Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul

ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio — SEPLAG

Proc. n® 1412/73

LEI N° 5.544 DE 16 DE AGOSTO DE 2017

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE EMPREGOS PUBLICOS
E VAGAS NO QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES
DA CAMARA MUNICIPAL DE E 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 P PROVIDENCIAS.”

JOSE AURICCHIO JUNIOR, Prefeito Municipal de Sao Caetano do Sul, no uso

das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por Lei,

seguinte Lei:

Artigo 1°

Artigo 2°

Artigo 3°

Artigo 4°

Artigo 5°

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

Ficam criados no “Quadro de Empregos Permanentes da Camara Municipal de
Séao Caetano do Sul", constante do Anexo VIl da Lei n° 5.096, de 26 de
setembro de 2012, os seguintes empregos publicos:

| - Fotografo, lotado na Diretoria de Comunicacdo (DCO), no Setor de
Comunicacdo (SCOM) e enquadrado na referéncia salarial E4:

Il - Analista Técnico em Comunicacgao, lotado na Diretoria de Comunicacao
(DCO), no Setor de Comunicacdo (SCOM) e enquadrado na referéncia
salarial E4: e

[l - Cerimonialista, lotado na Diretoria de Comunicacédo (DCO), no Setor de
Cerimonial (SCER) e enquadrado na referéncia salarial E4.

Ficam criadas no “Quadro de Empregos Permanentes da Camara Municipal de
Sao Caetano do Sul’, constante do Anexo VIl da Lei n°® 5.096, de 26 de
setembro de 2012, as seguintes vagas de empregos publicos:

| - Agente Operacional: 08 (oito) vagas;

Il - Analista de Tecnologia da Informagao: 01 (uma) vaga;
[l - Analista Técnico: 03 (trés) vagas;

IV - Procurador: 01 (uma) vaga;

V - Fotografo: 01 (uma) vaga;

VI - Analista Técnico em Comunicagdo: 01 (uma) vaga;
VIl - Cerimonialista: 01 (uma) vaga; e

VIII - Contador Especializado: (01) uma vaga.

As admissodes para preenchimento das vagas criadas por esta Lei, na forma do
artigo 37 da Constituicao Federal, serdo precedidas de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, a ser realizado por empresa especializada.

Os empregados admitidos na forma do artigo anterior terdo sua relagéo c_ie
trabalho regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e ieg!slagao
trabalhista correlata, naquilo que a lei municipal nao dispuser em contrario.

O "Quadro de Empregos Permanentes da Camara Municipal de Sdo Caetano
do Sul" passa a ser o constante do Anexo | desta Lei.
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Artigo 6°

Artigo 7°

Artigo 8°

Artigo 9°

Artigo 10

Artigo 11
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- As exigéncias para o provimento dos empregos publicos e vagas criados pela
presente Lei, a carga horaria de trabalho, bem como as atribuicées sio as
constantes do Anexo Il desta Lei.

O emprego publico de Analista Técnico criado pela Lei n° 5.096, de 26 de
setembro de 2012, com as atribuicdes e requisitos dispostos em seu Anexo X,
passa a ser provido por titular de diploma de nivel superior com formagao em
Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras,
Comunicacao Social, Gestao de Recursos Humanos ou Gestéao Publica.

Fica alterada a redacao do artigo 4° da Lei n° 5.170, de 19 de margo de 2014,
que passa a vigorar com o seguinte teor:

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

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

- As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo a conta das verbas

orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

- Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigoes

em contrario.

Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul, 16 de agosto de 2017, 141° da

fundacao da cidade e 69° de sua emancipacao Politico-Administrativa.

JOSE AURICCHIO

);JjU ;
Prefeito MLyic' a

/ﬂ Ok Con
ROSIANE DE A. VAITKEVICIUS
Diretora de Administracao e Recursos Humanos

Publicada na Secao de Documentacao e Estatistica, na mesma data.
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ANEXO |

QUADRO DOS EMPREGOS PERMANENTES

QTDE DENOMINACAO REFERENCIA
24 Agente Operacional E1
4 Agente Operacional Especializado E2
27 Agente Administrativo Especializado E2
5 Agente Técnico Especializado E3
1 Jornalista E4
1 Fotoégrafo E4
1 Analista Técnico em Comunicacao E4
1 Cerimonialista E4
15 Analista Técnico E4
3 Analista Legislativo E4
2 Contador Especializado E4
3 Procurador E5
2 Analista de Tecnologia da Informagao E9
89
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ANEXO I
EXIGENCIAS PARA PROVIMENTO, CARGA HORARIA E ATRIBUIGOES DOS
EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

AGENTE OPERACIONAL
Exigéncia: Ensino Fundamental
Carga horaria: 44 horas semanais
Objetivos do emprego:

’ Executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades

dentro da area de seu conhecimento nas Secdes, Setores ou Diretorias em que estiver
subordinado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal;

4 Executar outros servigos que Ihe forem determinados pelos Coordenadores de

Secao, de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado.
y

Principais atribuictes e responsabilidades:

LIMPEZA

’ Efetuar atividades de limpeza nas partes internas e externas da CMSCS, tais
como, lavar, varrer, passar pano, encerar, tirar pé dos moéveis, equipamentos e objetos de
decoragao, vidros, janelas, portas, banheiros, salas e limpeza geral,

4 Recolher o lixo e separar os reciclaveis dos nao reciclaveis, dando a
destinagao correta aos mesmos.

COPA

4 Prestar atendimento aos Coordenadores de Secao, de Setores, Diretor_es e
funcionarios 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 servico a Edilidade.
4 Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos utensilios de uso especifico e

limpeza do local de trabalho.

ZELADORIA _
’ Efetuar troca de galées de agua, abastecimento de copos, limpeza dos filtros e
manutencao 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;
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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
4 Executar servicos de manutengdo em geral, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos;

> Observar redes de aguas pluviais e esgotos;

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

4 Apoiar nas atividades manutengao predial, pintura, aplicagdo de massa corrida,

alvenaria, marcenaria e pisos, quando solicitado;

’ Executar outros servicos que lhes forem determinados, inerentes as suas
funcdes, quando solicitado;

SERVICO DE COPIAS

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

’ Zelar pelo bom estado de conservacao 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 manutencao preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;

’ Solicitar ao setor competente a substituicdo e atualizacdo das maquinas e
equipamentos;

ATIVIDADES COMUNS

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

4 Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal;

’ Executar outros servicos que Ihe forem determinados pelos Coordenadores de
Secao, de Setor ou Diretores, inerentes as suas funcdes, quando solicitado;

> Trabalhar no apoio durante a realizagao de eventos em servicos determinados
pelo Presidente, Diretoria Administrativa e Setor de Cerimonial;

> Trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranga.
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ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

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

Carga horaria: 44 horas semanais

Objetivos do emprego:

4 Analisar, desenvolver sistemas e dar suporte aos usuarios dos diversos
sistemas da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul, esclarecendo duvidas e novas
rotinas, fazendo ponte com empresas prestadoras de servicos de desenvolvimento de
sistemas e auxiliando no levantamento e especificacao de novas demandas;

4 Analisar e dar suporte técnico aos usuarios em nivel de software e hardware;

4 Atender diretamente aos usuarios, analisando os casos de duvidas, problemas
e necessidade de treinamento e inclusdo de novas rotinas;

’ Manter os sistemas em operacao;

’ Administrar a utilizacdo de internet e de sistemas especificos atraves de
senhas;

’ Participar do processo de levantamento e especificagdo de novas

necessidades, para aquisicdo ou desenvolvimento interno de sistemas;
4 Executar outras atividades correlatas a critério de seus superiores.

Principais atribuicbes e responsabilidades:

4 Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes,
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 relacéo custo/beneficio de sua aquisi¢ao;

’ Participar do levantamento de dados e da definicéo de meétodos e recursos
necessarios, para implantagao de sistemas e/ou alteracéo dos ja existentes;

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

’ Realizar auditorias para assegurar que os padrbes operacionais e 0s
procedimentos de seguranca estao sendo seguidos;

’ Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos meétodos de realizacao
do trabalho ou sua automacdo, visando aperfeicoar a utilizagao dos recursos humanos e
recursos materiais disponiveis;

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

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

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

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

4 Colaborar na implantacdo e no treinamento dos usuarios, nos sistemas
desenvolvidos ou adquiridos de terceiros visando assegurar o correto funcionamento dos
mesmos;

4 Elaborar pareceres, termos de referéncia e acessos, em atendimento a
processos administrativos.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Exigéncia: Ensino Médio e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).
Carga horéria: 44 horas semanais
Objetivos do emprego:

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

4 Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal,

’ Executar outros servicos que Ihe forem determinados pelos Coordenadores de
Secdo, Coordenadores de Setor ou Diretores, inerentes as suas funcdes, quando
solicitado.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

GP /ATL

4 Auxiliar os trabalhos durante as reunides das Comissoes Permanentes e
Especiais, lavrando as respectivas atas nos livros proprios e subscrevendo-as, quando
solicitado;

4 Distribuir os processos destinados aos estudos das Comissdes Permanentes;

’ Manter rigorosamente em dia o servico de controle dos processos e papéis que
transitam pelas comissées, responsabilizando-se pela guarda dos mesmos;

4 Manter livro de carga e/ou utilizar-se de recurso de informatica proprio,
destinado ao registro de todos os processos encaminhados as Comissées, bem como dos
que forem retirados pelos relatores para estudo da matéria;
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’ Receber e encaminhar todos os processos e papéis distribuidos a Assessoria
Técnico-Legislativa.

GP / ATL / Acervo Legislativo

4 Auxiliar na execugdo de 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 autuagéo dos documentos ligados ao Acervo Técnico e Legislativo,
quando determinado, nos processos administrativos pertinentes;

’ Fazer o acompanhamento no Diario Oficial do Estado dos pareceres,
acordaos, comunicados, etc., publicados pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
referentes aos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Sao Caetano do Sul;

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

4 Na auséncia do Analista Técnico, controlar o acesso ao acervo.
GP/SIC
» Assessorar no atendimento ao cidadao no cumprimento a Lei Federal n°

12.527 de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes previsto no inciso
XXXII do art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicao

Federal,
’ Redigir oficios, e-mails, cartas e demais correspondéncias relativas ao Setor;
4 Organizar os arquivos referentes ao Setor.
DAD / SEXP
’ Dar suporte aos servigos desenvolvidos pelo Setor de Expediente da Diretoria

Administrativa;

» Receber e encaminhar, mediante carga e sistema ao Setor de Protocolo e
Arquivo, os processos que transitarem pela Diretoria Administrativa;

4 Auxiliar na elaborago, sob a supervisdo de superior hierarquico, de Decretos,
Atos, Portarias, Certidoes, Atestados, Declaragdes, Requerimentos, Memorandos, Oficios,
e outros documentos da area administrativa;

> Organizar e encaminhar documentos para encadernagédo e formacéo de livros
para arquivo, sob a supervisao do superior hierarquico do Setor de Expediente;

4 Manter e organizar Arquivos;

I
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Providenciar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente
autorizadas;

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

’ Afixar no Quadro de Publicacées e demais meios de comunicacao 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 Segcao de Compras e Almoxarifado os materiais necessarios para
o andamento dos trabalhos do Setor.

DAD / SRHU

4 Executar todos os servigos determinados pelo superior hierarquico do Setor de
Recursos Humanos, atinentes ao Setor e nas Secbes de Desenvolvimento de Pessoal e
de Documentacao e Folha de Pagamento;

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

» Formalizar e elaborar despachos em processos;

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

4 Elaborar requerimentos e memorandos para a obtengao de férias, licenca
prémio, adicional, nivel universitario, certiddo, nomeacao, exoneracao e demais assuntos
atinentes ao setor,;

’ Elaborar Guia Médica — GAM, encaminhando-a aoc SESMET juntamente com o
atestado médico para pericia;

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

4 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;

4 Digitar sob a supervisédo do superior hierarquico, ordens de servigos, certidoes,
atestados, oficios, correspondéncias e outros atos administrativos referentes a servidores
e Vereadores;
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4 Informar os processos relativos ao pessoal, sempre que necessario ou quando
Ihe for solicitado;

’ Providenciar inspec¢éo de salde aos servidores, sempre que necessario:

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

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

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

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

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

DAD / SETI Servico de Telefonista

’ Atender as ligagées recebidas pela Central Telefonica, transferindo para quem
de direito e 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 manutencao preventiva e corretiva;

’ Manter atualizado o sistema de tarifacdo de ramais;

’ Tratar com urbanidade todos aqueles que mantiverem contato telefénico com o
Poder Legislativo;

DAD / SLIC / SECAL

4 Auxiliar nos procedimentos de compras, controle de estoque e a contratagao
de servicos;

4 Atuar nos termos da legislacao vigente e Atos da Mesa da Camara;
4 Formalizar processos;

> Atualizar o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos nos
moldes exigidos em lei e emitir Certificado Registro Cadastral - CRC quando necessario;

> Atuar nos procedimentos relativos a aquisicdo de materiais de consumo,
materiais de consumo imediato — “em transito”, bens permanentes e servicos;

e
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4 Realizar pesquisas de precos na formalizacao de processos;
4 Realizar requisi¢gées, ordem de servigo € ordem de fornecimento;
> Realizar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo

sob sua responsabilidade no almoxarifado da Camara Municipal;
4 Realizar orcamentos e pedidos de compra;

’ Proceder na documentacdo, distribuicdo e fornecimento de material de
consumo para os diversos setores da Camara Municipal;

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

4 Elaborar e expedir relatorios, balancetes e inventarios dentro dos prazos
exigidos no correto funcionamento da Edilidade.

DAD / SAOP

’ Atuar por determinacdo do superior hierarquico na Secdo de Suporte
Administrativo — SEADM junto aos servicos de frotas e servicos de recepgao;

’ Atuar por determinacdo do superior hierarquico na Secado de Suporte
Operacional — SEAOP junto aos servicos no auxilio as fungdes inerentes aos servigos
desenvolvidos pela sec¢éao;

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

4 Elaborar lista de ramais da Edilidade.

DAD / SAOP / SEADM Servico de Frotas

’ 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;

4 Arquivar a documentacgao obrigatéria da frota oficial;

4 Utilizar-se dos meios de informatica destinados a elaboragao de relatorios;

» Manter os arquivos de relatorios atualizados;

> Elaborar e arquivar o controle de notificagdes de infragdes de transito, recursos

e pagamentos de multas;

’ Expedir relatorio de consumo de combustivel da frota oficial;

Va
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Elaborar o controle do consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
encaminhando-o para desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando
0s respectivos comprovantes;

Auxiliar na adocao das medidas necessarias para a revisdo, manutencao,
conservacgao, reparos, lavagem e troca de 6leo dos veiculos oficiais.

DAD / SAOP / SEADM Servico de Recepcao

4 Recepcionar e atender o publico interno e externo, buscando identifica-lo e
encaminha-lo aos setores competentes;

» Cadastrar no sistema de Recepcdo todas as pessoas que adentrarem no
recinto da Camara Municipal;

4 Manter a ordem e aparéncia do setor;

4 Atender as ligacdes telefonicas e agendar os servicos;

» Controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo;

4 Receber todas as correspondéncias, jornais e periédicos e encaminha-las ao

destinatario;

’ Cuidar e supervisionar na auséncia do Encarregado do Servico de Portaria, a
distribuicdo dos servigos internos e externos que deverdo ser executados pelos
Patrulheiros Mirins;

4 Solicitar o auxilio da Guarda Civil Municipal e demais 6rgaos publicos de
SOCOITO € seguranga, quando necessario.

DLG / SEXL

4 Digitar os projetos de lei, de resolugdo e de decreto legislativo, quando
aprovados, sob a supervisao e orientacao do Diretor Legislativo;

4 Digitar a relagdo das matérias de natureza legislativa a serem apreciadas na
parte do “Expediente” das sessoes ordinarias;

4 Registrar em livro proprio ou outro meio disponibilizado pela Camara, as leis,
as resolucdes 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;

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

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

DLG / SPRO

»

»

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

Auxiliar mediante orientagdo, a atualizacao 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 organizacdo dos apanhados taquigraficos em ordem cronologica e
indice das proposicdes lidas no Expediente das sessoes;

Auxiliar na manutengdo do registro mensal e levantamento estatistico
parlamentar;

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

Registrar em livro préprio ou outro meio disponibilizado pela Camara, os
pedidos de vista de processos, zelando pelo cumprimento dos prazos para devolucao,
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 colher as
assinaturas no “Termo de Responsabilidade”;

Efetuar atualizacbes de todas as alteracbes 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 a Prefeitura;

Manter devidamente identificados todos os bens patrimoniados, efetuando
todos os registros no prazo maximo de 30 dias a contar da data de sua aquisi¢ao;

Manter organizado o deposito de bens inserviveis (baixados) e ativos;

[
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Solicitar a manutengao dos bens que necessitam de reparos;

Acompanhar e atualizar no sistema a manutencao dos bens.

DCO / SCOM

»

Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicacdo na execucdo de suas
atribuicoes;

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

Assessorar o0os Gabinetes dos Vereadores na producdo de matérias
jornalisticas sobre as atividades parlamentares para todos os tipos de midia;

Assessorar a Secretaria da Camara 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 informacgées e imagens;

Responder, sob orientagcdo expressa do Diretor de Comunicacao, mensagens
eletronicas ou pedido de informagdes referentes ao funcionamento do Legislativo;

Expedir correspondéncias, sob orientacdo expressa do Diretor de
Comunicacao, sobre assuntos atinentes ao setor;

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

Assessorar a manutencdo e produgdo de conteldo para o site e demais
ferramentas de comunicacao da Edilidade.

DCO / SCER

4

Elaborar memorandos e oficios necessarios a realizagao de eventos;

Atualizar lista de e-mail da Camara Municipal;

Zelar pelos equipamentos de infraestrutura do evento;

Confeccionar convites necessarios a realizacao de eventos;

Expedir etiquetas, envelopar e encaminhar convites,

Manter atualizado fichario com nome, endereco, telefone relativos a

autoridades;

Formalizar processos atinentes a eventos;

~
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4 Organizar arquivos atinentes ao setor:
’ Elaborar dossiés;
4 Acompanhar a montagem e desmontagem da infraestrutura dos eventos;
’ Trabalhar no apoio durante a realizacdo de eventos em servicos determinados

pelo Diretor de Comunicagao;

» Atender as determinag¢des do Diretor de Comunicagao;
ATIVIDADES COMUNS
’ Assessorar o Presidente e o Diretor ao qual estiver subordinado, colaborando

na execucgao dos servigcos na forma que Ihe for determinado no respectivo Setor ou Segao
competente;

4 Formalizar processos;

4 Elaborar representagées quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver
subordinado;

> Elaborar despachos em processos contendo informacdes do Setor sempre que
necessario ou que solicitado;

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

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

’ Executar outros servicos compativeis com suas atribuigbes, mesmo que aqui
nao especificados, que forem determinados pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou
Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

ANALISTA TECNICO

Exigéncia: Ensino superior com formagdo em Economia, Administracdo, Engenharia,
Ciéncias Contabeis, Direito, Letras, Comunicacdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou
Gestao Publica.

Carga horaria: 44 horas semanais

Objetivos do emprego:

4 Aucxiliar diretamente os Diretores e Coordenadores de Setores e de Secao nos
trabalhos de analise requeridos dentro da area de seu conhecimento e formacao;

’ Elaborar planilhas e relatorios técnicos de apoio as decisbées de seus
superiores;

’ Executar despachos em processos técnicos e administrativos;
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Auxiliar no atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

Desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da area de seu
conhecimento e de apoio as sec¢des, setores ou diretorias em que estiver lotado.

Principais atribuictes e responsabilidades:

GP/ATL

14

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

Numerar os pareceres das ComissCes 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
informacgao, quando apresentados nas Comissoes, vindas da Prefeitura ou de outras
reparticées, mediante “vista” dos respectivos processos;

Observar os prazos fixados para apreciacdao dos processos, especialmente os
oriundos do Executivo, nos quais haja pedido de urgéncia, representando ao Diretor
Juridico, a fim de possibilitar a inclusao dos mesmos na Ordem do Dia em tempo habil;

Organizar, semanalmente, quadro demonstrativo dos processos em transito
nas Comissoes e afixa-lo na Sala das Comissées;

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

Apresentar, anualmente, ao Diretor Juridico uma exposi¢do sintética de todos
os trabalhos realizados pelas Comissdes durante a Sessao Legislativa, incluindo relagao e
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 papéis em transito nas
Comissdes e na Assessoria Técnico-Legislativa.

GP / ATL / Acervo Legislativo

Zelar pela conservagao do Acervo Técnico e Legislativo da Camara;

Proceder ao recebimento, tombamento, registro, classificacédo e guarda de
todos os livros, revistas, coletaneas de leis e jurisprudéncia e outras publicacées que
devam permanecer no acervo;

Colocar ao alcance do usuario, todos os atos dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, atos de 6rgdos da administracao direta e indireta, quer a nivel
Federal, Estadual ou Municipal:;

P
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’ _ Manter organizado o conjunto de publicacées, através de doutrina, publicacdes
teoricas sobre os mais variados ramos do Direito, a fim de fornecer elementos a Diretoria
Juridica para a formacéo das Leis e para a construgio de Jurisprudéncia:

4 Manter através de sistema informatizado a organizacdo de catalogo ou indice
de legislacao dos poderes Executivo e Legislativo;

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

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

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

4 Representar ao Diretor Juridico lista de atualizacdes disponiveis das obras do
acervo.

GP/SIC

’ Gerenciar o atendimento ao cidaddo no cumprimento da Lei Federal n® 12.527

de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII
do art. 50, no inciso |l do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicao Federal,

4 Orientar a confeccao de oficios, e-mails, cartas e demais correspondéncias
relativas ao Setor.

DAD - Assessorando o Diretor Administrativo

4 Auxiliar diretamente o Diretor Administrativo na execugao de suas atribuicoes;

’ Abrir e distribuir toda correspondéncia da Diretoria Administrativa;

’ Encaminhar documentos para os despachos necessarios;

4 Preparar o expediente necessario para o atendimento as exigéncias do

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

’ Controlar os Selos da Secretaria e encaminhar a correspondéncia as Agéncias
dos Correios;

4 Elaborar, ao término de cada mandato Presidencial o relatério dos servicos
executados pela Diretoria Administrativa;

» Proceder a analise e revisdo das diversas fases dos processos, no que
concerne a sua area de atuacao;

4 Realizar pesquisas e confeccionar relatorios sobre assuntos administrativos.
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DAD / SEXP

»

Elaborar quadros e preencher formularios atinentes a Secretaria da Camara:

Providenciar a publicagdo de documentos nos veiculos de imprensa oficial e
periodicos, em atendimento a legislagéo vigente;

Elaborar sob a supervisdo do Coordenador do Setor de Expediente, Decretos,
Atos, Portarias, Certidées, Atestados, Declaracdes, Requerimentos, Memorandos, Oficios,
além de outros documentos referentes a rotina de trabalho da area administrativa:

Conferir a manutencao 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 Licitagcdes, Resultados de Licitacbes, 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 encaminha-los ao Setor competente.

DAD / SRHU

14

Cuidar da gestdo de pessoal da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul,
encaminhando a resolugao dos problemas atinentes ao setor de Recursos Humanos;

Formalizar e elaborar despachos em processos de nomeacgao e exoneragao de
funcionarios, incluindo o calculo dos proporcionais que porventura tenha direito;

Controlar toda documentacdo necessaria a admissdo, encaminhamento para
inspecao medica e inclusdo na folha de pagamento;

Calcular e fechar a Folha de Pagamento de Funcionarios e Vereadores e dos
impostos provenientes desta;

Controlar o salario familia, para sua inclusdo e exclusdo da folha de
pagamento;

Gerenciar o controle mensal de vale-refeicdo, tomando as providéncias que se
fizerem necessarias;

Controlar os adicionais por tempo de servigo e licenca prémio dos funcionarios,
elaborando o respectivo calculo para inclusdo na folha de pagamento;

Gerenciar a inclusdo e exclusao de funcionarios e dependentes no Plano de
Salde;

(%..\_
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Gerenciar o controle do tempo de servico de cada funcionario:

Controlar as férias de cada funcionario, bem como elaborar o calculo
respectivo em folha de pagamento;

Organizar e elaborar anualmente, a escala de férias dos funcionarios para o
exercicio seguinte, mediante informagées fornecidas pelo Presidente, Diretor
Administrativo e Coordenadores e verificagao nos prontuarios;

Controlar e guardar o registro de ponto dos funcionarios da Camara, anotando
todos os atos necessarios, assim como as fichas individuais dos Vereadores;

Providenciar inspecao de saude dos servidores para obtencdo de qualquer
laudo médico exigido, sempre que necessario;

Enviar mensalmente informacdées para o CAGED - Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados;

Lancar e enviar informacoes do SEFIP;

Efetuar pedido, inclusdo e exclusdo de Vale Refeicdo junto a empresa
prestadora de servico;

Proceder no envio de relatoério mensal ao programa AUDESP do Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo e demais solicitacdes deste 6rgao fiscalizador na sua
area de atuacao;

Realizar o controle do Banco de Horas dos funcionarios regidos pela CLT,;

Realizar o controle de atrasos e faltas dos funcionarios do Quadro da
Secretaria;

Proceder ao preenchimento de formularios e demais documentos
comprobatérios que visem a aquisicdo de empréstimo consignado por funcionarios junto
as instituicdes financeiras conveniadas;

DAD / SLIC

Elaborar, conferir e acompanhar todos os procedimentos licitatorios, contratos,
aditamentos, prorrogacdes, rescisdes, apresentando-os a autoridade imediatamente
superior para a aprovagao ou assinatura;

Manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais duvidas contratuais,
informando a autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, o devido
cumprimento das obrigagdes pactuadas e a previsdo do término contratual, para as
medidas pertinentes;

Manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais duvidas do edital,
informando a autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, suas
razoes;

/1
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g Prestar assessoria total ao Pregoeiro e & Comissdo Permanente de Licitagao,
desde a abertura do processo licitatorio até a assinatura do contrato, preparagao de
extratos e publicacoes;

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

’ Aprovar, quando determinado, os Editais de Licitacdo da Edilidade:

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

’ Organizar e manter o controle de numerag&o das licitacdes e contratos;
’ Acompanhar as instrugées do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
quanto as licitagbes e contratos, bem como as alteragdes na legislacio vigente referente

ao assunto.

DAD / SLIC / SECAL

’ Executar os procedimentos de compras, controle de estoque e a contratacéo
de servicos;

> Atuar nos termos da legislagéo vigente e Atos da Mesa da Camara;

’ Manter relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos;

’ Gerenciar registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos nos

moldes exigidos em lei e emitir Certificado Registro Cadastral — CRC quando necessario;

4 Atuar em conjunto com o Setor de Controladoria, Setor de Financas, Comissao
Permanente de Licitagdo e Setor de Licitacdes e Contratos;

’ Solicitar ao Diretor Administrativo e quando autorizado, gerenciar todos os
procedimentos relativos a aquisicdo de materiais de consumo, materiais de consumo
imediato — “em transito”, bens permanentes e servigos;

’ Gerenciar pesquisas de precos na formalizacdo de processos;
» Gerenciar requisi¢cées, ordem de servigco e ordem de fornecimento;
> Gerenciar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo

sob sua responsabilidade no Setor de Almoxarifado e Compras da Camara Municipal;
4 Gerenciar e conferir orgamentos e Notas Fiscais;

’ Gerenciar a documentagao, distribuicdo e fornecimento de material de
consumo para os diversos setores da Camara Municipal;

’ Gerenciar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato — “em
transito”, da Camara Municipal;
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Gerenciar o controle em fichas, livros e modulos tecnolégicos préprios dos
bens constantes do patriménio da Camara Municipal, bem como a fixagédo de placas com
numeracgao de identificacao de patriménio nos mesmos:

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

Gerenciar a elaboracéo e expedir relatérios, balancetes e inventarios dentro
dos prazos exigidos no correto funcionamento da Edilidade:

Solicitar dentro dos prazos legais ao setor competente, publicacées 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 gestéo de
pessoas, documentos e equipamentos.

DAD / SAOP

Prestar apoio operacional ao Diretor Administrativo, atuando na Secdo de
Suporte Administrativo — SEADM e na Segéo de Suporte Operacional — SEAOP, no auxilio
as funcdes inerentes aos servigos desenvolvidos por elas;

Dar assessoria nos procedimentos administrativos referentes a execugao do
servico de copias;

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

Fazer a distribuicao de ramais entre os gabinetes e departamentos da Camara
Municipal, bem como, sugerir as permissdes de uso do sistema telefénico ao superior
hierarquico;

Analisar mensalmente relatério sintético e analitico no sistema de tarifacdo dos
ramais da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

DAD / SAOP / SEADM Servico de Frotas

b

Atuar em consonancia com as determinacdes do Presidente e Diretor
Administrativo no gerenciamento e controle de frotas da Camara Municipal;

Confeccionar oficios sobre descontos de multas referentes a infragcbes de
transito, bem como o preenchimento e envio de indicagao do condutor;

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

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

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

Gerenciar os vencimentos das Carteiras de Habilitacao dos responsaveis pelos
veiculos;

Auxiliar a Diretoria de Orgamento e Finangas com relacao as despesas
inerentes ao servico de transporte e no relacionamento com fornecedores e prestadores
de servicos;

Auxiliar o Setor de Compras e Almoxarifado no relacionamento com
fornecedores e prestadores de servicos;

Coordenar o arquivamento de documentacdo obrigatéria da frota oficial,
comprovantes de pagamentos, comprovantes de abastecimentos, relatérios de consumo
de combustivel, chaves reservas, apolices de seguro 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 os
comprovantes para desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando-os
posteriormente,

Guardar os documentos, chaves reservas e apodlices de seguro dos veiculos
oficiais;

Controlar a revisdo, manutencéo, conservacao, reparos, lavagem e troca de
oleo dos veiculos oficiais;

Providenciar o necessario em casos de ocorréncia de sinistro com os veiculos;

Comunicar ao Diretor Administrativo quaisquer acontecimentos atinentes ao
Setor.

DLG Assessorando o Diretor Legislativo

Sugerir a escala de férias dos funcionarios afetos a Diretoria, submetendo-a a
aprovacao do Diretor Legislativo;

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

,-”H
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Encaminhar ao Diretor Legislativo todos os processos e papéis pendentes de
deliberagdo 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 sessOes plenarias da Camara quer seja ordinarias ou
extraordinarias, assessorando a Mesa nos assuntos de sua competéncia, e as solenes e
especiais, quando designado;

Apresentar a Presidéncia o livro de “Explicagdo Pessoal’, no curso das
sessdes plenarias, bem como o “Registro de Presencga”, na sua abertura e encerramento;

Prestar servigos junto a Mesa da Camara, dentro da area de sua competéncia,
sempre gue solicitado;

Colaborar na verificagdo, antes da inclusdo na “Ordem do Dia", se os
processos estao regularmente instruidos e assinados;

Colaborar na revisdo da redacdo 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.

DLG / SEXL

Fazer a remessa de todas as proposituras a Assessoria Técnico-Legislativa,
para apreciacdo das Comissées Permanentes de Justica e Redagdo e de Finangas e
Orgamento, controlando os respectivos prazos;

Receber os processos referentes as proposituras encaminhados as Comissoes
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 digitacao
e expedicao da respectiva correspondéncia;

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

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

Preparar o livro de “Explicagéo Pessoal’, para apresentacéo ao Presidente no
curso das sessdes plenarias, bem como “Registro de Presen¢a’, na sua abertura e
encerramento;
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4 Digitar os projetos de lei, de resolucido e de decretos legislativos, depois de
aprovados pelo Plenario;

4 Registrar em livro préprio ou por outro meio disponivel, as leis, as resolugoes e
os decretos legislativos aprovados;

4 Fazer publicar, no quadro existente na Camara, todos os projetos de lei, as
resolugbes e os decretos legislativos aprovados;

4 Manter arquivo, em ordem numérica, das atas de todas as sessées, ordinarias,
extraordinarias ou solenes, para posterior encadernagao;

’ Preparar os documentos relativos ao SEXL para elaboracdo do relatério
bianual das atividades da Diretoria Legislativa.

DLG / SRED

4 Assistir a todas as sessbes plenarias da Camara quer ordinarias,
extraordinarias, solenes ou especiais, redigindo e digitando as respectivas atas:;

4 Transcrever os Anais das Sessdes Plenarias, quando solicitado;
4 Colaborar com os vereadores na elaboracgao de proposicoes;
’ Redigir e digitar as matérias de natureza legislativa, revisando o seu conteutido,

segundo as regras gramaticais e de sintaxe da Lingua Portuguesa, antes de encaminha-
las para autégrafo;

» Redigir e digitar as atas das Sessodes Plenarias, e quando necessario, as atas
de reunides e Audiéncias Publicas;

’ Manter organizado em arquivo e demais meios de armazenamento digital, as
Atas e os Anais das sessdes plenarias.

DLG / SPRO

4 Autuar, numerar em ordem cronolégica, anualmente renovada, registrar,
organizar indice geral, distribuir e dar andamento as proposi¢oes legislativas e demais
documentos da Secretaria da Camara;

’ Manter atualizado o cadastro digital de todas as proposi¢cdes 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 proposi¢cdes lidas no
Expediente das sessodes;
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4 Submeter os anais de cada sessdo, para a necessaria revisdo, pelo prazo
regimental, a apreciacao dos vereadores que usaram da palavra;

4 Registrar os pedidos de vista dos processos existentes na Camara, zelando
pelo cumprimento dos prazos para devolucao;

4 Manter registro mensal e levantamento estatistico da atividade parlamentar;

4 Preparar os documentos relativos ao SPRO para elaboragcao do relatério
bianual das atividades da Diretoria Legislativa;

’ Acompanhar pelo Diario Oficial do Municipio a publicacao das leis sancionadas
pelo Prefeito Municipal.

DOF / SFIN

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

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

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

’ Elaborar mensalmente, em conjunto com o Servico de Contabilidade o
balancete financeiro da Camara e respectivo quadro demonstrativo das despesas, para
remessa ao Tribunal de Contas do Estado, a Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul
e a Comisséao de Finangas e Orcamento;

’ Colacionar todos os documentos referentes as despesas da Camara,
arquivando-os para futuros exames e fiscalizagao;

’ Efetuar mensalmente as conciliacées bancarias dos movimentos de cheques
emitidos com os extratos bancarios;

’ Elaborar, anualmente, na forma da Lei, a proposta Or¢camentaria da Camara,
para remessa ao Poder Executivo;

4 Elaborar, ao final de cada mandato Presidencial, relatorio das atividades do
Servico de Tesouraria e Despesa;

’ Providenciar, quando necessario, renovagao das assinaturas de jornais, livros,
revistas, diarios oficiais e outras publicacbes de interesse da Camara, devidamente
autorizadas.

DCO / SCER

’ Atuar na Diretoria de Comunicacéo, no Setor de Cerimonial em consonancia
com a legislacao vigente e as determinagdes do Diretor de Comunicacgao;



Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul

ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio — SEPLAG
Proc. n® 1412/73 - fls. 26 -

Organizar Sessées e Atos Solenes, Audiéncias Publicas 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 desenvolver seus trabalhos: a
infraestrutura necessaria para realizagdo dos eventos; os arquivos de documentos
atinentes ao setor;, a confecgdo de convites; lista de convidados, envelopamento e
expedicdo de convites; fichario de autoridades e personalidades:;

Elaborar memorandos e oficios necessarios a realizacio 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 convocacdo de funcionarios para
prestacdo de servicos nos eventos, a convocacdo de funcionarios de empresas
terceirizadas que prestam servicos; a convocagdo de servidores de outros 6rgédos
publicos, sempre que necessario e com antecedéncia;

Solicitar a Diretoria Legislativa, Servico de Redacdo a elaboracdo de
pronunciamentos, com antecedéncia;

Solicitar a Diretoria de Comunicacao e Setor de Tecnologia da Informagéo a
criagao de material audio visual, sempre que necessario e com antecedéncia;

Coordenar o trabalho da Comissdo de Eventos; a montagem e desmontagem,
bem como disciplinar o uso do espaco destinado a convidados; a composi¢cao da Mesa de
Honra, respeitando a ordem de precedéncia instituida nas normas de Cerimonial vigentes:;

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

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

Dar todo o suporte necessario ao Mestre de Ceriménias, Mesa de Honra e
Sala Vip;

Prover os recursos necessarios ao Servico de Recepcao do Evento, bem como
prover a estrutura necessaria aos eventos da Camara Municipal, realizados fora de sua
sede;

Organizar Sala Vip;

Cuidar para que os dispositivos de bandeiras da Edilidade atendam a
legislagao vigente;
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Dar prévio atendimento e orientacao aos servigos de buffet e demais empresas
e profissionais liberais prestadores de servigos contratados por terceiros quanto a
utilizacao das dependéncias da Camara Municipal, solicitando a designacao de funcionario
da Edilidade para acompanhamento destes nos eventos, sempre gque necessario:;

4 Confeccionar os dossiés relativos aos eventos, cuidando de seu
encaminhamento;

Organizar recepgdes e reunides no Gabinete da Presidéncia, sempre que
solicitado;

’ Organizar recepg¢ao de autoridades na Camara Municipal;
’ Coordenar as visitagdes publicas ao Poder Legislativo;

’ Expedir oficios referentes a convites recebidos pela Edilidade.

ATIVIDADES COMUNS

4 Assessorar o Presidente e o Diretor ao qual estiver subordinado, colaborando
na execucdo dos servicos na forma que lhe for determinado no respectivo Setor ou Segao
competente;

’ Formalizar processos;

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

» Elaborar representacées quando solicitadas pelo Diretor ao qual estiver
subordinado;

4 Elaborar despachos em processos contendo informagdes do Setor, sempre
gue 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;

4 Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal;

’ Executar outros servicos compativeis com suas atribuicées, mesmo aqui nao
especificados, que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores, Coordenadores e
Superior Hierarquico do Setor ou Segéo ao qual estiver subordinado.

ANALISTA LEGISLATIVO

Exigéncia: Ensino superior em Letras, conhecimento da escrita de sinais (taquigramas) e de
informatica (Windows, Office e Internet).

Carga horaria: 44 horas semanais

Principais atribuicdes e responsabilidades:
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4 Assessorar o Presidente, o Diretor Legislativo e o Coordenador do Setor de
Redacao, colaborando na execucgao dos servigcos, na forma que lhe for determinado no
respectivo setor;

4 Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade,
que exijam formalizacao em processo;

4 Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informagées do
setor;

» Assistir as sessbes plenarias da Camara, quer ordinarias, 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 taquigrafico, decifracao, revisao e redacao final dos pronunciamentos,
debates e votos orais, elaborando os anais e documentos correlatos, na forma da lei,
dando-lhes forma ortografica e sentido légico perfeito, sem prejuizo do estilo e do
pensamento do orador;

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

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

4 Catalogar, arquivar e manter organizado, documentos, midias e demais meios
de armazenamento digital, quando desnecessaria sua juntada em processos;

’ Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal;

4 Executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretor
Legislativo e Coordenador do Setor de Redacg@o, compativeis com suas atribuigdes,
mesmo que aqui nao especificados.

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO

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

Objetivos do emprego:

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

’ Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal;

4 Executar outros servicos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de
Secao ou Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado.
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Principais atribuicbes e responsabilidades:

» Auxiliar nos servigos de tecnologia nas areas de Informatica, Telefonia, Audio e
Video, Monitoramento e Seguran¢a determinados pelo Presidente, Diretorias e
Coordenadores de Segao ou Setor, executando cumulativamente os seguintes servicos:

’ Cumprir as normas estabelecidas pelos Atos que disciplinam os recursos da
sua area de atuacao na Edilidade;

4 Abrir e gerenciar chamados técnicos, quando necessario, junto as empresas
terceirizadas que prestam servigo a Edilidade, emitindo relatorios periodicos;

4 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
servicos, no setor de atuagao no que concerne a parte tecnologica;

> Atuar em conjunto com os demais funcionarios do setor de atuagdo, no que
concerne a parte tecnologica;

4 Orientar os usuarios no correto uso das ferramentas disponibilizadas;

» Comunicar ao setor competente quaisquer irregularidades verificadas;

4 Atuar com sigilo e discricdo quando no manuseio de informacdes criticas;

’ Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos

e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal,

’ Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente,
Diretores e Coordenadores de Secdo ou Setor, inerentes as suas funcées, mesmo que
aqui nao especificados.

INFORMATICA

4 Realizar instalacées, parametrizacbes, configuracbes e demais ajustes
tecnolégicos quando omissos em contratos de terceirizacao de servigos.

TELEFONIA

’ Conferir a expedicdo mensal dos relatorios sintéticos e analiticos no sistema de
tarifacdo dos ramais da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

AUDIO E VIDEO

’ Proceder na projecdo e gravagdo em audio/video dos eventos quando
designado pelo Presidente e Diretores;

4 Elaborar materiais de audio/video, quando solicitado pelo Presidente e
Diretores;
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4 Organizar e conservar acervo digital pertinente ao setor.

MONITORAMENTO E SEGURANCA

4 Atuar em conjunto com os demais funcionarios e empresas terceirizadas
prestadoras de servicos 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 atribuicbes e responsabilidades:

’ Fotografar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, de instalacdo da
legislatura, eleicao da Mesa Diretora, audiéncias publicas, entre outras;

’ Fotografar solenidades, inauguragdes, congressos, Vvisitas técnicas dos
Vereadores, reunides internas e externas, sempre que solicitado pelo Diretor de
Comunicacao ou pelo Presidente, além de outros eventos que tenham a participacao
oficial da Camara Municipal;

4 Tratar, ampliar, reduzir e disponibilizar as fotografias aos Vereadores,
servidores autorizados e 6rgaos da imprensa interessados;

4 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 iluminagao, enquadramento e composi¢cao de cena;

4 Manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

4 Orientar os servidores que auxiliam na execucgao dos trabalhos fotograficos;

4 Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se dos

equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal;

4 Executar demais servicos quando determinados pelo Diretor de Comunicacao
ou pelo Presidente, compativeis com sua especializagao profissional, ainda que aqui nao
especificados.

ANALISTA TECNICO EM COMUNICAGAO

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 atribuicoes e responsabilidades:
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Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas
com a comunicagao, veiculagao em midias e servicos de editoracéo e producéo grafica;

Auxiliar o Diretor de Comunicagao na formulagdo da politica de comunicacéo
da Camara Municipal, em consonancia com as diretrizes da Mesa Diretora, garantindo a
uniformidade na divulgacéo de informagoes;

Propor ao Diretor de Comunicagdo, acdes de marketing e propaganda
institucional do Poder Legislativo;

4 Propiciar canal de comunicagéo entre entidades representativas da sociedade
e a Camara Municipal;

’ Elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara
Municipal junto as midias eletrénicas disponiveis;

’ Desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias
eletrénicas, das discussdes, votacbes e demais trabalhos parlamentares realizados na
Camara Municipal;

4 Prestar assisténcia a 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 e informagdes para fins de divulgacao das atividades da
Camara Municipal, quando necessario;

’ Supervisionar, fiscalizar e controlar os servigos fotograficos, gravagao,
sonorizacao e transmissao das sessoes legislativas, quando necessario;

4 Atualizar diariamente a pagina da internet da Camara Municipal;

’ Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se dos
equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal;

’ Executar demais servigcos quando determinados pelo Diretor de Comunicacao
ou pelo Presidente, compativeis com sua especializagao profissional, ainda que aqui nao
especificados.

CERIMONIALISTA

Exigéncia: Bacharel em Relagdes Publicas, Comunicagao Social, Radio e TV ou Jornalismo
com especializacdo em Cerimonial e conhecimento de informatica (Windows, Office e
Internet).

Carga horaria: 44 horas semanais.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

> Atuar no servico de cerimonial e eventos em consonancia com a legislacao
vigente;

» Organizar e executar os eventos da Camara Municipal sob a responsabilidade
do Poder Legislativo;
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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 confecgao, envelopamento e expedicao de convites;
Elaborar memorandos e oficios necessarios a realizagao do evento;

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

Solicitar a criagdao de material audio visual, sempre que necessario com
antecedéncia;

Organizar o trabalho de montagem e desmontagem, bem como disciplinar e
prover a estrutura necessaria para a recepgao de autoridades, homenageados e
convidados;

Elaborar a composicdo da Mesa de Honra, respeitando a ordem de
precedéncia instituida nas normas de Cerimonial vigentes;

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

Providenciar a ornamentagao do local do evento;

Providenciar a confeccao de placas, diplomas e demais homenagens;

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

Dar prévio atendimento e orientacdo aos servigcos de buffet e demais empresas
e profissionais liberais prestadores de servicos contratados por terceiros, sempre que

necessario;

Organizar recepgoes e reunidoes no Gabinete do Presidente, sempre que
solicitado;

Formalizar processos atinentes a sua area de atuacao;

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

Executar demais atividades correlatas, quando determinadas pelo Diretor de
Comunicacao ou pelo Presidente, compativeis com sua especializagao 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 horaria: 44 horas semanais

Objetivos do emprego:

’ Assessorar em questoes juridicas a Presidéncia e a Assessoria Técnico-
Legislativa - ATLG, da Camara Municipal;

’ Realizar a autuagdo dos documentos da Assessoria Técnico-Legislativa -
ATLG, nos processos administrativos pertinentes;

’ Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;

’ Acompanhar o andamento dos processos administrativos e judiciais;

’ Auxiliar dentro de suas atribuicées na elaboragdo de Contratos e Licitacoes;
’ Executar outros servicos correlatos quando solicitado.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

» Assessorar o Presidente e o Diretor Juridico, colaborando na execucdo dos
servicos na forma que Ihe for determinado;

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

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

» Elaborar representacdes e despachos, formalizando processos com
informacdes pertinentes a area de atuagao;

’ Auxiliar a Diretoria Administrativa, o 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 interesse dos funcionarios e recursos
interpostos contra atos do Presidente da Camara Municipal;

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

4 Elaborar minutas de projetos de leis, quando solicitado pelo Presidente ou
Diretor Juridico, procedendo-se, antes, ao levantamento necessario ao seu embasamento;
’ Realizar a autuacdo dos documentos da ATLG, quando determinado, nos

processos administrativos pertinentes;
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4 Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;
4 Interpretar textos legais e analisar as situagdes juridicas concretas, de modo

que tenham a forca da verdade cientifica, para ajudar na formacao das Leis e na
construcao de jurisprudéncia;

’ Representar perante o Diretor Juridico quaisquer assuntos sob sua
responsabilidade que exijam formalizacao em processo;

4 Compor comissdes e gerir contratos quando designado pelo Presidente dentro
da sua area de atuacao;

4 Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal;

’ Executar outros servigos que Ihe forem determinados pelo Presidente e Diretor
Juridico, compativeis com suas atribuicdbes, mesmo que aqui ndo especificados.

CONTADOR ESPECIALIZADO

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

Carga horaria: 44 horas semanais.

Objetivos do emprego:

» Executar as atividades de contabilidade da Camara Municipal de Sao Caetano
do Sul:

4 Viabilizar a divulgacao das informacées exigidas pelo Portal da Transparéncia;

’ Emitir oficios, empenhos, ordens de pagamentos e pagamentos referentes as

retencoes legais da folha de pagamento;
4 Classificar impostos das notas fiscais de entrada;

’ Efetuar no sistema a anulagdao de despesas, os lancamentos no Diario de
Caixa, os lancamentos de ISS no sistema GISS ON-LINE da Prefeitura;

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

4 Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;

’ Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos

e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal.

Principais atribuicoes e responsabilidades:

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



Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul

ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio — SEPLAG

Proc. n® 1412/73 - fls. 35 -
4 Dar suporte a elaboracido do Orcamento Anual;
4 Dar suporte ao Departamento de Compras, através de analises dos relatorios

emitidos pelo sistema, visando manter os estoques minimos de todos os materiais em
niveis seguros para manter as atividades da Camara Municipal em pleno funcionamento;

4 Viabilizar a divulgagao das informacgdes exigidas pelo Portal da Transparéncia;

4 Emitir oficios, empenho, ordens de pagamento e pagamentos referentes as
retengdes legais da folha de pagamento;

4 Classificar impostos das notas fiscais de entrada;

4 Efetuar no sistema a anulagcao de despesas;

4 Efetuar os lancamentos no Diario de Caixa;

4 Efetuar os lancamentos de ISS no sistema GISS ON LINE da Prefeitura;

4 Auxiliar anualmente na elaboragao do relatério de prestacao de contas para o
TCE;

4 Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;

’ Executar demais servicos atinentes ao setor, sempre que solicitados pelo

Presidente, Diretor de Orgamentos e Financas e Chefe de Contabilidade.



