

TII — dirigir, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas por sua
unidade, assessorando ao seu respectivo Secretario, e inclusive & Presidéncia da
Camara, quando necessatio, na tomada das decisdes de mérito;
|

IV - informar em processos atinentes a assuntos de competéncia da sua
unidade;
V - fundamentar, sugerir e propor ao seu respectivo Secretario e, por
intermédio deste, ao Presidente da Camara, as providéncias necessérias a0 bom
andamento dos servigos sob a diregfio da sua unidade; |

VI — propor ao seu Secretario e, por intermédio deste, ao Presidente da
Cémara, quando o fato exigir, a instauragio de sindicincia ou processo administrativo

sobre irregularidades ocorridas na sua unidade; ¥
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VII — zelar pelo bom uso e registro dos bens patrimoniais sob a guarda de
sua unidade;

VIII — prestar ao seu Secretdrio informagdes ¢ esclarecimentos sobre
assuntos que devam ser objeto de consideragdes superiores.

Art. 6° - Sdo atribuicbes gerais de Divisdo e, consequentemente, de
responsabilidade do respectivo Chefe de Divisfo:

1 — cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais ¢ municipais, bem
como s demais atos com forca de lei;

_ " II — manter a sistematica de trabalhos da Pasta a que estd subordinado,
buscando o melhor aptoveitamento dos servidores na prestagfio do servigo publico;

Il - chefiar, dirigir e controlar os trabalhos que lhes sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

IV — controlar o suprimento de materiais necessérios para os servigos da
Divisfio;
V — determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores

subordinados, zelando pela fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo ¢
concluséo;

VI - propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus chefiados;
VII - fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

VIII - propor ac superior imediato as medidas que considerarem
necessarias ao aperfeicoamento ou 4 melhor execugfio dos servigos;

IX — prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre
assuntos que devam ser objeto de consideragéio superior;

X - proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de
sua competéncia ou naqueles cuja decisfio esteja fora do dmbito de suas atribui¢des;

XI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pelas
subunidades que dirigem, encaminhando-os a apreciagfio de seus superiores imediatos;

XII - responder dlretamente ac Presidente da Cémara, quando solicitado
for, de forma interlocutéria ou por meio de relatpri
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Art, 7° - Sdo atribuiches gerais de Setor e, consequentemente, de
responsabilidade do respectivo Encarregado de Setor:

I — cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais ¢ municipais, bem
como os demais atos com forga de lei;

II — manter a sistematica de trabalhos da Pdsta a que estd subordinado,
buscande o methor aproveitamento dos servidores na prestagio do servico piblico;

Il — assessorar as unidades superiores da Pasta e, por meio destas, o
Presidente da Cémara, no desempenho e avaliagfio dos servigos prestados pela Camara
Municipal; : :

IV — acompanhar a prestagZo do servigo dos seus subordinados;

V — propor s unidades superiores da Pasta medidas que visem a melhoria
na eficiéncia da prestaggio do servigo piblico;

: VI — manter sob sua guarda os documentos piiblicos em tramitag@o, bem
como, respeitadas as cautelas de estilo, envid-los para arquivamento;

VII - auxiliar nas tomadas de decisio que visem a compatibilizar o
atendimento da Cémara Municipal;

VI - responder dirctamente ao Presidente da Cémara, quando solicitado
for, de forma interlocutdria ou por meio de relatério.

Art. 8 - Sem prejuizo do funcionamento hierdrquico previsto, os servigos
adminjstrativos e legislativos contarfio também com o auxilio de comissSes funcionais,
constituidas respectivamente por ato administrativo préprio, visando o cumprimento de
disposigGes legais ¢ necessidades administrativas e legislativas de apoio e
assessoramento quando necessario for.

~ Art. 9° - Além dos determinados no Estatuto do Servidor Piblico e dos
determinados pela presente lei, s#o requisitos minimos gerais para lotaglio em cargos
isolados ¢ de provimento em comissio de chefia, assessoramento ou direggo:

¥ - ensino médio;
H - nogdes bésicas de informatica.
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Art, 10 - Constituem atribuigdes especificas da Secretaria Geral
Legislativa o assessoramento superior & Mesa Diretiva e & Presidéncia da Camara em
todos os trabalhos legislativos, no desempenho de suas atribuicdes regimentais e da Lei
Orghnica do Municipio, bem como a diregdio superior, planejar, coordenar, controlar,
promover a execugdo das atividades inerentes 3 gestio documental legislativa ¢
processo legislativo, bem como as atividades de informac8io ao cidaddio sobre assuntos
legislativos da Camara Municipal de Mogi das Cruzes ¢ ainda aos trabalhos de
divulgagiio e suporte as sessdes plenarias ¢ reunides das comissdes parlamentares.

Parigrafo_Unico — Para desenvolvimento das atividades da Secretaria
Geral Legislativa, contar esta com o Departamento Legislativo a0 qual competird as
atividades de expediente e tramitagio processual legislativa, servigos de atas, apoio e
assessoramento legislativo, e também com 0 Departamento de Comunicaglio Social a0
qual competir4 as atividades de comunicagao social, jornalismo e cerimonial ¢ eventos
legislativos da Cimara Municipal. ' '

Art. 11 - Constituem atribui¢Bes especificas da Secretaria Geral
Administrativa o assessoramento superior 3 Mesa Diretiva e a Presidéncia da Camara
em todas as fungBes ¢ trabathos administrativos, no desempenho de suas atribuigdes
regimentais ¢ da Lei Organica do Municipio, bem como a diregio superior, prestar
consultoria de governo e politico administrativa 3 Mesa Diretiva ¢ & Presidéncia,
coordenar e orientar todas as atividades administrativas da Casa; planejar, coordenat,
controlar, promover a execugdo de atividades inerentes 4 gestdo de documentos €
processos administrativos, gestfio de pessoas, gestdo de suprimentos, patriménio,
tecnologia da informagfo, bem como as atividades de atendimento ao cidadfio na 4rea
administrativa da Camara Municipal de Mogi das Cruzes.

Paragrafo_Unico — Para desenvolvimento das atividades da Secretaria
Geral Administrativa, contard esta com o Departamento Administrativo ao qual
competird as atividades de expediente, plancjamento e organizagdo, tramitagdo
processual administrativa, controle de contratos ¢ convénios, servigos de infraestrutura,
servigos de tecnologia da informagHio, de recursos humanos e de telefonia; € 0
Departamento Financeiro para as atividades de contabilidade e or¢amento publico,
gestiio de compras & materigis. '
' Art. 12 — A Procuradoria Juridica da Camara compete asscssorar
juridicamente & Mesa Diretiva, Presidéncia, Secretarias Gerais ¢ Vereadores, cabendo-
Ihes as atribuigdes de consultoria e assessoria juridica, emissfo de pareceres juridicos
nos processos administrativos, sobretudo licitatorios, e legislativos que lhes forem
submetidos & anslise, bem como exercer exclusivamente a representacio, judicial ou
extrajudicial, da Camara Municipal junto a quaisquer 6rgos piblicos ou privados, em
especial junto ao Poder Judiciério e a0 Tribunal de Contas, acompanhando o andamento
dos respectivos processos junto a um ou outro € propondo as medidas judiciais
pertinentes a defesa e interesse da Edilidade.
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§ 1° - A Procuradoria Juridica da Cimara serd chefiada por um dos
procuradores do quadro com no minimo cinco anos de efetivo exercicio na funcéo,
exceto se nfio houver em seus quadros quem contemple a condiggo.

§ 2° - A Chefia da Procuradoria Juridica terd por atribuigdes, além daquelas
previstas para o cargo de procurador juridico as seguintes:

a) chefiar, coordenar, controlar e delinear a orientagdo juridica a ser seguida
pelo Poder Legislativo;

. b) coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos Procuradores Juridicos do

Legislativo; ' : .
¢) receber as citagOes, intimagdes e notificagdes judiciais em face do Poder

Legislativo Municipal; -

d) determinar o sistema de controle de presenca € jornada dos
Procuradores, de modo compativel com as necessidades de suas fungdes;

€) prestar informagdes ao Poder Judicidrio, Defensoria Publica, Policia
Civil do Estado e Departamento de Policia Federal.

Art. 13 - A Consultoria para Assuntos Governamentais compete:

a) exercer atividades internas de consultoria em assuntos politico
governamentais prestando assessoramento administrativo & Presidéncia e Mesa Diretiva
sob os aspectos de politica governamental;

b) proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria
referidos;

¢) assistir 4 Presidéncia, Mesa Diretiva ¢ Secretarias Gerais nos assuntos
referentes a relagdes governamentais com o Poder Executivo Municipal € com os
demais poderes de Estado em todos os niveis federativos, inclusive os entes estatais da
Administragio Indireta;

d) prestar apoio, acompanhamento ¢ consultoria aos Vereadores e
Comissdes nos assuntos governamentais quando determinado pela Presidéncia ou Mesa
Diretiva em assuntos de interesse plblico;

e) auxiliar as Secretarias Gerais nos processos legislativos e administrativos,

visando o aperfeicoamento e agilizacio do trimite de assuntos de interesse
governamentai;

f) proferir despachos interlocutd areceres quando solicitada.
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Art. 14 - Ficam criados ¢ integrados a0 Quadro de Pessoal Administrativo
da Camara Municipal os cargos abaixo relacionados:

I - 1 (um) cargo de Secretirio Geral Legislativo, de provimento em
comissdo, nivel de vencimentos 46;

I — 3 (trés) cargos de Diretor de Départamento, de provimento em
comissdo, nivel de vencimentos 44;

(I - 13 (treze) cargos de Auxiliar de Apoio Administrativo, de
provimento efetivo, nivel de vencimentos 11;

IV — 3 (trés) cargos de Jornalista, de provimento efetivo, nivel de
vencimentos 33; g

V - 2 (dois) cargos de Repérter Fotogrifico, de provimento efetivo, nivel
de vencimentos 33; '

VI - 1 (um) cargo de Assessor de Cerimonia), de provimento efetivo,
pivel de vencimentos 23;

VII - 2 (dois) cargos de Agente de Manutencio, de provimento efetivo,
nivel de vencimentos 06;

VI - 2 (dois) cargos de Assistente em Servigos Técnicos, de provimento
efetivo, nivel de vencimentos 06;

IX ~ 1 (um) cargo de Engenheiro de Telecomunicacdes, de provimento
efetivo, carga hordria 20 horas semanais, nivel de vencimentos 20;

X - ! (um) cargo de Contador, de provimento efetivo, nivel de
vencimentos 34;

XI - 1 (um) cargo de Procurador Juridico, de provimento efetivo, nivel
de vencimentos 40;

XII — 1 (um) cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, de provimento
em comissdo, nivel de vencimentos 32.1; '

XIII — 3 (trés) cargos de Consultor para Assuntos Governamentais, de
provimento em comissio, nivel de vencimentos g4,
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XIV — 1 (um) cargo de Técnico em Informaitica, de provimento efetivo,
nivel de vencimentos 17.-

Parigrafo Unico — Os cargos efetivos ora criados deverfio, observada
disponibilidade or¢amentéria propria, ser objeto de concurso piblico para seu processo
de mvestldura, visando a substitnicio de cargos a serem extintos pela presente lei, sem
que haja prejuizo ao normal funcionamento das unidades administrativas da Cémara
Municipal. '

Art, 15 - Ficardo automaticamente extimtos, & medida em que ocorra o
provimento dos cargos efetivos criados pelo artigo anterior, os cargos dos Quadros de
Pessoal da Cimara Municipal abaixo relacionados:

I- 1 (um) cargo de Assessor de Tesouraria, de provimento em
comiss#io, nivel de vencimentos 23;

IT - 1 (um) cargo de Assessor Parlamentar de Comunicagiio Social, de
provimento em comisséio, nivel de vencimentos 27;

OI ~ 1 (um) cargo de Assessor Parlamentar de Imprensa, de
provimento em comissio, nivel de vencimentos 27;

1V - 2 (dois) cargos de Assessor Técnico de Informética, de provimento
em comissfo, nivel de vencimentos 17;

V — 1 (um) cargo de Assistente em Servigos Técnicos, de provimento em
comlssﬁo, nivel de vencimentos 8

VI - 1 (um) cargo de Assistente Parlamentar de Gabinete da
Presidéncia, de provimento em comissdo, nivel de vencimentos 28-A;

VH - 1 (um) cargo de¢ Chefe da Divisio de Finangas ¢ Contabilidade,
de provimento em comissfio, nivel de vencimentos 40;

VII - | (um) cargd de Chefe de Divisdo de Telefonia, de provimento
em comissfio, nivel de vencimentos 40; '

IX = 1 (um) cargo de Chefe de Cerimonial, de provimento em
comissio, nivel de vencimentos 40;

X — 1 (um) cargo de Chefe de Cormpunjeacio Social, de provimento em
comissiio, nivel de vencimentos 40;
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XI - 1 (um) cargo de Chefe de Expediente, de provimenioc em
comissdo, nivel de vencimentos 40; '

XHl - 1 (um) cargo de Chefe de Informitica, de provimento em
comisséo, nivel de vencimentos 40;

X1 - 1 (um) cargo de Chefe de Recursos Humanos, de provimento
em comisséo, nivel de vencimentos 40;

_ Xiv - 1.(um) cargo de Chefe de Transportes, de provimenio em
comissdo, nivel de vencimentos 23;

XV — 1 (um) cargo de Emcarregade da Vigildncia Legislativa, de
provimento em comissfio, nive] de vencimentos 17;

XVI - 1 (um) cargo de Encarregade de Compras e Patriménio, de
provimento em comissio, nivel de vencimentos 23;

XVII — 1 (um) cargo de Encarregado de Finangas e Contabilidade, de
provimento em comiss#o, nivel de vencimentos 28;

XVII -1 (um) cargo de Encarregado de Manutenciio, de provimento
em comissdo, nivel de vencimentos 28;

XIX - 1 (um) cargo de Assessor Juridico, de provimento em comissgo,
nivel de vencimentos 40;

XX -1 (um) cargo de Assessor Juridieo para Assuntos Legislativos,
de provimento em comisséo, nivel de vencimentos 40;

XXI - 1 (um) cargo de Coordenador Juridico, de provimento em
comissio, nivel de vencimentos 42-A.,

Pardgrafo Unico ~ Nos termos do disposto no artigo anterior, visando
que ndo reste prejuizo a continuidade dos servigos publicos, os cargos dispostos no
presente artigo serfio extintos ¢ desocupados com a regular substituicio por provimento .
pelos cargos referidos no artigo anterior, mediante processo de investidura iniciado
através de concurso publico.

- Art. 16 - Sio colocados em extingdig, conforme houver vacancia, os
seguintes cargos de provimento efetivo:
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I - 1 (um) éargo de Chefe de Aséessoria Legislativa;
II -2 (dois) cargos de Supervisor de Departamento;
HI - 2 (dois) cargos de Programador de Computador;
IV - 2 (dois) cargos de Qﬁcial Legislativo;

V-1 (um) léargo de Escrituréri:o iI. -

_ Art. 17 - Ficam imediatamente extintos os seguintes cargos de
provimento efetivo:

I- 1 (um) cargo vago de Oficial Legislativo, nivel de vencimentos 32;

Il - 1 (um) cargo vago de Supervisor de Departamento, nivel de
vencimentos 40; :

I - 1 (um) cargo vago de Escriturdrio I1, nivel de vencimentos 17.

Art, 18 — Ficam reclassificados os niveis de vencimento dos cargos abaixo
relacionados:

I — O cargo de Fesoureiro, de provimento em comisséo, do nivel 42-A
para o nivel 44; :

H - O cargo de Atendente de Gabinete, de provimento efetivo, do nivel
3 para o nivel 6.

Art. 19-0 cargo de Secretdrio Geral, de provimento em comisséo, nivel
de vencimento 45, fica transformado em Secretirio Geral Adminjstrative, de
provimento em comissfio, nivel de vencimentos 46.

Art. 20 - A descrigio ¢ as atribui¢des dos cargos que compdem aos
Quadros funcionais da Edilidade sfio as constantes do Anexo VII que integra esta iei.

Art. 21 — Os Quadros de Pessoal Permanente Efetivo da Administragio,
Pessoal Permanente em Comissdo da Administragiio, Pessoal Permanente em Comissio
Parlamentar, Cargos Comissionados e Efetivos extintos e a serem extintos e a Tabela de
Vencimentos, passam a vigorar na forma dos I'a VIII que integram a presente

lei,



Eidado de Sio Fundo

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 381 - CEP 08780902 - Fone: 4798-9500 - Fax. 4798-9583
E-mail: cnme@crmmc.com.br

(Continuacio - Lei n® 7.166 - Fls.14).

_ Art. 22 — Quando designado para o exercicio de fungdo comissionada, o
servidor fara jus 4 gratificag@io percentual correspondente a:

a) diferenca entre o nivel de vencimento 44 e o vencimento base de
seu cargo, quando se tratar de fungfio de chefia da procuradoria juridica;

b) diferenca entre o nivel de vencimento 40 e o vencimento base de
seu cargo, quando se tratar de funcéio de direciio; :

c) diferenga entre o nivel de vencimento 28 ¢ o vencimento base de
seu cargo, quando se tratar de fungdo de encarregado.

§ 1° — A gratificagiio a que alude este artigo serd concedida por ato
administrativo préprio do Poder Legislativo.

§ 2° - O disposto no presente artigo nfio exclui ou restringe a aplicagio
das demais vantagens e direitos previstos no estatuto do servidor publico municipal e
nos demais diplomas legislativos municipais.

Art. 23 — As despesas decorrentes com a execugio da presente lei
cotrerdio & conta das dotagBes préprias constantes do Orgamento da Cimara Municipal
de Mogi das Cruzes.

Art. 24 — Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.
GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE

MOGI DAS CRUZES, em 10 dg junho de 2016, 455° da Fymdagio da Cidade de Mogi
das Cruzes.

~

CAMARA MUNICIPAL D
da Fundac¢dio da Cidade de

(AUTORIA DO PROJETO: MESA DIRETIVA DA CAMARA).
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QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE EFETTVO

QUANTIDADE DENOMINACAO DO CARGO TPODE | NIVELDE
DE CARGOS PROVIMENTO | VENCIMENTO |
3 AGENTE DE MANUTENCAO EFETIVO | 06
1 ASSESSOR DE CERIMONIAL EFETIVO | 28
1 “ASSESSOR LEGISLATIVODE | EFETIVO '1 - 40
PLANEJAMENTO E |
ORGANIZACAO }
1 ASSESSOR LEGISLATIVO EFETIVO | 23 :
FINANCEIRO ‘ -
2 ASSISTENTE DE SERVICOS EFETIVO 06 ‘-
_ TECNICOS -
7 ATENDENTE DE GABINETE EFETIVO 06
17 " AUXILIAR DE APOIO EFETIVO | 11
ADMINISTRATIVO :
1 CONTADOR EFETIVQ 34
1 ENGENHEIRO DE EFETIVO 20
TELECOMUNICACOES - 20 H g
3 JORNALISTA EFETIVO 33 :
26 MOTORISTA’ EFETIVO 11
3 PROCURADOR JURIDICO EFETIVO 40
2 REPORTER FOTOGRAFICO EFETIVO 33 .
6 TELEFONISTA EFETIVO 23 |
] TECNICO EM INFORMATICA | EFETIVO 17
21 VIGILANTE LEGISLATIVO EFETIVO 07
ANEXO I
OQUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO
QUANTIDADE DENOMINACAO DO CARGO TIPO DE NIVEL DE i
DE CARGOS - PROVIMENTO | VENCIMENTO |
01 CHEFE DE ASSESSORIA EFETIVO ! 40 ‘.
LEGISLATIVA 1 M
01 ESCRITURARIO I EFETIVO | 17 ’
02 “OFICIAL LEGISLATIVO EFETIVO 32 :
02 PROGRAMADOR DE EFETIVO | 36 '
COMPUTADOR |
02 - SUPERVISOR DE EFETIVO | 40
. DEPARTAMENTO ' :

A
i -
Pl
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QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE EFETIVO - FUNCAO DE
NFIANCA :

| QUANTIDADE DENOMINACAO DO CARGO TIPODE | NIVELDE L
DE CARGOS PROVIMENTO | VE}M_;

08 CHEFE DE DIVISAO | _EFETIVO 40
04 ENCARREGADO DE SETOR _| EFETIVO I I
01 PROCURADOR JURIDICO | EFETIVO ; 44 .
CHEFE | - ' o

ANExo v

MWM
QUANTIDADE DENOMINACAO DO CARGO TIPO DE NIVELDE '
DE CARGOS PROVIMENTO VENCIMENTO |
03 CONSULTOR DE ASSUNTOS COMISSAO 44 L
GOVERNAMENTAIS : U
03 DIRETOR DE COMISSAO | 44 :
' DEPARTAMENTO B

01 SECRETARIO GERAL COMISSAO | 46

LEGISLATIVO L

01 SECRETARIO GERAL COMISSAO 46
ADMINISTRATIVO -

01 TESOUREIRO COMISSAO | 44

ANEXOV
QUADRO DE PESSOAL-
ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR EM COMISSAO
QUANTIDADE DENOMINACAOD DO CARGO TIPO DE NIVEL DE %
DE CARGOS PROVIMENTO VENCIMENTO |

04 ASSESSOR ESPECIAL COMISSAO | 23 ,
PARLAMENTAR . ; r
50 ASSESSOR PARA ASSUNTOS | COMISSAO 7
POLITICO LEGISLATIVOS B
01 ASSESSOR PARLAMENTAR DE COMISSAO 27 !
GABINETE DA PRESIDENCIA - o
46 ASSISTENTE PARLAMENTAR COMISSAO | 28.A

24 CHEFE DE GABINETE COMISSAO | 32.1

B PARLAMENTAR !
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| ANEXO VI ) _
UADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO EM EXTIN AQ

[ QUANTIDADE DENOMINACAO DO CARGO TIPO DE NIVELDE !
DECARGOS | PROVIMENTO VENCIMENTO |
01 ASSESSOR DE TESOURARIA COMISSAO B
ol ASSESSOR JURIDICO COMISSAO 40 »
r 01 ASSESSOR JURIDICO PARA COMISSAO | 40 ;
ASSUNTOS LEGISLATIVOS ! g
r 01 ASSESSOR PARLAMENTAR DE | COMISSAO | 27 ;
COMUNICACAO SOCIAL o] .
r 01 ASSESSOR PARLAMENTAR DE COMISSAO | 27 '
{MPRENSA ; : ;

02 ASSESSOR TECNICO DE COMISSAO | 17
INFORMATICA ; -

01 ASSISTENTE EM SERVICOS COMISSAO 08

TECNICOS i

01 ASSISTENTE PARLAMENTAR DE COMISSAO 28.A :
GABINETE DA PRESIDENCIA . 1 B
0l CHEFE DA DIVISAO DE COMISSAC | 40
FINANCAS E CONTABILIDADE !
01 CHEFE DE CERIMONIAL COMISSAO o |

01 CHEFE DE COMUNICACAO COMISSAO | 40
SOCIAL . .
01 CHEFE DE DIVISAO DE COMISSAO | 40 |
TELEFONIA ; | '

01 CHEFE DE EXPEDIENTE COMISSAQ- A0

01 CHEFE DE INFORMATICA COMISSAC | 40
01 CHEFE DE RECURSOS HUMANOS COMISSAO_| 40

01 "~ CHEFE DE TRANSPORTES COMISSAO 23
01 COORDENADOR JURIDICO COMISSAO 42-A
01 ENCARREGADO DA VIGILANCIA COMISSAO L7 E
LEGISLATIVA .
01 ENCARREGADO DE COMPRAS E | COMISSAO 23 i
PATRIMONIO ;
01 ENCARREGADO DE FINANCAS E COMISSAQ 28 )
CONTABILIDADE B
01 ENCARREGADO DE COMISSAC 28 !
MANUTENCAQ . i _li
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ANEXO VI

- QUADRO —~CARGOSE ATRIBUICOES ESPECiFICAS_

CARGOS EFETIVOS B

CODIGO CARGO - _ ]
CGEF01 AGENTE DE MANUTENCAO |
ROL DE Executar 08 Servigos de manutengao preventiva ¢ cotretiva (alvenana, |
ATRIBUICOES pintura de paredes e solo, manutengao da rede telefénica, hidraulica, i
elétrica, jardinagem, marcenaria € outros) do edificio da Edilidade; |
Guardar sigilo sobre informagdes das instalagdes e equipamentos |
existentes no prédio da Camara; Prestar informagdes €
esclarecirentos sobre tarefas atribuidas, elaborando relatorios sempre
que solicitado peio encarregado de manutencio, Executar outras |
tarefas correlatas que [he forem atribuidas pelo seu superior
hierarquico. |
REQUISITOS DE. 1. Escolaridade: Nivel Fundamental Completo. ;
INVESTIDURA 2. Habilitagio legal especifica: Nao ¢ necessaria.
3. Experiéncia profissionak: Nio é necessaria.
4. Registro profissional no orgio de classe competente: N&o €.
necessario. '
5 Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas Semanais).
VEDACOES Estatutirias |
B
CODIGO CARGO !
CGEF02 ASSESSOR DE CERTIMONIAL .
ROL DE Desempenhar os trabalhos afetos ao Cerimonial Piiblico respondendo |
| ATRIBUICOES pelos encargos atribuidos ao superiores hierarquicos, !

Assessorar 0 Presidente quanto as questdes referente a0 cerimonial |
piblico, agenda presidencial, audiéncias, sessGes solenes, comissoes
de representagdo, cerimonias que envolvam o Legislativo interna e
exiernaments, recepgdes governamentais, OUtOrga de titulos,
ceriménias diversas de interesse da Edilidade; Assessorar nas tarefas |
de Protocolo de Recepeio da Edilidade, obedecendo acs principios |
gerais da etiqueta, precedéncia e hierarquia de acordo com normais .
legais pertinentes; Assessorar nas tarefas de organizagdo de:
solenidades oficiais e sociais do Poder Legislativo estabelecendo, sob |
orientagdio da Presidéncia, o naimero de oradores quando for o caso, |
autoridades a serem convidadas, nimeros de convites a expedir para %
as sessdes solenes, ordem dos trabalhos e outras providéncias: E
Assessorar nas tarefas do servigo de apoio de cerimonial envolvendo .
servidores e respectiva comissio de cerimonial, Assessorar nas |
tarefas de orientagio dos servigos dos atendentes de gabinetes quando i
necessario, adotando as providéncias cabiveis a0 bom andamento dos ;

servicos de copa da Edilidade; Manter atualizado catalogo nominal de i
autoridades civis, militares ¢ eclesiasticas, do dmbito federal, esyqdual 1
| ¢ mumnicipal, com 0s respectivos enderegos e telefones ofididis ¢ |
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|

particulares; Prestar informagdes © esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas, elaborando relatorios sempre que solicitado pelos !
superiores hierarquicos, Presidéncia ¢ Secretaria Geral Legislativa; 1
Executar outras tarefas correlatas que Jhe forem atribuidas pelos
superiores hierarquicos. ||

el

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1 Escolanidade: Nivel Médio. l
2. Habilitago especifica: Curso de Cerimonial Publico. ‘
3. Experiéncia profissional: Ndo ¢ necessaria. -
4. Registro profissional no 6rgdo de classe competente: néo ¢
necessario. -

5. Jjomada de Trabaltho: Completa (quarenia horas semanais) cOm |
possibitidade de rabalho em horario noturno durante as sessdes |
extraordinérias e solenes. :

VEDACOES

P

—

Estatutarias _ |

| CODIGO
CGEF03

CARGO L
ASSESSOR LEGISLAT) O DE PLANEJAMENTO E
ORGANIZACAO |

ROL DE
ATRIBUICOES

*

Exercer, com formagio especifica em grau superior, as atividades de

assessoramento referenies ao planejamento, administragdo €,
organizago da Edilidade e que exijam conhecimextos tecnologicos e .
metodolégicos, visando desenvolver e implantar sistemas  de -
fratamento de informagdes adequadas ¢ eficientes de acordo com as !
necessidades detectadas e outras atividades correlatas; Emitir -
pareceres € procedet a estudos concernentes a matéria organizacional, ‘
prestando assessoria 3os superiores hierarquicos no que tange a:
planejamento e gestio, sob supervisio hierarquica sempre que lhe for °
determipado; Emitir pareceres € proceder a estudos concernentes 2 |
maténia organizacional e administrativa, em processos administrativos |
ou legislativos sempre que Ihe for determinado, assessorando -
1ecnicamente a Presidéncia e Secretaria Geral Administrativa, sempre |
que solicitado; Prestar informacdes e esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas, elaborando relatérios sempre que solicitado pelos

superiores hierarquicos; Executar oumras tarefas correlatas que The |
forem determinadas pelo superior hierarquico. '

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

N

1. Escolaridade: Nivel Superior. :
2 Habilitaglio Jegal especifica: Curso superior em Contabilidade, :
Economia, Direito ou Administragéo, devidamente reconhecido.

3. Experiéncia profissional: Nao é necessaria. ;
4. Registro profissional no orgdo de classe competente: nao é
necessario. ' |
5 Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). /

|
J

VEDACOES

Estatutirias
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CcODIGO
CGEF08

CARGO
CHEFE DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

L

ROL DE
ATRIBUICOES

Orientar & assessoria legislativa colocada & disposicdo dos Vereadores .,
quanto 4 elaboragao dos trabalhos que exijam conhecimento $£CnICO- ¢
legislativo, quando solicitado; Assessorar a8 Comissbes ‘de
Vereadores, Especiais ou de Inquérito, elaborando atas e relatorios |
quando solicitado pelos superiores hierarquicos; Dar suporte téenico
aos trabalhos Jegislativos € administrativos de inieresse da Edilidade
quando solicitado pela Secretaria Geral Legislativa ou pela |
Presidéncia; Prestar informagbes © esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas,  elaborando relatérios  sempre  que solicitado pelas |
Secretarias Gerais ou pela Presidéncid, Pxecutar ouiras tarefas |
correlatas que [he forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

—_
1 - Escolaridade: Nivel Superior Completo o
7 — Habilitagiio Legal especifica: Bacharelado em Direito. E
3 ~ Experiéncia Profissional: No minimo, trés (03) anos de exercicio |
profissional. ;
4 — Registro profissional em orgfio de classe competente: Registro
como Advogado perante a Ordem dos Advogados do Brasil.
5 — Jomnada de trabalho: completa (40 horas semanais)

VEDACOES

Estatutarias

CcODIGO

CARGO -

CGEF09

CONTADOR 1

ROL DE
ATRIBUICOES

Atuar no Departamento Financeiro; Executar atividades inerentes a l
prestagio de servigos da 4rea de atuagdio - profissional de ciéncias |
contabeis; elaborar a escrituracdo de operagdes contébeis; elaborar |
demonstrativos de bens e direitos; controlar recursos recebidos €
aplicados; elaborar plano de contas orgamentérios ¢ financeiros; |
elghorar balangos, balancetes, demonstrativos € outros relatorios; |
examipar empenhos, no intuito de verificar a disponibilidade |
orcamentaria e financeira; classificar as despesas em elemento |
proprio; elaborar demonstrativos de despesas & custeio por unidade !
orgamentdria, propor normas internas comtabeis; assinar-atos e fatos 1
contdbeis; organizar dados para a proposta orgamentaria; emitir |
parecercs sobre assuntos de sua especialidade; elaborar pareceres € .
reiatérios; examinar controles contébeis, financeiros e orgamentarios; |
desenvolver procedimentos de comtrole interno; Aassessorar om |
acsuntos de ordem tributdria e fiscal; organizago e execugdo de i
servigos de contabilidade em geral; escrituragiio nos livros de |
contabilidade obrigatorios, bem como de todos 0§ necessarios no |
conjunto da organizagio contébil ¢ levantamento dos respectivos |
balangos e demonstraglics, pericias de interesse do Poder Legislativo, |

revisio de balangos e de contas em geral, verificagdo de haveres

revisio permanenie ou periodica de escritas e quaisquer outras |
atribuigdes de natureza téenica conferidas por lei ans profissionais de i

contabilidade; acompanhar ¢ responder ac controle do Tribunal de.|

¥

# | f‘
= (O
. 'vi‘ i

P
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CODIGO

CARGO

CGEF04

ASSESSOR LEGISLATIVO FINAN CEIRO

ROL DE
ATRIBUICOES

Executar atividade fécnica financeira em sua area de amacdo. :
realizando estudos e analisando processos 2m. consonfAncia com as |
metas, objetivos e diretrizes estabelecidas pelo superior hierarquico: |
Emitir pareceres concernentes 2 matéria financeira, tributaria e |
orgamentaria, sob a supervisio do respectivo superior hierdrquico. ;
sempre que the for determinado; Auxiliar os superiores hierarquicos |
nos contatos com Orglos piblicos sobre aspectos financeiros,
tributirios € orgamentarios, visando a soluglo de situagdes de
interesse da Camara; Executar 08 servigos administrativos atinentes a
drea financeira, tributéria € orcamentria que lhe forem determinados, °
sob a supervisBo hierarquica superior; Prestar informagdes e
esclarecimentos sobre tarefas atribuidas, elaborando relatdrios sempre
gque solicitado pelo superior hierarquico; Executar outras wrefas ;
correlatas que the forem determinadas peio superior hierarquico.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Superior. :

o Habilitagdo legal especifica: Curso Superior em Contabilidade,
Economia ou Direito, devidamenie reconhecido. i
3. Experiéncia profissional: Ndo é necessaria.

4, Registro profissional no orgio de classe competente: Necessario
nos érgios de regisiro na habilitagdo especifica.

5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais}.

VEDACOES

Estatutdrias ' ;

CODIGO

CARGO

CGEF05

ASSISTENTE DE SERVICOS TECNICOS ;

ROLDE _
ATRIBUICOES

—

Prover assisténcia nos servigos de Mannten¢io no desenvolvimento |
dos servicos de namreza preventiva € corretiva do edificio da
Edilidade; Cuidar das tarefas operacionais de suporte de instalagdes '
fisicas e operagdo de som e audio do plendrio, auditorio e salas de |
reunido da Camara; Drestar assisténcia de Manutenc8o na elaboragdo

de laudos técnicos necessarios, quando solicitado; Guardar sigilo

sobre informagdes das instalagBes e equipamentos existentes no |
prédio da Camara; Prestar informagdes € gsclarecimentos sobre ‘
tarefas atribuidas, elaborando relatdrios sempre que solicitado pelo |
encarregado de manutengio; Executar outras tarefas correlatas que .
Ihe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico. :

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

i
. Escolaridade: Nivel Médio. |
2. Habilitagfio legal especifica: Nfio & necessaria. t
3. Experiéneia profissional: N&o é necesséria. ;

4. Registro profissional no orgio de classe competente: Nao é:
necessario.

5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais).

| VEDACOES

| Estatutérias :

i,
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CODIGO CARGO

1
CGEF06 ATENDENTE DE GABINETE
ROL DE Manter em pleno funcionamento 0s servigos atinentes a COpa; .
ATRIBUICOES Preparar café, cha e outros servigos de copa; Distribuir as garrafas de |

café, cha e Agua nos gabinetes e administracio; Zelar pelo asseio € |
higiene da copa, seus ustensilios e materiais; Controlar o estoque de |
materiais utilizados na copa; Servir com urbanidade as solicitagbes l
dos Vereadores e servidores nos respectivos gabinetes, plenario ¢ em |
outras instalacbes da Cdmara; Apresentar-s¢ aos. servigos trajando
uniforme e portando cracha de identificagio; Comunicar 80 SUperior |
hieratquico as ocorréncias verificadas na préstagio dos servigos da |
copa, bem como irregularidades, defeitos ou danos constatados em i
utensilios. do setor; Prestar. informagdes e esclarecimentos sobre |
tarefas atribuidas, elaborando relatorios sempre que solicitado pelo :
superior hierdrquico; Executar outras tarefas correlatas que the forem

.| aribuidas pelo seu superior hierarquico. ;
REQUISITOS DE 1. Escolaridade; Nivel Fundamental Completo.
INVESTIDURA 2. Habilitagéio legal especifica: Niio ¢ necesséaria. '
3. Experiéncia profissicnal: Nao é necesséria. , i
4. Regiswo profissional no 6rgdo de classe competenie: Nio ¢
Necessario. ;
5. Jomada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais), com |
possibilidade de wrabalho no periodo noturno durante as sessbes |
solenes ou extraordinarias. l

VEDACOES | Estanuiarias —
CODIGO CARGO 1
CGEF07 AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO !
ROL DE ' Executar os servigos administrativos e legislativos afetos ao setor em |

ATRIBUICOES que estiver lotado, awndendo as determinagBes dos superiores |

_ hierdrquicos, auxiliando a esses no que lhes for detenminado; Coletar ‘
dados de suporte para trabalhos dentro do setor que estiver lotado, .
digitar dados, organizar ¢ controlar a tramitagao de documentos; |
Classificar e arquivar documentos, formularios, listagens. |
comunicados, relatorios, € papéis da rotina administrativa, |
observando prazos de vigéneia e outras rotinas do setor em que
estiver lotado; Prestar informagdes e esclarecimentos sobre tarefas
atribuidas, claborando relatérios sempre que solicitado pelos
superiores  hierfrquicos; Executar outras tarefas  correlatas
determinadas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS DE {. Escolaridade: Nivel Médio. -
INVESTIDURA 2. Habilitag3o legal especifica: N&o € necessaria. !
3. Experiéncia profissional: N&o é necesséria. 5
4, Regisro profissional no drgdo de classe competente: Nio 6 |
necessario. i
5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). i

i

VEDACOES Estatutarias

7]

i
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Contas; alimentar o sistema digital do Tribunal de Contas do Estado
(awal  Sistema AUDESP) realizar  andlises,  orientagoes, |
planejamentos, inspegbes € controles na Area tributdria; |
assessoramento e  responsabilidade técnica  em unidades |
organizacionais em que se eXecuiem atividades da area de atuagdo |
profissional do contador; elaboragio de laudos téenicos € realizaclo |
de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da éreai
profissional das ciéncias contibeis no ambito da Cémara Municipal ,
nas matérias a esta alusivas; proceder vistoria, pericia, avaliagdo, |
arbitramento e servigos técnicos, elaboraglio de parecerss, laudos e !
atestados do Ambito das atribuigbes profissionais do contador; |

| execugfio das demais  atividades compreendidas na regulamentacio |

profissional do cargo aplicavel ao &mbito da Cimara Municipal. |
Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim |
de executar trabalhos relativos 2 area de sua habilitagio profissional, i
que envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de !
contabilidade com acdes operativas de planejar, organizar, coordenar, |
executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar |
parecer, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢ emitir laudos em '
beneficio do exercicio das fungdes necessdrias a0 adequado |
funcionamento da Cimara Municipal. ‘ '.

REQUISITOS DE 1. Escolaridade: Nivel Superior. ;
INVESTIDURA 2. Habilitagho legal especifica: Curso superior em Ciénoias |
Contébeis, devidamente reconhecido. '
3. Experiéncia profissional: N&o é necessaria. ;
4. Registro profissional no rgao de classe competente: £ necessario. |
5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). ’
1
CODPIGO CARGO
CGEF10 ENGENHEIRO DE TELECOMUNICACOES
ROL DE Efetuar o registro como Responsavel Técnico pelo Canal Aberto de |
ATRIBUICOES TV Digital outorgado pela Camara dos Deputados 4 Chmara |

Municipal de Mogi das Cruzes, perante a ANATEL; Prestar !
consultoria técnica para o Departamento de Comunicagdo Social da ;
Cimara Municipal de Mogi das Cruzes, objetivando elucidar duvidas |
e orientar sobre procedimentos necessarios para a viabilizagho de |
projetos; Elaborar projetos, laudos e vistorias necessdrios para |
eventuais adequagbes e modernizagtes do sistema de rransmissdo de |
TV Digital; Prestar orientagio técnica para eventuais questionamentos |
realizados pela Comissio Técnica da Caémara Federal, Prestar

orientagio técnica relativa & outorga do Canal de TV Digital pela

Camara Federal 2 Cimara Municipal de Mogi das Cruzes, observando

as normas do Ministério das Comunicagdes ¢ ANATEL,; Realizar a

avaliagio de desempenho dos equipamentos do sistema de i
transmissio de TV Digital, objetivando propor manuengdes |
preditivas, preventivas ou cometivas, Elaborar e atualizar

ok
u

e

periodicamente o diagrama de fluxo de sina) do canal aberto de TV |

N
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Digital; Verificar periodicamente toda documentagiio da emissora |
para que esteja de acordo com as normas da ANATEL e Ministério |
das Comunicagdes, organizar e fixar nos locais determinados pelas !
normas € na falia de documentago providenciar a complementago |
de todos os itens necessarios; Prestar suporte técnico a equipe
operacional de produgdo, gerenciamento © ransmissdo do sinal da |
emissora; Prestar informagbes e esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas, elaborando relatérios sempre gue solicitado pelos |
superiores hierdrquicos; acompanhar as fiscalizagdes da Apgéncia i
Nacional de Telecomunicagdes na Estagio Transmissora; Executar |

outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos. °
' |

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Superior. . !
2. Habilitagdio legal especifica: Engenharia Eltrica, com habilitagdes -
do art. 9° da resolucdo 218 de 29/06/73 do CONFEA ou outro

diploma que a venha suceder. \
3. Experiéncia profissional: N&o hi. |
4. Registro profissional no érgio de classe competente: ¢omo 1
Engenheiro junto ao Consetho Regional de Engenharia, Arquiteturae |
Agronomia. ‘

5. Jornada de Trabalho: 20 horas semanais.

VEDACOES

Estatutirias

CODIGO

1

CARGO

CGEF11

ESCRITURARIO II | !

ROL DE
ATRIBUICOES

Executar os servigos administrativos e legislativos afetos ao Setor em 1.
que estiver lotado atendendo as determinacfes dos superiores
hierarquicos, auxiliando a esses no que lhes for determinado; |
Classificar e arquivar documentos, formularios, listagens, i
comunicados, relatérios, observando prazos de vigéncia e outras :
rotinas do Setor em que estiver lotado, Prestar informagdes & |
esclarecimentos sobre tarefas atribuidas, eleborando relatorios sempre !

.| que solicitado pelos superiores hierarquicos; Executar outras tarefas |

correlatas que the forem determinadas pelos superiores hierarquicos. J

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio. !
2. Habilitagio legal especifica: No ¢ necesséria. i
3. Experiéncia profissional: Ndo ¢ necessaria. |
4. Registro profissional no oOrglo de classe competente: Nio ¢ i
necessario. _ ' E
5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). |

VEDACOES

Estatutdrias

Ve
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CODIGO

CARGO

CGEF12

JORNALISTA

ROL DE
ATRIBUICOES

Registrar fatos de interesse social, apurando, interpretando, editando e
transformando-o0s em noticias e reportagens, investigar informagdes,
produzir textos e mensagens de cardter informativo, educativo, de
orientacfio social e de prestagio de servigos, com linguagem adequada
ao publico, assim como edita-los em espagos e periodos de tempo
limitados; interpretar, explicar € contextualizar informagdes sobre
programas, projetos, realizagbes ¢ outras agdes de interesse social
desenvolvidas na Cémara Municipal; formular pautas, planejar €
executar coberturas jornalisticas & partir do acompanhamento das
acfes de Imeresse social desenvolvidas pela Cimara Municipal; |
executar servicos de assessoria de comunicacdo, zelando pela i
transparéncia, eficiéncia e agilidade no atendimento as demandas da
imprensa; formular questdes, agendar e conduzir enirevisas,

| auxiliando as equipes de orglos municipais no watamento de assuntos |

relativos a comunicago social; sistematizar e organizar 0s processos
de produciio jornalistica e de gestio das informagGes; desenvolver, .
planejar, propor, executar e avaliar projetos de COmuUnNicagao parai
campaghas informativas/educativas da Cémara Municipal; avaliar
criticamente produtos, praticas e empreendimentos de comunicacdo
social, analisar os processos envolvidos na recepcdo de mensagens .
jornalfsticas e seus impactos sobre os diversos setores da sociedade,
elaborar mensagens jornalisticas com linguagem adequada aos
diferentes meios e modalidades tecnologicas de comunicacio;
executar processos de edigio de texto, COMO resumos, apresenta¢ies,
textos de revistas, textos que acompanham ecdigdes sonoras.
audiovisuais ¢ de multimidia, textos para publicagbes digitais.
tratamento de textos didéticos e paradidaticos, sempre atentando para :
os diferentes niveis dos piblicos a que se destinam as produgdes
editoriais; executar rotinas de processos editorias entre Oulras i
atividades; assessorar a Presidéncia e a Secretaria Geral Legislativa
quANEo A0S assuntos da pasta; produzir e arquivar clipping, mantendo .
banco atualizado, zelando pelo seu correto arquivamento, acompanhar
os vereadores em eventos institucionais realizados dentro e fora do
Municipio, dando a cobertura jornalistica devida; auxiliar os
vereadores no atendimento a imprensa; Executar outras tarefas |
cotrelatas que The forem atribnidas. |

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

2. Habilitagio legal especifica: Curso superior em Comunicacio
Sacial com habilitagio em Jornalismo, devidamente reconhecido.

3. Experiéncia profissional: Nio é necessaria. .
4. Registro profissional no orgdo de classe competente: ndo é:
necessario. ' ]
5. Jornada de Trabalho: Completa {quarenta horas semanais), com |
possibilidade de cobertura de sessdes e eventos fora do horario de i
expediente normal. "

1. Escolaridade: Nivel Superior. 1
|

[ VEDACOES

]

e

: Ly
- (]
i .,




Av. Vereador Narclso Yague Guimarses, 381 - CEP 08780-902 - Fone: 4798-9500 - Fax: 4796-0683 |

E-mail: cmme@comme.com.br

CODIGO

CARGO ‘l

CGEF13

MOTORISTA —

ROL DE
ATRIBUICOES

Conduzir os veiculos oficiais da Camara no transporte dos vereadores

na execugiio dos servigos de interesse da Edilidade; Zelar pelas |
condigdes de uso, limpeza e conservagio dos veiculos oficiais;

Preencher disriamente os controles ¢ relatorios ineremtes as Suas

atribuicdes, encaminhando-os ao superior hierdrquico para as

providencias necessarias; Comunicar imediatamente ¢ superior }
hierarquico a ocorréncia de qualquer anomaiia nas condhigbes de uso, |
manutencdo e limpeza dos veiculos oficiais; Na ocorréncia de danos |
aos vejculos oficiais por motivo de acidente de transito, providenciar |
imediatamente a lavratura de boletim de ocorréncia perante a
autoridade policial e encaminha-lo superior hierarquico; Apresentar- !
se a0 servico devidamente uniformizado fazendo o uso de crachd de
identificaciio funcional; Tratar com urbanidade aos que estiverem no |
interior dos veiculos oficiais bem como 4 populagio em geral quando |
em wraiisito; Prestar informagdes ¢ esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas, elaborando relatorios sempre que solicitado pelo superior -
hierdrquico. ;

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nfvel Fundamental Completo. :
2. Habilitagsio legal especifica: Carteira Nacional de Habilitagdo - |
CNH na categoria “D” ou “E™. ' '
3. Experiéncia profissional: Nio ¢ necessaria. ;
4. Registro profissional no orgo de classe competente: Nao € i

necessario. !
5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). [
|

VEDACOES

Estatutirias

]

CODIGO

CARGO

CGEF14

OFICIAL LEGISLATIVO

ROLDE _
ATRIBUICOES

Executar os servigos administrativos e legislativos afetos ao Setor em
gue estiver lotado atendendo 4s determinagOes dos superiores
hierdrquicos, avxiliando a esses no que Ihes for determinado; Dhgitar
autografos de projetos legislativos, projetos de lei e resolugdes ¢
encaminhando-os ao Poder Executivo, quande for o caso, Controfar
0s prazos legais para publicagiio na imprensa local dos projetos de lei
enviados ao Poder Executivo; Auxiliar a Presidéncia, Mesa Diretiva,
vereadores € Secretaria Geral nos servigos administrativos e no apoio
as atividades legislativa, quando solicitado; Prestar informacdes e
esclarecimentos sobre tarefas atribuidas, elaborando relatorios sempre
que solicitado pelos superiores hierdrquicos; Executar outras tarefes |
correlatas que Jhe forem determinadas pelos superiores hierdrquicos. i

|

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio. |
2. Habilitacio legal especifica: N&o ¢ necessaria.

J
3. Experiéncia profissional: N&o é neoessaria. é

J
,!E
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4. Registro profissional no orgio de classe competente: Nio &
necessatio. _ -
5. Jornada de Trabatho: Completa (quarenta horas semanais).

VEDACOES

Estatutarias

1L

CODIGO

CARGO

CGEF1%

PROCURADOR JURIDICO

ROL DE
ATRIBUICOES

Exercer, devidamente habilitado e regularmente inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil, e de forma exclusiva, o procuratorio |
judicial representando 4 Cimara Municipal e sua Mesa Diretiva onde |
essa for parte ou . interessada, restringindo-se  aos  interesses ;
institucionais e piblicos; Emitir pareceres concernentes a matéria de |
direito processual e materia) alusiva a agbes ¢ medidas judiciais |
diversas ou preparatérias para tais procedimentos, sob supervisio do i
superior hierarquico; emitir, privativamente, pareceres em materia de :
licitaghio; emitir demais pareceres, inclusive em matéria legislativa, |
que The forem encaminhados pelo superior hierirquico; Defender em |
jnizo, sempre que the for determinado pela hierarquia superior, 0s ,
direitos e interesses da Edilidade; Acompanhar os processos Jjudiciais |
de interesse da Edilidade, prestando informagfes e esclarecimentos -
sobre tarefas atribuidas, elaborando relatérios, sempre que solicitado i
pelos superiores hierarquicos; Executar tarefas correlatas que lhe :
forem determinadas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA.

1 — Escolaridade: Nivel Superior Completo

2 ~ Habilitagio Legal especifica: Bacharelado em Direito.
3 — Experiéncia Profissional: No & necessaria.

4 — Registro profissional em orgéo de classe competente: Registro
como Advogado peramte a Ordem dos Advogados do Brasil,
5§ — Jornada de trabalho: completa (40 horas semanais), observando-se |
o disposto no art. 6°, X1 da lei 7078/15 eno art. 12, §2° d desta Lei.

VEDACOES

Estatutarias

e L

CODIGO

CARGO

CGEF16

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR i

i

ROL DE
ATRIBUICOES

Executar os servigos relativos & programaco dos computadores da i
Céamara, auxiliando no desenvolvimento de programas; Desenvolver e |
implamtar programas de informatica, servigos de montagem, .
depuragdo e testes dos mesmos; Executar servigos de manutengdio |
preventiva e corretiva dos programas de informética desenvolvidos e |
em uso, sempre que solicitado, Auxiliar no desenvolvimento de |
padrBes e métodos para organizagio, codificagio e teste de programas |
de informatica; Dar suporte técmico a0s usudrios dos programas i
instalados nos equipamentos de informatica da Camara; Prestar |
informactes e esclarecimentos sobre tarefas atribuidas, elai:u.vrando“I

| relatérios sempre que solicitado pelo superior hierdrquico; Executar-fi--

R
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outeas tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos supetiores :
hierarquicos.. '

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Superior. :
2. Habilitagaio legal especifica: Curso superior na area de Informatica, |

‘| em nivel de graduagéo, devidamente reconhecido.

3. Experiéncia profissional: Nio ¢ necessaria.

VEDACOES

4. Jornada de Trabalho: Completa {quarcnia horas semanais).
Estarutarias .

CODIGO

CARGO

CGEF17

REPORTER FOTOGRAFICO |

]

ROLDE _
ATRIBUICOES

Planejar, Organizar € Executar Servigos técnicos fotograficos, como 0§
de arquivo, fotos ilustradas e distribuigdo de fotos para divulgagdo de |
matérias de interesse institucional; Executar a distribuicio de |
fotografias ou ilustragio de cardter jornalistico para fins de |
divulgagiio de interesse institucional; Criagiio de artes fotograficas |
para layout jornalistico de cardter institucional; Efetuar a cobernura '
jornalistica fotogrifica de sessbes legislativas e eventos realizados |
pela Camara Municipal ou de interesse piiblico correlacionados aos :
trabalhos legisiativos; Executar servigos fotograficos em eventosi
cerimonial da Camara Municipal, Preparar fotografias para !
divulgagio nos orglos de imprensa; Prestar assessoria de imprensa & |
Presidéncia ¢ & Secretaria Geral Legislativa; responsabilizar-se pelo |
correto manuseio dos equipamentos fotogréfices de propriedade da |
edilidade; e, executar outras atividades compativeis com O cargo que '
Ihe forem|atribuidas.

REQUISITOS DE

INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio. —
2. Experiéneia profissional: Nao ¢ necesséria. _
4. Registro profissional no orgio de classe competente: nic e |
necessario. l
5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenia horas semanais) com 1‘
possibilidade de cobertura de sessGes € eventos fora do horario de !
expediente normal.

VEDACOES

J T S

Estatutarias
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CODPIGO

CARGO ]

CGEF18

SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO i

ROL DE
ATRIBUICOES

Supervisor de Departamento (Abmoxarifado) : é
Requisitar formaimente 3 Secretaria Geral Administrativa a aquisigao |
de materiais necessarios 80 desenvolvimento dos servigos executados ]
na Chmara, Organizar e manter regiswo dos fornecedores; |
Supervisionar e orientar 05 servigos administrativos atinentes a0 |
Setor; Receber, armazenar e confrolar 2 entrada e saida de materiais "
no Setor, Manter atualizado o controle de esiogque para fins de

inventario anual, sob a supervisdo da Tesouraria; Realizar previsio
estatistica de consumo dos materiais adquiridos pela Camara, para
fins de reposigio quando necessario, efetivando pedido de compra em i
tempo habil para que ndo ocorra falta de material ocasionando
anomalia no desenvolvimento normal dos servigos; Prestar
informag&es e esclarecimentos sobre tarefas awibuidas, elaborando
relatérios sempre gque solicitado pelos superiores hierarquicos;
Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelos |
superiores hierdrquicos. ,

Supervisor de Departamento (Protocolo e Arquivo)
Supervisionar, organizar e executar 03 procedimentos legislativos que
estejam tramitando junto ao referido setor; Protocolar expedientes
legislativos recebidos € expedidos, prestando informagbes &
Secretaria Geral Legisiativa e a Presidéncia; Autuar procedimentos &
expedientes legislativos encaminhando-0s aos setores comperentes da
Camara; Fiscalizar o cumprimento dos prazos referentes a tramitacio
de proposituras legislativas; Organizar & pauta da ordem do dia bem
como das matérias que devam consiar do expediente das sessdes
realizadas pela Camara, sob a supervisdo da Secretaria Geral |
Legislativa e Presidéncia; Manter arquivo completo das proposituras
em geral, inclusive daquelas aprovadas, realizando o comrole e
registro por fichas contendo indice por assuntos ou sistema analogo
informatizado; Presiar informagdes ¢ esclarecimentos sobre tarefas
atribuidas, elaborando relatorios sempre que solicitado 'pelos
superiores hierarquicos; supervisionar os procedimentos referentes &
confec¢dio e encaminhamento de autégrafos de projetos de lei, bem
como de leis e todo e qualquer norma provenienie de aprovagao de
outras proposituras legislativas; supervisionar tedo o procedimento de l
confecglio e arquivamento das atas das sessfes, executar outras
tarefas correlatas que ihe forem determinadas pelos superiores |
hierdrquicos.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivet Médio.

2. Habilitagfio legal especifica: Nao € necessaria. o

3. Experiéncia profissional: N&o é necesséria. :

4. Registro profissional no o6rglo de classe competente: Nao ¢
necessario.

5. jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). '5

| VEDACOES

| Estamthrias

L8

Y
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CODIGO

CARGO

CGEF19

TECNICO EM INFORMATICA

ROLDE _
ATRIBUICOES

Executar servicos de manutengdo ‘preventiva ¢ corretiva nos |

equipamentos disponiveis da edilidade, bem como na rede, de acordo |

com as determinagdes do superior hierarquico; Executar os trabalhos |
de montagem, instalagic e manutengio dos equipamentos de |
informatica da Edilidade; Orientagio técnica a0s usurios; Prestar |
esclarecimentos sobre tarefas atribuidas, elaborando relatdrios sempre
que solicitado pelos superiores hierérquicos; executar outras tarefas
correlatas que the forem determinadas pelos superiores hierdrquicos.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio. |
2. Habilitagéio legal especifica: Técnico em Informatica. |
3. Experiéneia profissional: Nio é necessaria. .

4. Registro profissional no orgio de classe competente: Nio ¢
necessario. :

5. Jornada de Trabatho: Completa (quarenta horas semanais).

VEDACOES

i

Estatutarias

CODIGOD

CARGO

CGEF20

TELEFONISTA

ROL DE
ATRIBUICOES

Operar o sistema central de telefonia, para estabelecer comunicacdo |
interna, externa ou interurbana entre o solicitante € 0 destinatario ou |
com outros telefonistas a quem vai dirigir a chamada, conforme |
solicitagBes dos vereadores e da Administragio da Cémara Municipal: ,
Registrar a duraglo e/ou custos das ligagdes, fazendo anotagdes em i
formularios apropriados para fins de relatorios e coniroles; 1
Comunicar defeitos e solicitar consertos e manutencao dos |
equipamentos de telefonia, assegurando-lhes perfeitas condigdes de |
uso e funcionamento; Anotar, guando solicitado, recados e transmiti- :
los aos interessados; Realizar os servigos administrativos atinentes 20 |
setor prestando informagdes a Secretaria Gera! ¢ Presidéncia; Prestar :
esclarecimentos sobre tarefas atribuidas, elaborando relatdrios sempre |
que solicitado pelos superiores hierfrquicos; Executar outras tarefas |
correlatas que the forem determinadas pelos superiores hierarquicos. |

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio. E
2. Habilitagio legal especifica: N#o € necesséria. i
3. Experiéncia profissional: Néio & necessaria. i

4. Registro profissional no orgéo de classe competente: Nao éj
necessario. !

I
5. Jornada de Trabalho: Completa (irinta horas semanais). |
|

VEDACOES

Estarutirias




Av. Vereador Narsiso Yague Guimardes, 381 - GEP 08780-902 - Fone: 4788-9500 - Fax: 4798-9683 '

E-mail: cmc@cmme.com,br

CODIGO

CARGO

CGEF21

VIGILANTE LEGISLATIVO

ROLDE
ATRIBUICOES

Zelar pelo patriménio da Cémara e pela seguranca dos vereadores, |
servidores e visitantes em geral, mantendo a ordem interna no prédio |
da Edilidade, comunicando qualquer irregularidade ou ocoméncia  :
chefia e as autoridades competentes, quando for o caso; Submeter-se |
a escala de servigos elaborada pela Administragho, realizando |
anotagdes das ocorréncias constatadas ao longo do turno de servigo |
em livio proprio; Proceder as rondas periédicas durante o mmo de |
servigo, conforme determinado pelo Encarregado da Vigilincia

Legislativa, realizando marcagdes de “relogio de vigilanie” ou

equipamento similar; acompanhar os servigos de monitoramento de i
seguranca realizado por meio de cimera de video; Orientar e nformar ;
ao piblico visitante, tratando-os com & devida urbanidade e respeito; |
Apresentar-se ao servigo devidamente uniformizado fazendo o uso de i
crachd de identificaglio funcional; Proceder ao hasteamento das

bandeiras oficiais, observadas as regras de cerimonial atinentes ao |
ato; Guardar sigilo sobre assuntos e instalagBes do prédio da Camara |
Municipal, Prestar informagdes ¢ esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas, elaborando relatérios sempre que solicitado pelos |
superiores hierArquicos;, Executar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelos seus superiores hierarquicos. ‘

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Fundamental Completo. :
2. Habilitacdo legal especifica: Néo é necesséria. _ !
3. Experiéncia profissional: N3o é necessaria. |
4. Registro profissional no érgo de classe competente: Nio é |
necessario.

5. Jornada de Trabalho: Revezamento (12 x 36 horas).

VEDACOES _

Estatutarias




Av. Vereador Narcisc Yague Guimarges, 381 - CEP 08780-902 - Fone: 47088500 - Fax: 4798-0583 |

E-mail: crmmc@cmmc.com. b

CARGOS EFETIVOS - FUNCOES DE CONFIANGA

CODIGO

FUNCAO

CGEF-F01

CHEFE DE DIVISAO

ROLDE
ATRIBUICOES

'seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o

Plancjar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacio

' dos servigos afetos a sua frea de atuago; orientar seus subordinados |

no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional; |
encaminhar 3 autoridade supetior estudos e propostas visando 20 |
aperfeigoamento dos programas de wabalho, bem como 2 avaliacgio l
dos recursos e materiais necessarios ac desempenho  desses |
programas; cumprir ¢ fazer cumprir as leis, 0s decretos, 08 atos, as 1
decis®es, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens

das autoridades superiores; tramsmitir a seus subordinados as |
diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos; manter \
andamento das atividades das unidades subordinadas; adotar oul
sugerir, conforme for o caso, medidas objetivando o aprimoramento l
de suas areas e a simplificagdo de procedimentos; manier 2 !
regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes Ou .
representando  as autoridades superiores, conforme for o ©aso;

| providenciar a instrugdo de processos © expedientes que devam ser :

submetidos 4  consideracdo superior, ~ manifestando-se
conclusivamente a respeito da matéria; prestar assisténcia, sempre
que solicitado, aos superiores hierarquicos e s demais autoridades do
Legislativo, despachando o expediente de sua drea diretamente com
seus superiores hierdrquicos; apresentar relatorios sobre Os Servigos
executados pelas unidades administrativas subordinadas; praticar todo”

e qualguer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes Ou compeéncias -
dos drgiios, funcionarios ou gervidores subordinados.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio. ;
2. Habilitagio legal especifica: Aproveitamento em CUISOS de |
aperfeicoamento funcional e conceito positivo nos dois (2) {iltimos ‘
processos de avaliagfio forma! de desempenho. ' g
3. Experiéncia profissional: No minimo, cinco (5) anos de exercicio .
em cargo efetivo. ;

4. Registro profissional no orglo de classe compétente: Nio ¢ .
necessanco. :

5. Jomada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). ‘

VEDACOES

Estatutdrias . '

i
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Av. Voreador Nerciso Yague Guimardas, 381 - CEP (08780-002 - Fona: 4798 -8500 - Fax: 4798-9583

Gatrdle de Ftio Frite

E-nait: emmo@cmmc.com. by

CODIGO

FUNCAO

CGEF-F02

ENCARREGADO DE SETOR

ROL DE
ATRIBUICOES

Fazer execcutar, dentro dos prazos previstos, a programaglio dos |
servicos afetos a sua area de atag8o; orientar seus subordinados no f
desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional;
cumprir e fazer cumprir as leis, 0s decretos, os atos, as decisbes, 08

prazos. para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das |
autoridades superiores; transmitir a seus subordinados as diretrizes a
serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos; manter seus
superiores imediaros permanentemente  informados sobre 0 |
andamento das atividades da sua unidade; manter a regularidade dos |
servigos, expedindo as necessérias determinagdes ou representando as |
autoridades superiores, conforme for o caso; praticar todo & gualquer |
ato ou exercer quaisquer das atribuicdes dos servidores subordinados.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Médio.

2. Habilitag#o legal especifica: Aproveitamento em cursos de !
aperfeigoamento funcional e conceito positivo nos dois (2) altimos I
processos de avaliagio formal de desempenho.

3. Experiéncia profissional: No minime, ¢inco (3} anos de exercicio
em cargo efetivo.

4. Registro profissional no orgio de classe competente: Nio ¢
necessario. |
5. Jornada de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais). !

3
1

VEDACOES

Estatutarias ' f

CODIGO

FUNCAO '

CGEF-F03

PROCURADOR JURIDICQ CHEFE

ROL DE
ATRIBUICOES

Chefiar, coordenar, controlar ¢ delinear a orientaglio juridica a ser !
seguida pelo Poder Legislativo; coordenar os trabalhos desenvolvidos
pelos Procuradores Juridicos do Legislativo, desenvolver atividades
de consultoria e assessoramento juridicos; representar, com
exclusividade, o Poder Legislativo judicial e extrajudicialmente,
podendo receber as citages, intimagdes e notificagdes judiciais em
face do Poder Legislativo Municipal; elaborar defesas e prestar
informagdes a0 Ministério PGblico e ao Tribunal de Contas do
Estado; defender em juizo os interesses do Paoder Legislativo
Municipal; determinar o sistema de controle de presenca e
jornada dos Procuradores, de modo compativel com as .
necessidades de suas fungBes; prestar informacdes 2o PoderJ
Judiciério, Defensoria Publica, Policia Civil do Estado e
Departamento de Policia Federal. .

H

i
i
L
Il

REQUISITOS DE.
INVESTIDURA

1. Escolaridade: Nivel Superior. '
2. Habilitag#o legal especifica: Bacharelado em Direito e conceito
positivo nos dois (3} iiltimos processos de avaliagdo formal de
desempenho.

3. Experiéneia profissional: No minimo, cinco (5) apos de exercicio

no cargo efetivo de Procurador Juridico do Ppder jgg&slauvo T




Gstarle de Fio Fuwlo

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 381 - CEP 08780-802 - Fone: 4798°9500 - Fax: 4798-0883 }
&-mail: smme@cmme.com.br Y

4. Registro profissional no érgéo de classe competente: como
Advogado junto a Ordem dos Advogados do Brasil. I
5. Jornada de Trabatho: Completa (quarenta horas semanais) !
observando-se o disposto no art. 6°, X1 da lei 7078/15 ¢ o art. 12, 82°%
d da presente lei. ' ;

VEDACOES Estanutarias




Eubado de Fav Fuilo

Av. Versador Narciso Yague Guimaraas, 381 - CEP 08780-902 - Fone: 4798-0500 - Fax: 4798-0683

E-mail: cmmegBermme.corm.br

CARGOS EM COMISSAQ

CODIGO

CARGO

CGC-n

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

ROLDE _
ATRIBUICOES

Realizer atividades de diregfio em nivel hierarquico superior para
atendimento das necessidades da Presidéncia, Mesa Diretiva e |
Vereadores, realizando tarefas complexas que envolvam o seu
assessoramestto; Assessorar & Mesa Diretiva ¢ a Presidéncia da !
Cimara em todos os trabalhos legislativos, no desempenho de suas
atribuigbes regimentais ¢ da Lei Orgdnica do Municipio; dirigir,
prestar consultotia politico legislativa 4 Mesa Diretiva ¢ &
Presidéncia, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da i
Casa; Realizar atividades de nivel superior para atendimento das |
necessidades ‘da adininistragio e atividade-fim, realizando tarefas |
complexas que envolvam sua area de competéncia no assessoramento |
da Presidéncia, Mesa Diretiva, do Plendric e Vereadores; ]

i

!

acompanhar e assessotar as sessdes plendrias e demais ¢ventos de
natureza técnico-politica relacionados as atividades legislativas;
registrar ¢ divulgar as informagdes sobre processo legislativo e .
movimenta¢3o parlamentar. 5

—
{

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1 — Escolaridade: Nivel Superior Completo (Direito) .
2 — Habilitagdo Legal especifica: compativel com 2 natureza das i
fungdes de assessoramento, chefia e direcfio a serem exercidas.

3 - Experiéncia Profissional: No minimo, trés (03) anos de exercicio
na drea de atuagdo, '

4 - Registro profissional em orgio de classe competente: ndo
necessario.

5 — Jomada de trabalho: completa {40 horas semanais}

Estatutirias : o i

VEDACOES
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Av. Viereagor Narciso Yags Guimarzes, 81 - GEP (8780-802 - Fone. 4798-8500 - Fax. 4?9&9:5'33:-‘;

Eatndode Fiv Fuwlo

E-mail; cmmc@cmmc.com.br

CODIGO

CARGO

CGC-02

B -

SECRETARIO GERAL ADMINISTRATIVO

ROLDE _
ATRIBUICOES

Realizar atividades de dire¢io em nivel hierirquice superior para |
atendimento das necessidades da Presidéncia, Mesa Diretiva e
Vereadores, realizando tarefas complexas que envolvam © seu

assessoramento; Assessorar 4 Mesa Diretiva € 4 Presidéncia da

Cimara em todas as fungdes de comando ¢ planejamento |
administrativo, no desempenho de suas atribuigdes regimentais € da |
Lei Organica do Municipio; dirigir, prestar consultoria politico |
governamental e administrativa 3 Mesa Diretiva e 3 Presidéncia, |
coordenar e orientar todas as atividades administrativas da Casa; !
Realizar ' atividades de nivel superior para atendimento  das [
necessidades da administragio e atividade-fim, realizando . tarefas |
complexas que envolvam sua area de competéncia no ASSESSOramento '
da Presidéncia, Mesa Diretiva, do Plenario e Vereadores; plaejar, |
coordenar, controlar, promaver a execugdo de atividades inerentes 4 |
gestdio de documentos e processos adminisirativos, gestdo de pessoas, .

gestao” e suprimentos, patrimonio, tecnologia da informaggo, bem |

como as atividades de atendimento a0 cidado na area administrativa |
da Camara Mumicipal de Mogi das Cruzes. ?

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

| —  Escolaridade: Nive! Superior Completo (Direito  ou |
Administragio) :
2 — Habilitagio Legal especifica: compativel com a natureza das.i
fungies de assessoramento, chefia e direciio a serem exercidas.

3 — Experiéncia Profissional: No minimo, trés (03) anos de exercicio |
na area de atuagdo. ' !
4 — Registro profissional em orgéo de classe competente: nio i
necessario. :

5 — Jornada de wabatho: completa (40 horas semanais)

VEDACOES

' Estatutérias
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Sodorao we Fhio Fwwlo

Av. Vereador Narciso Yague Guwnardes, 581 - CEP 087580-802 - Fone: 47908-8500 - Fax: 4798-9583

E-rigil: cramo@emme.com.by

CODIGO

CARGO

CGC-03

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ROL DE
| ATRIBUICOES

Genéricas: Dirigir seu Departamento na conformidade das diretrizes
de governabilidade implantada pela Presidéncia, Mesa Diretiva e ac
Secretario ao qual estiver subordinado; Realizar atividades de nivel
hierdrquico superior para atendimento das necessidades < da
administraciio e atividade-fim, realizando tarefas complexas que
envolvam sua drea de competéncia no assessoramento da Presidéncia, |
Mesa Diretiva € a0 Secretério ao qual estiver subordinado; planejar, °
conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagio |
dos servigos afctos a sua drea de atuaglio; orientar seus subordinados {

I

|

no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,
encaminhar & autoridade ‘superior estudos ¢ propostas visando a0
aperfeicoamento dos programas de trabalho, hem como a avaliagio |
dos recursos humanos e materiais necessérios ao desempenho desses |
programas; cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, 0s atos, as |
decisdes, os prazos para desenvolvimento dos trabathos e as ordens |
das autoridades superiores; transmitir a seus spbordinados  as |
diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos trabathos; manter
geus superiores imediatos permaneniemente informados sobre o |
andamento das atividades das unidades subordinadas; adotar ou
sugerir, conforme for o caso, medidas objetivando o aprimoramenio i
de suas 4reas e a simplificagio de procedimentos, manter a
regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes Ou |
representando as autoridades superiores, conforme for o caso; |
providenciar a instrugio de processos ¢ expedientes que devam ser |
submetidos a consideragéio superior, manifestando-se |
conclusivamente a respeito da matéria; prestar assisténcia, sempre que ‘
solicitado, aos membros da Mesa Diretiva, Vereadores e Secretiria
Geral a que esteja subordinado, despachando o expediente de sua area
diretamente com seus superiores hierdrquicos; apresentar relatorios :
sobre os servicos executados pelas unidades técnico-administrativas
subordinadas; praticar todo e qualguer ato ou exercer quaisquer das

atribuigGes ou competéneias dos orgdos, funcionarios ou servidores
subordinados.

Especificas: .
Diretor da Comunicaciio Social: publicagiio dos atos oficiais da |
edilidade relativas aos processos legislativos. i
Diretor Administrativo: publicagdo dos atos oficiais da-edilidade
relativas aos processos administrativos; prestar todas as informagdes i
necessarias ao Contador em prazo razodvel, para que este possa |
inserir o5 dados necessarios junto ao Sistema AUDESP ou similar, de |
acordo com as normas vigentes sobre 0 assunto.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1 - Escolaridade minima: Nivel Médio. ‘

2 - Habi}itagio Legal cspecifica: compativel com a natureza das |
funcoes de assessoramento, chefia e dirgcfio a serem exercidas.

e

+ *



Golade de Fio Faunle

Av. Vereador Narcisc Yague Guimardes, 581 - CEP 08780-802 - Fone: 4798-9500 - Fax: 4798-9583

E-miail: cmmc@omme.corm.br

37 — Experiéncia Profissional: No minimo, trés (03) anos de exercicio }
na area de awacio. '
4 - Registro profissional em oOrgio de classe competente: nao é |
necessério. ‘ _ 1
5 — Jornada de trabalho: completa (40 horas semanais) i

VEDACOES

Estatutarias : o

COPIGO

CARGO

CGC-04

CONSULTOR PARA ASSUNTOS GOVERNAMENTAIS

ROLDE _
ATRIBUICOES

Realizar atividades. de nivel hierarquico superior para atendimento :
das necessidades da Presidéncia, Mesa Diretiva ¢ Vereadores, :
realizando tarefas complexas que envolvam o seu assessoramento; i
Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politico-
governamentais  prestando  asSesSOramento administrativo 4
Presidéncia ¢ Mesa Diretiva sob os aspectos de politica |
governamental, bem como proferir pareceres em processos afinentes a
assuntos de consultoria referidos e ainda, assistir & Presidéncia, Mesa
Diretiva e Secretarias Gerais nos assumtos referentes a relacdes
governamentais com o Poder Executivo municipal e com 0s demais :
poderes de Estado em todos os niveis federativos inclusive os entes
estatais da Administragio Indireta; Prestar apoio, acompanhamento €
consuitoria aos Vereadores ¢ Comissdes nos assuntos governamentalis .
quando determinado pela Presidéncia ou Mesa Diretiva em assuntos
de interesse publico e auxiliar as Secretarias Gerais nos processos
legislativos e administrativos, visando o aperfeigoamento ¢ agilizagao
do trdmite de assuntos de interesse governamental, proferindo .
despachos interlocutdrios e parcceres quando solicitado. . ;

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1 — Escolaridade minima: Nivel Superior

2 —~ Habilitaghio Legal especifica: compativel com a natureza das
fungdes de assessoramento, chefia e diregfio a serem exercidas.

3 — Experiéncia Profissional: Nao ¢ necesséria. _

4 — Registro profissional em drgio de classe competente: ndo &
necessario. .

| 5 —Jornada de trabalho: completa (40 horas semanais) :

VEDACOES

Estatutarias !




Av. Vereador Narcisa Yague Guimaraes, 381 - CEP 08780-802 - Fone: +798-9500 - Fax: 4708-9583"

Etado de Fio Fanlo

—_

E-mall: cmme@GMme. com.or

CODIGO

CARGO ' - N

CGC-05

TESOUREIRO ;

ROL DE
ATRIBUICOES

Dirigir, chefiar e coordenar 08 servigos de finangas do Departamento
Financeiro da Camara Municipal, desenvolver o processo de
plangjamento financeiro e orgamentario da Camara; Verificar o
curiiprimento das exigéncias legais regulamentares para empenho de
despesas da Edilidade e atender s determinagdes legais elaborando
relatérios e providenciando publicagBes na forma legal de atos
referentes ao setor financeiro da Edilidade; Proceder a administragio |
contabil do orgamento, assinando em conjunto com a Presidéncia os
empenhos ¢ outros documentos contdbeis e financeiros; Elaborar
boletim didrio de Caixa, balancetes mensais ¢ prestagio de contas da
Cimara; movimentar em conjunto com a Presidéncia da Camara, 0
numerdrio colocado a disposigio da Edilidade em conta correnté
bancéria; Supervisionar os arquivos e manter a guarda de toda a
documentagiio comprobatoria de despesas realizadas pela Clmara;
Expedir e assinar certidbes sobre documentos atinentes ao Setor
Financeiro em conjunto com a Secretaria Geral competente, se 0 ¢aso;
Supervisionar o controle de compras, patriménio, despesas em geral
com bens, servigos ¢ pessoal da Cimara ¢ a execuglo financeira dos
contratos firmados pela Edilidade; receber ¢ atender os Agentes de
Fiscalizagho do Tribunal de Contas do Estado, quando do exame das l
contas anuais ou quando solicitado; Assessorar € elaborar pareceres, |

|

quando solicitado pela Mesa Diretiva, Presidéncia, Comissdes |
Permanentes ou Secretaria Geral, acerca de assuntos relativos 4 area :
financeira e orgamentéria no interesse da Edilidade e dos trabalhos i
administrativos e legislativos. '
Realizar atividades de nivel hierarquico de diregio para atendimento |
das necessidades da administragio e atividade-fim, realizando tarefas |
complexas que envolvam sua area de competéncia no assessoramento i
direto & Presidéncia, Mesa Diretiva e ao Secretario ao qual estiver |
correlacionado. ‘

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1 5. Jorneda de Trabalho: Completa (quarenta horas semanais).

1. Escolaridade: Nivel Médio. :
2. Habilitaglio Jegal especifica: Curso Médio com habilitagio técnsca ;
em contabilidade, devidamente reconhecido,

3. Experiéncia profissional: No minimo, trés (03) anos de exercicio na
drea contabil e ou finangas, ou correlata. '

4. Registro profissional no drgfo de classe competente: E necessario.

VEDACOES

Estatutarias




Gitado de Fio Fraic

Av. Vereador Narciso Yague Guimarkes, 331 - CEP 08780-802 - Fone: 4798-8500 - Fax: 4’5'9“8;—958\3. v
E-maii: crome@eomme.com.br

CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR |
CODIGO CARGO ‘ '
CGC-AP-01 ASSESSOR ESPECIAL PARLAMENTAR
ROL DE T Assessorar a Presidéncia ¢ as Sectetarias Gerais quanto as
ATRIBUICOES atividades politico-legislativas e outras atividades correlatas;

2. Assessorar a Presidéncia e as Secretarias Gerais na analise e
estudos necessarios a corroborarem com Os objetivos

parlamentares em prol do interesse pablico € na esfera de |
atuagio pertinente as fungdes politicas ¢ legislativas; ;
3. Assessorar a Presidéncia e as Secretarias Gerais no !
desenvolvimento de servigos técnicos legislativos € |
adminisirativos, desempenhando atividades proprias de apoio |
politico legislativo; !
4. Prestar informagdes e esclarecimentos sobre tarefas
atribuidas, elaborando relatérios sempre que solicitado pelos |
superiores hierarquicos; |
5. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem detemninadas |
pelos superiores hierérquicos. : :

REQUISITOS DE 1 - Escolaridade minima: Nivel Médio :
INVESTIDURA 2 — Habilitagio Legal especifica: compativel com 2 natureza das
funges de assessoramento, chefia e dire¢lo a serem exercidas. |
3 — Bxperiéncia Profissional: ndo necessaria. |
4 — Registro profissional em oOrgdo de classe competente; néo §
TeCesSario. :
5 — Jornada de trabalho; completa (40 horas semanais) i

VEDACOES Estatutérias
|

CODIGO | CARGO _
CGC-AP-02 ASSESSOR PARLAMENTAR DE GABINETE DA
PRESIDENCIA i
ROLDE 1. Assessorar a Presidéncia da Casa, realizando pesquisas
ATRIBUICOES visando 4 elaboragBio de trabalhos legislativos quando -

solicitados pela Presidéncia;

2. Executar o5 servigos administrativos  afetos ao
desenvolvimento de suas aribuigdes no apoio ao Assistente
Parlamentar de Gabinete da Presidéncia ¢ a Presidéncia; ;

3. Prestar informagbes e esclarecimentos sobre tarefas |
atribuidas, elaborando relatérios sempre que solicitado pelos |
superiores hierérquicos; '

4, Execumar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas |

pelos superiores hierdrquicos. |

i
1
'

—

REQUISITOSDE | 1 - Escolaridade minima: Nivel Médio i
INVESTIDURA | 2 — Habilitagho Lega) especifica: pomphtivel com a natmreza das |

P
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fungdes de assessoramento, chefia e direcdo a serem exercidas. |
3 — Experiéncia Profissional: néo necessaria.

4 - Registro profissional em orglo de classe competente: ndc €
ecEssArio. _ '

5 _ Jornada de trabatho: completa (40 horas semanais)

VEDACOES

|
|
!
i
i
1

Estatytérias : —
CODIGO CARGO
CGC-AP-03 ASSESSOR PARA ASSUNTOS POLITICO LEGISLATIVOS
ROL DE 1. Assessorar a Presidéncia, Secretarias Gerais ou Vereador em |
ATRIBUICOES cujo Gabinete estiver lotado, executando servigos téonico- |
legislativos ¢ administrativos; !

2 Assessorar a Presidéncia, Secretarias Gerais ou Vereador em
cujo gabinete estiver lotado, realizando, quando solicitado,
atendimento ao piblico;

3. Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de cadastro de
municipes atendidos no Gabinete, quando for o caso, & outros
arquivos pertinentes a sua érea de amacio; ;

4. Assessorar a Presidéncia, Secretarias Gerais ou Vereador em |
cujo gabinete estiver lotado, prestando aporte tenico €
‘metodolégico para o desenvolvimento de servigos técnicos |
legislativos e apoio administrativo, conforme a sua lotagdo; |

S. Prestar informagbes. € esclarecimentos sobre tarefas 1
atribuidas, elaborando relatérios sempre que solicitado pelos
superiores hierdrquicos;

6. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelos superiores hierarquicos. '

REQUISITOS DE | — Escolaridade minima: Nivel Médio

INVESTIDURA 2 — Habilitagio Legal especifica: compativel com a natreza das
fungdes de assessoramento, chefia e dire¢lio a serem exercidas. .
3 — Experiéncia Profissional: néo necessaria. i
4 — Registro profissional em orgio de classe competente: 130 ¢ |
NECESSATIO. !
5 - Jomada de trabalho: completa (40 horas semanais)

VEDACOES Estatutérias

CODIGO CARGO

CGC-AP-04 CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR ;

ROLDE 1. Chefiar ¢ coordenar os servigos de assessoramento do

ATRIBUICOES gabinete parjamentar em que estiver lotado:

2. Assessorar ao vereador em cujo gabinete estiver lotado (ou a0
Precidente, no caso do gabinete esidéncia quando para

este designado) interna e exfn emte 4s dependéncias da |
¥

#'
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Edilidade, inclusive acompanhando-o em atividades politico- %
legislativas, representando-o em ceriménias & eventos |
oficiais, conclaves técnicos e politicos, dentro dos pardmetros |
de representatividade  politico-partidaria do refendo
pariamentar, sempre que solicitado; !

3. Diswibuir ¢ supervisionar os trabalhos legisiativos €
administrativos do gabinete; :

4. Orientar a redagio de trabalhos legislativos do gabinete

. parlamentar, .

5. Diligenciar perante os orgos pablicos ¢ outros, manter
comtato com representantes de entidades da sociedade em |
geral, visando instruir trabalhos técnicos legislativos que se |
fizerem necessarios.aos servigos do gabinete parlamentar; :

6. Acompanhar publicagbes e irradiagdes dos trabalhos doi
vereador em cujo gabinete estiver jotado; ;

7.  Acompanhar As sessdes plendrias realizadas na Edilidade
quando solicitado;- ' :

8. FElaborar relatério anual ou sempre que solicitado dos !
trabalhos do vereador em cujo gabinete estiver lotado; |

9. Executar outras tarefas comelaas que Ihe forem |

determinadas. !
REQUISITOS DE | 1 - Escolaridade minima: Nivel Médio —
INVESTIDURA 2 — Habilitagio Legal especifica: compativel com a natreza das |

fungdes de assessoramento, chefia e diregéio a serern exercidas. E
3 - Experiéncia Profissional: nfo necessaria.

4 — Registro profissional em 6rgdo de classe competente: nio ¢
necessario.

5 — Jornada de trabalhio: completa (40 horas semanais)

VEDACOES Estatutarias

CODIGO CARGO - -
CGC-AP-05 ASSISTENTE PARLAMENTAR ’
ROL DE 1. Assessorar o Vereador em cujo gabinete estiver lotado,
ATRIBUICOES apresentando pareceres, analises ¢ estudos necessarios a |

corroborarem com 08 objetivos parlamentares; g
2. Executar servigos técnico-legislativos e administrativos |
solicitados pelo Vereador e/ou pelo Chefe de Gabinete;

3. Realizar atendimento ao piblico visitante do gabinetel
i

parlamentar; :

4. Organizar a agenda de compromissos do Vereador ao qual 1
assessorar; ;

S. Executar os trabathos legislativos a serem apresentados em |
Plenario; !

- 6. Acompanhar e secretariar os trabalhos do Vereador perante as °
Comisstes Parlamentares P, entes ou Temporarias, '¥

quando solicitado;
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7. Acompanhar a tramitagio de trabalhos do Vereador 20 qual
assessorar perante repartices publicas em geral, quando

solicitado pelo superior hierirquico;

8 Prestar informagdes e esclarecimentos sobre tarefas
atribuidas, elaborando relatorios sempre que solicitado pelo

superior hierarquico;

9. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas

pelo sen superior hierarquico.

REQUISITOS DE
INVESTIDURA

1 — Escolaridade minima: Nivel Médio :

1

2 — Habilitagio Legal especifica: compativel com a natureza das |

fungdes de assessoramento, chefia ¢ direglio a serem exercidas.
3 — Experiéncia Profissional: nfio necessaria.

‘4 — Registro profissional em 6rgdo de: classe competente: nio €

necessario. : : _
5 — Jornada de trabatho: completa (40 horas semanais)

VEDPACOES

Estatutérias
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ANEXO VI - NIVEIS DE VENCIMENTO
NIVEL VALOR
03 1.655,64
06 2.065,75
07 2.080,61
08 2.311,76
1 2.584,15 5
17 3.230,13 ;
20 3.451,06
23 3.613,21
27 3.972,12
28 4.131,64
28.A 4.529,01 .:
32 4.807,01 !
32.1, 4.964 62
33 5.160,69
34 5.496,65
36 5.768,52 ,
40 6.708,82 !
42.A 7.968,92 ,‘
44 8.747,44
46 10.625.01 —




