Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

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

Proc. n® 1412/73

LEI N° 5.584 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017

“CRIA A OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL EM SUA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, BEM COMO A FUNCAO
DE CONFIANCA DE OUVIDOR, ALTERA DISPOSITIVOS E
ANEXOS DA LEI N° 5.096, DE 26 DE SETEMBRO DE 2012,
ALTERADA PELAS LEIS N°S 5.199, DE 25 DE JUNHO DE
2014, 5.491, DE 29 DE MARGO DE 2017 E 5.536, DE 30 DE
JUNHO DE 2017 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

JOSE AURICCHIO JUNIOR, Prefeito Municipal de S0 Caetano do Sul, Estado

de Sé&o Paulo, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas por Lei,

seguinte Lei:

Artigo 1° -

Artigo 2° -

Artigo 3° -

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

Fica criada a Ouvidoria da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul em sua
estrutura organizacional, como unidade de assessoria subordinada ao
Gabinete da Presidéncia, conforme Anexo | da presente Lei.

O artigo 5° da Lei n° 5.096, de 26 de setembro de 2012, alterada pela Lei n°
5.199, de 25 de junho de 2014, passa vigorar com a seguinte redagéo:

‘Artigo 5° - O Gabinete da Presidéncia, GP, conta ainda com as seguintes
e subordinadas unidades de assessoria:

I - Servigo de Informagéo ao Cidadéo, SIC;
Il - OQuvidoria, QUV: e
Ill - Assessoria da Presidéncia, ASP."

A Lein® 5.096, de 26 de setembro de 2012 passa a vigorar acrescida do artigo
22-A, com a seguinte redagao:

“Artigo 22-A - Compete a Ouvidoria da Camara Municipal:

| - exercer a fungdo de representante do cidadao
contribuindo para a participagdo da sociedade ng
atividades legislativas e administrativas do 6rgao;

Il - processar o recebimento, a triagem, a classificacéag
atendimento ou distribuicdo as areas competentes,
demandas encaminhadas a Ouvidoria;

lIl - acompanhar as demandas encaminhadas pela socied
civii @ Camara Municipal, zelando pelo cumprimento
prazos estabelecidos para resposta e para comunicatdo
ao interessado das providéncias adotadas em relacdo %

solicitagao;
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Artigo 4°
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IV - auxiliar a Mesa Diretora na adog&o de medidas para sanar
eventuais violagdes, ilegalidades ou abusos constatados;

V - disponibilizar as informacdes de interesse publico;

VI - facilitar o acesso aos servigos prestados ao cidadao,
simplificando seus procedimentos;

VII- receber sugestdes, criticas, reclamagdes, elogios ou
questionamentos sobre os servigos prestados pelo Poder
Legislativo;

VIl - divulgar os trabalhos do Poder Legislativo, dando
conhecimento aos cidaddos dos canais de comunicagéo e
dos mecanismos de participagdo disponiveis;

IX - identificar problemas no atendimento ao usuario;

X - fortalecer a imagem institucional do Poder Legislativo junto
a sociedade;

Xl - promover o intercambio de informagGes e manifestages
com outras Ouvidorias Parlamentares;

Xll- exercer suas atividades em estrita observancia as
competéncias regimentais em vigor;

XIII - cumprir as determinagdes da Presidéncia;

XIV - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas
pela Ouvidoria.”

- A Mesa Diretora da Camara Municipal dara ampla divulgacao da existéncia
da Ouvidoria e suas respectivas atividades, por todos os veiculos de
comunicagao existentes ou utilizados pela Casa, em especial por meio da:

| - divulgacéo e orientagdo completa acerca de sua finalidade e forma de
utilizagéo;

Il - manutencdo de link exclusivo da Ouvidoria na pagina inicial do site
oficial da Camara Municipal em local de facil visualizago;

Il - garantia de acesso aos cidaddos a Ouvidoria da Camara Municipal por
meio de canais ageis e eficazes, tais como:

Cémara Municipal na rede mundial de computadores, contendo *\
formulario especifico para o registro de manifestagoes;

a) acesso exclusivo a OQuvidoria por meio de pagina eletrc‘)nicae(ds_

\

\

b) servigo de atendimento pessoal;

c) recebimento de manifestagcdes por meio de telefone, correio, faxcal
outro meio identificado para esse fim. r

[/ ;
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Artigo 5°

A Ouvidoria podera ser acessada pela internet, ininterruptamente, no
endereco eletrdnico da Camara Municipal (www.camarascs.sp.gov.br), e,
durante o expediente, na sede do Poder Legislativo, sem prejuizo do acesso
por telefone ou qualquer outro meio de comunicagao para fins de orientagao.

§ Unico - Séo canais de comunicagéo da Ouvidoria da Camara Municipal, o “Servigo de
Informacéo ao Cidadao”, criado pela Resolugdo n® 994, de 03 de outubro de
2012, em atenc@o a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e o
“Fale Conosco”.

Artigo 6° - A Ouvidoria da Camara Municipal encaminhara resposta ao cidadao no prazo
maximo de 20 (vinte) dias, a contar do recebimento da manifestacéo,
informando as providéncias e encaminhamentos adotados.

§1° - O prazo de que trata o “caput” podera ser prorrogado por 10 (dez) dias, de
acordo com a complexidade do assunto ou quando a demanda necessitar de
encaminhamentos ou respostas de outros 6rgaos, devendo o cidaddo ser
informado sobre a prorrogagéo.

§2° - Os orgéos internos da administracdo da Camara Municipal terdo prazo de até
10 (dez) dias para responder as requisicbes e solicitagbes feitas pelo
Ouvidor, prazo este que podera ser prorrogado por igual periodo, em razéo
da complexidade do assunto.

§ 3° - O n&o cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior devera ser
comunicado ao Presidente da Camara Municipal.

Artigo 7° - A OQuvidoria da Camara Municipal sera composta de um Quvidor, designado
pela Mesa Diretora da Camara, dentre os servidores admitidos por concurso
publico, ja pertencente ao quadro funcional, estavel, com formacao em nivel
superior, qualificagdo para o exercicio da fungdo e experiéncia administrativa
no setor publico, com mandato de 04 (quatro) anos correspondente ao
periodo da legislatura, admitida sua recondugao por mais 04 (quatro) anos.

§ Unico - A Mesa Diretora da Camara podera designar um suplente, que assumira as
fungbes do Ouvidor em seus impedimentos e auséncias.

Artigo 8° - Compete ao Ouvidor:
P
| - coordenar, administrar e avaliar as atividades da Quvidoria, observando

e fazendo observar o cumprimento da legislagdo e das normas
especificas;

Il - orientar os servigos relativos as atividades da Ouvidoria, assegurando a
sua uniformizacéo, eficiéncia, coeréncia, zelando pelo controle de sus

qualidade; /
Il - apresentar ao Presidente relatérios das atividades de idas pgla
Ouvidoria;

IV - propor a realizagéo de cursos e seminarios;
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V - impedir a utilizacdo politico-partidaria dos instrumentos sob sua
coordenacgao;

VI - encaminhar a Presidéncia queixas, criticas, reclamagées, informagdes e
observacgdes sobre procedimentos de servidores:

VII- propor & Mesa Diretora da Camara Municipal a celebragdo de
convénios com outras pessoas juridicas de direito publico ou privado,
relativamente a temas de interesse da Ouvidoria da Camara Municipal;

VIIl - dar conhecimento ao Presidente, quando as informagbes recebidas
requeiram acgdes de carater emergencial, que representem grave risco
ao erario.

Artigo 9° - O Ouvidor, no exercicio de suas fungdes, podera:

| - requisitar informagdes ou copias de documentos a qualquer 6rgéo ou
servidor da Camara Municipal;

Il - solicitar a qualquer 6rgdo informagdes e copias de documentos
necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicbes, por meio da
Presidéncia da Camara Municipal.

Artigo 10 - A Mesa da Camara Municipal assegurara ao Quvidor estrutura fisica, técnica
e administrativa, bem como oportunidades de capacitagéo e aperfeicoamento
necessarios ao desempenho de suas atividades.

Artigo 11 - Fica criada no Anexo VIl da Lei n° 5.096, de 26 de setembro de 2012 —
Quadro das Fungbes Gratificadas, a fungdo gratificada pelo exercicio da
fungao de Ouvidor da Camara Municipal, em percentual entre 50% (cinquenta
por cento) a 80% (oitenta por cento) da Referéncia E14.

Artigo 12 - Os requisitos e as atribuigées para o exercicio da fungdo de confianca de
Quvidor, constantes nos artigos 7° e 8° desta Lei, passam a fazer parte
integrante do Anexo X da Lei n°® 5.096, de 26 de setembro de 2012.

Artigo 13 - A Mesa Diretora da Camara Municipal baixard os atos complementares
necessarios ao desempenho das atividades da Ouvidoria.

Artigo 14 - As despesas com a execugdo desta Lei correrdo por conta de verbas proprias
do orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Artigo 15 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a
partir de 02 de janeiro de 2018, revogando-se as disposi¢ées em contrario.

Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do Sul, 21 de novembro de 2Q17, 141°
da fundacéo da cidade e 70° de sua emancipacao Politico-Administrativa.

O

JOSE AURICCHIO JUNIOR
Prefeito Municipal

Y
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ANEXO Vil

QUADRO DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

(Lei n® 5.096, de 26 de setembro de 2012)

QTDE |DENOMINAGAO VALOR

01 Ouvidor 50% a 80% da Referéncia E14
14 Coordenador de Setor 10% a 30% da Referéncia E14
05 Coordenador de Secéo 5% a 20% da Referéncia E14
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ANEXO X
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS COMISSIONADOS OU DE CONFIANGA
(Lei n° 5.096, de 26 de setembro de 2012)
DIRETOR ADMINISTRATIVO
Exigéncia: Nivel Superior completo

Atribuigdes: Dirigir, controlar e avaliar a execucdo das atividades inerentes a Diretoria
Administrativa; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; dar suporte
as unidades organizacionais da diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e
demais unidades da Camara Municipal; acompanhar os servidores que se encontram sobre a
sua orientacdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
assuntos por eles abordados; representar ao Presidente para aplicacdo de penas
disciplinares, nos termos da Lei; comparecer as Sessbes Plenarias, audiéncias publicas
demais eventos da Camara, quando solicitado, assessorando o Presidente nos assuntos de
sua competéncia; emitir relatérios administrativos de prestacdo de contas da respectiva
diretoria sempre que solicitado pela Presidéncia; atender aos responsaveis pelas auditorias;
apresentar ao Presidente o relatério bianual das atividades da Diretoria Administrativa;
representar ao Presidente sobre aquisigao de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da infraestrutura da Edilidade; abonar faltas e atrasos de servidores, desde que por motivo
justo; organizar a escala de férias dos funcionarios lotados na Diretoria Administrativa,
submetendo-a a aprovagao do Presidente; executar tarefas pertinentes a area de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; e, executar demais servicos quando determinados pelo Presidente, compativeis
com suas atribuicées, mesmo que aqui nao especificados.

DIRETOR LEGISLATIVO
Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

Atribuigdes: dirigir, controlar e avaliar a execucao das atividades inerentes a Diretoria
Legislativa; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; dar suporte as
unidades organizacionais da diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e
demais unidades da Camara Municipal, acompanhar os servidores que se encontram
sobre a sua orientagdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma
rapida e eficaz os assuntos por eles abordados; representar ao Presidente para aplicagcao
de penas disciplinares, nos termos da Lei; comparecer as Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias da Camara, assessorando a Mesa Diretora nos assuntos de sua
competéncia; comparecer as audiéncias publicas, reunides e demais eventos da Camara,
quando solicitado, assessorando o Presidente nos assuntos de sua competéncia; emitir
relatérios administrativos de prestacdo de contas da respectiva diretoria sempre que
solicitado pela Presidéncia; atender aos responsaveis pelas auditorias; organizar a escala d

férias dos seus funcionarios submetendo-a a aprovagdo do Presidente; aprese
Presidente o Relatorio bianual das atividades da Diretoria Legislativa; executa
pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de in
disponibilizados pela Camara Municipal, e, executar demais servigos quando deter
pelo Presidente, compativeis com suas atribuicdes, mesmo que aqui ndo especificados.
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DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS
Exigéncia: Nivel Superior completo

Atribuigbes: Dirigir, controlar e avaliar a execugéo das atividades inerentes a Diretoria de
Orgcamento e Financgas; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma: dar
suporte as unidades organizacionais da diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos
eventuais problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a
mesma e demais unidades da Camara Municipal; acompanhar os servidores que se
encontram sobre a sua orientacdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de
forma rapida e eficaz os assuntos por eles abordados; representar ao Presidente para
aplicagdo de penas disciplinares, nos termos da Lei; dirigir todas as atividades de
planejamento, supervisdo, orientacdo, controle, assessoramento e execucdo de trabalhos,
estudos, pesquisas, analises e relatérios relacionados com a Lei de Responsabilidade Fiscal,
com as normas emanadas do Tribunal de Contas e toda a legislacéo pertinente; dirigir a
movimentagdo bancaria financeira, assinando os respectivos cheques de pagamento,
juntamente com o Presidente da Camara Municipal; comparecer as Sessdes Plenarias,
audiéncias publicas e demais eventos da Céamara, quando solicitado, assessorando o
Presidente nos assuntos de sua competéncia; emitir relatorios de prestacdo de contas da
respectiva diretoria sempre que solicitado pela Presidéncia; atender aos responsaveis pelas
auditorias; organizar a escala de férias dos seus funcionarios submetendo-a a aprovagao do
PreS|dente apresentar ao Presidente o Relatério bianual das atividades da Diretoria de
Orcamento e Finangas; executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; e,
executar demais servicos quando determinados pelo Presidente, compativeis com suas
atribuicbes, mesmo que aqui ndo especificados.

DIRETOR DE COMUNICAGAO
Exigéncia: Nivel Superior completo

Atribuigdes: Dirigir, controlar e avaliar a execucéo das atividades inerentes a Diretoria de
Comumcagao ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; dar suporte
as unidades organizacionais da diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e
demais unidades da Camara Municipal, acompanhar os servidores que se encontram sobre a
sua orientagcdo nas necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
assuntos por eles abordados; representar ao Presidente para aplicagdo de penas
disciplinares, nos termos da Lei; fixar a politica de Comunicagdo Social do Legislativo, ouvida
a Mesa Diretora da Camara Municipal, em todas as areas abrangidas por esta atividade, ou
seja, Relagbes Publicas, Imprensa (Midias Impressa e Eletronica), Marketing Pubhco
Publicidade & Propaganda planejar, coordenar, orientar e determinar a execucdo de
atividades referentes a politica de Comunicagéo Social estabelecida pela Casa; promover

imagem institucional do Legislativo e coordenar todas as acbes levadas a cabo ness

sentido; responder pela produgdo de todo o material informativo (impresso e/ou eletrénico);

orientar o Cerimonial do Legislativo em suas agdes gerais e especificas: comparecer a

Sessbes Plenarias, audiéncias publicas e demais eventos da Camara, quando solici
assessorando o Presidente nos assuntos de sua competéncia; emitir relatérios de pfestacé
de contas da respectiva diretoria sempre que solicitado pela Presidéncia;|atender
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HIENE

submetendo-a a aprovacdo do Presidente; apresentar ao Presidente o Relatorio bianual das
atividades da Diretoria de Comunicagdo; executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; e, executar demais servigos quando determinados pelo Presidente, compativeis
com suas atribuicées, mesmo que aqui ndo especificados.

DIRETOR JURIDICO
Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Atribuigdes: Dirigir a execugdo dos servicos afetos a Diretoria Juridica, dando suporte as
suas unidades organizacionais; assessorar o Presidente nos assuntos de sua competéncia:
acompanhar os servidores que se encontram sob sua orientagcdo nas necessidades diarias,
procurando solucionar de forma rapida e eficaz os assuntos por eles abordados; representar
ao Presidente para aplica¢do de penas disciplinares, nos termos da Lei: emitir ou determinar
a confecgdo de pareceres sob a dtica juridica nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo; cientificar e orientar os setores competentes sempre que houver criagdo, alteracdo
Ou supressd@o nas normas legais atinentes a Administragdo Publica; gerenciar prazos,
publicagbes, documentos e processos a serem enviados ao Tribunal de Contas e
Ministério Publico afetos & Diretoria Juridica, atendendo as determinagées legais; representar
ao Presidente sobre a aquisicdo de livros, revistas e publicacées especializadas de interesse
do Acervo Técnico e Legislativo da Camara; organizar a escala de férias dos seus
funcionarios submetendo-a a aprovagédo do Presidente; apresentar ao Presidente o relatério
bianual das atividades da Diretoria Juridica; executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; executar outros servicos que Ihe forem determinados pelo Presidente, inerentes as
suas fungées.

CORREGEDOR GERAL
Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

Atribuigcdes: Receber as reclamagées e denuncias, relativas a legalidade, oportunidade e
conveniéncia de atos administrativos praticados; determinar o processamento das
reclamacgdes e denuncias que atendam aos requisitos de admissibilidade, instaurando
procedimento apuratério preliminar ou sindicancia quando evidenciada a existéncia de
indicios de infrag&o; propor o arquivamento sumario das reclamagées e denuncias anénimas,
apocrifas ou abrangidas pela prescricdo e daquelas que, mediante analise preliminar, sejam
manifestamente improcedentes ou desprovidas de elementos minimos para a sua
compreensao ou seu processamento ou que descrevam fato que ndo caracterize infracdo
disciplinar; propor a instaurac&o de processo administrativo disciplinar, apés a concluséo de
sindicancia, que podera ser dispensada, em razdo de elementos ja& conhecidos em
procedlmento preliminar ou de autoria e materialidade comprovadas; propor e promover a
realizagdo de correicbes, diante da verificacdo de fatos graves ou relevantes que as
justn‘lquem ou que devam ser prevenidos, podendo adotar as medidas cautelares
necessarias, urgentes e adequadas ou propor a implementacdo das medidas cabiveis para
suprir ou prevenir as necessidades ou deficiéncias constatadas ou de ocorréncia provavel:
promover de oficio, ad referendum do Presidente da Camara, em caso de urgéncia e

relevancia, quaisquer medidas, preventivamente, visando a eficacia e ao bom desempen

das unidades organizacionais da Camara Municipal; convocar empregado publico, atrav

da Diretoria ou Assessoria a que estiver subordinado, para prestar depoimentos, assm1 com
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convidar pessoas néo integrantes do quadro funcional da Camara Municipal, a comparecera
Corregedoria para esclarecimentos em procedimentos apuratérios preliminares, sindicancias
ou processos administrativos disciplinares; propor ao Presidente da Camara Municipal, a
nomeagao de comissao processante, sob sua presidéncia, mediante exposicdo de motivos:
propor ao Presidente da Camara a edicdo de atos normativos destinados ao aperfeicoamento
das atividades das unidades organizacionais da Camara Municipal, em decorréncia de
desconformidades apuradas no curso de correigdes ou de processo disciplinar; propor a
instauracao de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar por exigéncia do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo ou de determinagao judicial; requisitar as Diretorias, nos
autos de sindicancia e processo disciplinar, informacdes a respeito dos reclamados ou
denunciados, exames pericias ou documentos, sigilosos ou ndo, imprescindiveis ao
esclarecimento de processos ou procedimentos submetidos a apreciagédo da Corregedoria
Geral; propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho com prazo determinado,
para a coleta de dados necessarios ao bom desempenho das atividades da Corregedoria
Geral; delegar, nos limites legais, aos assessores expressamente indicados, atribuigdoes
sobre questées especificas da Corregedoria Geral; proferir despachos preliminares, instaurar
diligéncias e determinar a realizagdo de atos que visem & busca de informacgdes a respeito
dos fatos constantes de reclamacgdes e dentncias protocoladas diretamente na Corregedoria
Geral, podendo solicitar informagdes as autoridades constituidas; estabelecer interlocugéo,
em assuntos de natureza administrativa, técnica ou processual, com as Diretorias da Camara
Municipal; zelar pela razoavel durac@o do processo disciplinar; executar tarefas pertinentes a
area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados
pela Camara Municipal, executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelo
Presidente, inerentes as suas fungdes.

ASSESSOR JURIDICO DA CORREGEDORIA GERAL
Exigéncia: Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

Atribuicdes: Examinar processos administrativos de competéncia da Corregedoria Geral;
acompanhar o Corregedor Geral nas diligéncias e atividades a serem desenvolvidas pela
Corregedoria Geral ou promover as diligéncias que lhe sejam acometidas; colacionar a
legislac&o, doutrina e jurisprudéncia relacionadas as atividades da Corregedoria; elaborar as
minutas de atos administrativos ou normativos da competéncia da Corregedoria Geral da
Camara Municipal ou a serem propostas por ela; cumprir, pessoalmente, missées especiais
que Ihe forem atribuidas pelo Corregedor Geral; executar suas atribuigcdes, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Céamara Municipal;
desenvolver outras atividades correlatas por determinagdo do Corregedor Geral ou do
Presidente da Camara, ainda que aqui ndo especificadas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Exigéncia: Nivel superior completo ou em curso

Atribuicoes: Estabelecer, em conjunto com o Presidente, as diretrizes de trabalho [d
Gabinete da Presidéncia; chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos do Gabine
coordenar a assessoria do Presidente da Camara, intema e externamente a Edilidade, €
todas as atividades parlamentares e politicas, garantindo que as diretrizes de trabalho,
planejamento politico-estratégico e a execugdo das diversas acgdes sejam alcangados;
assessorar o Presidente nos atos relacionados aos servidores da Camara; assessorar o
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Presidente na supervisao dos trabalhos de todas as Diretorias e respectivos setores da
Camara, de forma integrada e permanente; observar e fazer cumprir as determinages do
Presidente; executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal, desempenhar outras
fungbes designadas pelo Presidente, ainda que aqui ndo especificadas, desde que
pertinentes a sua area de atuagao e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR
Exigéncia: Nivel superior completo ou em curso

Atribuigdes: Planejar as atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem
adotadas no Gabinete, bem como estabelecer uma logistica de acbes parlamentares e
politicas; estabelecer canais de comunicacdo entre o Gabinete de Vereador, o Legislativo e
0s demais orgaos de administracdo publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo
a permitir o encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes
para solucdo das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse da cidade; chefiar,
orientar e supervisionar todos os servicos realizados no Gabinete, mediante organizagéo e
controle das agbes desenvolvidas; analisar informagdes de interesse do Vereador com o
objetivo de subsidiar a tomada de decisdo; acompanhar o Vereador e representa-lo em
cerimoénias oficiais e eventos politicos, dentro dos parametros de representatividade politico-
partidaria do parlamentar, quando designado; assessorar o Vereador nos atos relacionados
aos servidores do Gabinete; executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Céamara Municipal;
desempenhar outras fungdes designadas pelo Vereador, ainda que aqui ndo especificadas,
desde que pertinentes a sua area de atuacao e nos termos das normas estabelecidas pela
Edilidade.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Assessorar o Vereador em matérias relacionadas as atividades parlamentares e
nos trabalhos legislativos das sess6es plenarias, audiéncias publicas e demais reunides;
promover estudos e aperfeicoamento das matérias que precedem os projetos de iniciativa
parlamentar, pesquisando e confrontando sua aplicagdo em outros municipios; encaminhar
ao Setor de Redagédo as proposituras de iniciativa do Vereador e acompanhar os respectivos
tramites regimentais; assessorar os trabalhos do Vereador quando integrante de Comissoes
Permanentes ou Temporarias; encaminhar aos 6rgaos de imprensa os trabalhos legislativos
do Vereador; representar o Vereador em ceriménias oficiais e eventos politicos, quando
designado; executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal, desempenhar outras
fungbes determinadas pelo Vereador, ainda que aqui ndo especificadas, desde q
pertinentes a sua area de atuagao e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

V'Y
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigdes: Assessorar o Presidente propondo medidas de modernizagdo que permitam a
racionalizagao e aperfeicoamento dos servigos prestados pelo Legislativo; opinar, obrigatéria
e conclusivamente, em todos os processos que devam ser submetidos a consideragéo do
Presidente, de forma a permitir a rapida assimilagdo do assunto e segura decisdo; introduzir e
coordenar inovagdes em suas atividades e no que se relacionar com a execug¢ao dos servicos
do Legislativo; representar o Presidente, quando designado; executar tarefas pertinentes a
area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informéatica disponibilizados
pela Camara Municipal; desempenhar outras fungdes determinadas pelo Presidente, ainda
que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua area de atuacdo e nos termos das
normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR DA MESA DIRETORA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigdes: Assessorar a Mesa Diretora nas sessbées plenarias e nos seus recessos
parlamentares; participar das sessbes ordinarias e extraordinarias e reunibes da Mesa
Diretora, desenvolvendo as atividades de assessoramento que |lhe forem requisitadas; prestar
apoio aos trabalhos desenvolvidos pelos membros da Mesa Diretora, no desempenho das
suas atribuicdes institucionais; realizar estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos pela
area de competéncia da Mesa Diretora da Camara; assessorar os membros da Mesa Diretora
na elaboragdo de relatorios sobre as atividades do Poder Legislativo; executar tarefas
pertinentes a area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal, desempenhar outras fun¢des designadas pelos
membros da Mesa Diretora, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua
area de atuagado e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR POLITICO DA PRESIDENCIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigbes: Assessorar o Presidente, com a coordenacdo do Chefe de Gabinete, nas
relacbes entre o Poder Legislativo, 6rgdos da sociedade civil e administracdo publica
municipal, estadual e federal; assessorar o Presidente da Camara, interna e externamente a
Edilidade, em todas as atividades politicas; requerer informagées, no sentido de auxiliar o
Presidente na tomada de decisbes politicas; executar tarefas pertinentes a area de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camar
Municipal, desempenhar outras fun¢des designadas pelo Presidente, ainda que aqui n3
especificadas, desde que pertinentes a sua area de atuagdo e nos termos das normas /
estabelecidas pela Edilidade.
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di THIENI

ASSESSOR POLITICO DE VEREADOR
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigbes: Assessorar politicamente o Vereador e o Chefe de Gabinete em assuntos
estratégicos e especiais; elaborar recomendagdes sobre processos de natureza politica;
estabelecer, quando solicitado pelo Vereador, um fluxo permanente de informacées entre os
diversos o6rgdos publicos; propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da
legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos competentes; atuar junto a
comunidade, verificando a implantacédo das politicas publicas municipais; tratar diretamente
com municipes assuntos que possam melhorar as condigdes sociais da populacao;
acompanhar as reivindicagdes feitas através de indicagdes e requerimentos aprovados em
plenario e encaminhados aos 6rgdos publicos; relatar ao Chefe de Gabinete as medidas
necessarias para atendimento das reivindicagées dos municipes; fornecer subsidios ao
Assessor Parlamentar para elaboragdo de proposituras de interesse publico; executar tarefas
pertinentes & area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar outras fungées designadas pelo
Vereador, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua area de atuacao e
nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

FUNCAO DE CONFIANGA
OUVIDOR

Exigéncia: Servidor admitido por concurso publico, ja pertencente ao quadro funcional da
Camara Municipal, estavel, com formagéo em nivel superior, qualificagéo para o exercicio da
funcao e experiéncia administrativa no setor publico.

Designagao e Mandato: Servidor designado pela Mesa Diretora, com mandato de 04
(quatro) anos correspondente ao periodo da legislatura, admitida a recondugéo por igual
periodo.

AtribuigGes: Coordenar, administrar e avaliar as atividades da Ouvidoria, observando e
fazendo observar o cumprimento da legislagdo e das normas especificas; orientar os
servicos relativos as atividades da Ouvidoria, assegurando a sua uniformizacao, eficiéncia,
coeréncia, zelando pelo controle de sua qualidade; apresentar ao Presidente relatrios das
atividades desenvolvidas pela Ouvidoria; propor a realizacdo de cursos e seminarios:
impedir a utilizagéo politico-partidaria dos instrumentos sob sua coordenacdo; encaminhar a
Presidéncia queixas, criticas, reclamagdes, informacdes e observagbes sobre
procedimentos de servidores; propor & Mesa Diretora da Camara Municipal a celebraca
convénios com outras pessoas juridicas de direito publico ou privado, relativamente & tem
de interesse da Ouvidoria da Camara Municipal e dar conhecimento ao Presidente,/quand
as informacgées recebidas requeiram acdes de carater emergencial, que representgm grave
risco ao erario




