RESOLUCAO NUMERO 327 DE 19 DE MARCO DE 2013

FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Céamara Municipal de Marilia resolve adotar a seguinte
Resolucéo, que o Presidente, no uso de suas atribui¢cdes, promulga:

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Marilia é fixada atraves
desta Resolucdo e pelos anexos que dela ficam fazendo parte integrantes, visando atender as
exigéncias de aperfeicoamento e racionalizacdo dos servigos publicos municipais, integradas por
6rgdos principais.

8 1°. Gabinete da Presidéncia, compreendendo:
| - Diretoria Geral Legislativa;

a) Gerente de Administracdo e Informatica;

b) Gerente de Suporte Legislativo;

c) Gerente de Contabilidade;

d) Gerente de Tesouraria e;

e) Gerente de Documentacdo Oficial,

oria Juridica:
(DENOMINAGCAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n°® 2146301-
57.2015.8.26.0000)

11 - Procuradoria Juridica;

IV - Diretor de Comunicagéo Social;

_ V—Assisténeia-Executiva-de-RelagBestnstitucionals;
(DENOMINAGCAO ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 339, DE 10 DE MARCO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

\VA—Coerdenadoria-Executiva-de Ouvidoria,
(DENOMINAGCAO ALTERADA PELA RESOLUGCAO Ne° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n® 2146301-
57.2015.8.26.0000)

MH—Assisténcia-Executiva-de-Cerimonial;
(DENOMINACAO ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 339, DE 10 DE MARGCO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

MHH—Assessoria-da-Mesa-Diretora;
(DENOMINAGCAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

IX - Chefia de Gabinete da Presidéncia;
X — Chefia de Gabinete de Vereador;

iclati :



(DENOMINACAO ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 339, DE 10 DE MARGCO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

XI1I - Assessoria de Imprensa;

_ XHH—Assisténcia-Legislativa-da-Presidéncia;
(DENOMINAGCAO ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 339, DE 10 DE MARCO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

. istati ;
(DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGCAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

(DENOMINACAO ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 339, DE 10 DE MARCO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

. . ial
(INCLU[DQ PELA RESOLUGAO N° 338, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2015 (CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL
— ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN ne 2117446-68.2015.8.26.000)

XVII — Assessoria de Gabinete do Presidente;
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

8 2°. Gabinete dos Vereadores, compreendendo:

| - Chefia de Gabinete de Vereador €;

(DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

111 — Assessoria de Gabinete de Vereador.
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Art. 2°. O Quadro de Pessoal, atendendo as conveniéncias da Administracdo, guarda
absoluta conformidade com a Estrutura Administrativa, disposta no Organograma constante do
Anexo 1V, integrante da presente Resolucgéo.

Art. 3°. O Quadro de Cargos em Comissdo sdo os constantes do Anexo I, integrante
da presente Resolucéo.

8§ 1°. O percentual minimo de cagos em comissdo a Camara Municipal de Marilia a
serem preenchidos por servidores efetivos € fixado em 2% (dois por cento) do total de cargos

existentes.
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 335, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2014)

8 2°. Na aplicagdo do percentual fixado no paragrafo anterior, o décimo superior a 5
(cinco) sera considerado como 1 (um); o décimo igual ou inferior a 5 (cinco) ndo sera considerado

para os fins deste artigo.
(INCLUIDO PELA RESOLUCAO N° 335, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2014)

Art. 4°. O Quadro de Cargos Efetivos sdo os constantes do Anexo Il, integrante da
presente Resolucdo.

8 1° As AtribuicGes, subordinacOes e substituicbes dos Cargos Efetivos, sdo as

constantes no Anexo VII, parte integrante desta Resolucéo.
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)



8 2° Os Diretores, Gerentes, Coordenadores, Supervisores e Encarregados terdo
responsabilidade pelos atos praticados na execucdo dos servigos, em suas respectivas areas; e 0s

subordinados pelos servicos a eles distribuidos, nos termos da presente Resolucao.
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017).

8 3° O ocupante de Fungdo Gratificada sera substituido em suas férias, licenga ou

afastamento, por servidor efetivo, a critério do Presidente da Camara.
(INCLUIDO PELA RESOLUGAQ Ne° 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017).

Art. 5°. O Quadro de Fungdes Gratificadas séo os constantes do Anexo Il1, integrante
da presente Resolucéo.

Art. 6°. Para efeito de enquadramento no sistema de cargos instituidos pela presente
Resolucdo, sera observado o disposto nos Anexos I, Il e 111, integrantes da presente Resoluc&o.

Art. 7°. Ao Gabinete da Presidéncia, compete:

I - Dirigir e controlar os trabalhos que lhe s&o afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

Il - Determinar a distribuicao de tarefas aos servidores da Camara Municipal,

II1 - Aprovar a escala de férias dos servidores, observando os interesses do
Legislativo;

IV - Cobrar a frequéncia e a permanéncia dos servidores no servico, autorizando,
desde que necessario, o afastamento temporario durante o expediente;

V - Supervisionar o expediente do Legislativo;

VI - Emitir pareceres e expedir os documentos inerentes as acdes dos Vereadores em
sessdo plenaria;

V11 - Solicitar o arquivamento de documentos e processos do Legislativo;
V111 - Cobrar o bom andamento dos trabalhos da Camara Municipal,
IX - Autorizar e assinar 0s pagamentos do Legislativo;

X - Assinar os balancos e balancetes da Camara Municipal juntamente com o
Contador;

X1 - Autorizar as despesas inerentes ao bom funcionamento do Legislativo com a
assessoria do Gerente de Contabilidade;

XI1 - Autorizar e assinar as prestacfes de contas do Legislativo juntamente com o
Contador;

X111 - Elaborar pareceres sobre processos do Legislativo;

XIV - Executar as tarefas correlatas atribuidas por lei e Regimento Interno do
Legislativo.

8 1° Os Gabinetes dos Vereadores estdo diretamente subordinados ao Gabinete da
Presidéncia e, para tanto, fazem jus a:

I - 1 (um) Chefe de Gabinete de Vereador para cada Vereador;



(DENOMINAGCAO ALTERADA PELA RESOLUGCAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

111 - 2 (dois) Assessores de Gabinete de Vereador para cada Vereador.
(MODIFICADO PELA RESOLUGAO N° 379, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021)

(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

8 2° esa-do-Leaislativvo-atravésd a Se arios—dispfem-de-03 A Assessor-de-Mesa-Diretora.
(REDACAO ALTERADA PELA ~RESOLUQAO N° 339, DE 10 DE MARCO DE 20}5) (CARGO CONSIDERADO
INCONSTITUCIONAL - ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n® 2146301-
57.2015.8.26.0000)

Art. 8° As atribui¢des, subordinacdes e substituicbes dos Cargos em Comisséo sao
as constantes no Anexo V, parte integrante desta Resolugéo.

Art. 9°. O Gabinete da Presidéncia contara com 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete
da Presidéncia e 02 (dois) cargos de Assessor de Gabinete do Presidente, de provimento em

comisséo, de livre nomeacao e exoneracdo da Mesa da Camara.
(MODIFICADO PELA RESOLUGAO N° 379, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021)

(SUBSTITUIDO PELA RESOLUGAO N° 3159, DE 19 DE FEVEREIRO bE 2019)

Paragrafo Unico - O Presidente é o responsavel imediato pelos servidores de seu
Gabinete, no cumprimento dos deveres funcionais.

(REDAGCAO ALTERADA PELA RESOLUGCAO N° 339, DE 10 DE MARCO DE 2015) (CARGO DE ASSISTENTE
LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO
ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

Art. 10. Cada Gabinete de Vereador contard com 01 (um) cargo de Chefe de
Gabinete de Vereador e 02 (dois) cargos de Assessor de Gabinete de Vereador, de provimento em

comissdo, de livre nomeacao e exoneracao da Mesa da Camara.
(MODIFICADO PELA RESOLUGAO N° 379, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021)

(SUBSTITUID

O PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

8 1°. A indicacdo por escrito do respectivo Vereador é ato imprescindivel para a
Presidéncia da Camara autorizar a nomeacgdo do cargo a que se refere o caput, com anuéncia da
Mesa Diretoria e, ap0s atender os requisitos necessarios para a nomeacao.

8 2°. A indicacdo, através de oficio, devera estar acompanhada da documentacéo
referente a identificacao.

8 3°. O Vereador é o responsavel imediato pelos servidores de seu Gabinete, no
cumprimento dos deveres funcionais.

Gamara-

(REDAGCAO ALTERADA PELA RESOLUGCAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO DE ASSISTENTE
LEGISLATIVO~DE VEREADOR CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)



Art. 11. Ato da Mesa Diretora do Legislativo estabelecerd as medidas de controle
para 0s cargos em Comissao, entre elas o controle de frequéncia, necessarias para resguardar 0s
interesses da Administracéo Publica.

Art. 12. O Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Gabinete do Presidente,
Chefe de Gabinete de Vereador, Assessor de Gabinete de Vereador no numero estabelecido pelo
Anexo |, podem ser empossados a partir da indicacdo por oficio dos Vereadores enderecados a

Presidéncia do Legislativo, para que se proceda a nomeacéo.
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

(REDACAO ALTERADA PELA RESOLUGCAO N° 339, DE 10 DE MARCO DE 2015) (CARGOS DE ASSISTENTE
LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA E DE ASSISTENTE LEGISLATIVO DE VEREADOR CONSIDERADOS
INCONSTITUCIONAIS — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-

57.2015.8.26.0000)

Art. 13. A Jornada de trabalho do Procurador Juridico da Camara sera de 40

(quarenta) horas semanais.
(ALTERADO PELA RESOLUGAO N° 394, DE 26 DE SETEMBRO DE 2023)

Art. 14. A relacdo de subordinacdo entre os Varios cargos corresponde
hierarquicamente a seguinte ordem:

| - Diretoria Geral Legislativa;

|1 — GonsultoriaJuridica;
(CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

111 — Diretorias;

IV - Procuradoria Juridica;

V — Geréncias.

VI - Coordenador;

V11 — Supervisores;

VI — Assessorias;

Art. 15. Os cargos publicos de provimento em comissao, sao os de livre nomeacgéo e
exoneracdo a qualquer tempo, a critério exclusivo da Mesa da Cémara, ndo necessitando de
habilitacdo em concurso publico para o seu preenchimento.

Art. 16. Somente poderdo ocupar os cargos de provimento efetivo, os nomeados que
hajam logrados obter, previamente, habilitacdo e classificacdo em concurso publico promovido pela
Camara Municipal de Marilia, na primeira referéncia do cargo, atendidos os requisitos de
escolaridade e ou habilitacdo legal, de acordo com o estabelecido no anexo 1.

8 1°. A estrutura administrativa dos cargos de provimento efetivo séo os de Gerente,
Coordenador, Supervisor e Encarregado, atribuidos através de FuncBes Gratificadas (FG),

constantes do Anexo 11, integrantes desta Resolucéo.

8 2°. A designagdo para exercicio de FungOes Gratificadas, serad através de Ato da
Mesa.



8 3% As Atribuicbes das FuncOes Gratificadas de Geréncias, Coordenadores,
Supervisores e Encarregados, de que trata esta Resolugdo, sdo as constantes do Anexo VI, parte
integrante da presente Resolugé&o.

Art. 17. REVOGADO.
(ARTIGO REVOGADO PELA RESOLUCAO N° 385, DE 14 DE MARGO DE 2023)

O N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

ELA RESOLUCA

(ARTIGO SUBSTITUIDO P

Art. 18. Aplica-se ao servidor a Camara Municipal de Marilia, no que couber, a Lei
Complementar Municipal n® 11 de 17 de dezembro de 1991, com alteracGes posteriores.

Paragrafo Unico. Ficam preservados e garantidos todos os beneficios e vantagens
adquiridos pelos servidores ativos e inativos da Camara Municipal de Marilia, com base na Lei
Complementar n° 15, de 29 de janeiro de 1992, na Lei Complementar 450/05, na Lei Complementar
n° 534/08, na Lei Complementar n® 618, de 12 de abril de 2011, na Lei n° 2909/83 e na Lei n°
1615/68, todas com modificacdes posteriores, principalmente os beneficios constantes de seus
artigos 100 e 102, desta Gltima Lei.

Art. 19. A Mesa da Camara, se necessario, apostilara os cargos dos servidores
abrangidos por esta Resolucdo, no que couber, para o adequado enquadramento salarial, no prazo de
30 (tinta) dias.

Art. 20. A aplicacdo desta Resolucdo aos servidores ativos, aos inativos e aos
pensionistas ndo poderd implicar em reducdo de remuneracéo, de proventos ou de penséo.

Art. 21. Os simbolos de Fungdes Gratificadas, Funcdes de Confianca ou de cargos
em Comissdo, alterados anteriormente ou nesta Resolucdo, para 0s mesmos cargos, a titulo de
incorporacdo, prevalecera o maior valor, retroagindo seus efeitos as incorporagdes ja ocorridas para
os servidores efetivos que ocuparam estes cargos, para este novo percentual, valor ou simbolo do
cargo.

Art. 22. O tempo exercido de FuncGes de Confianca por Servidores Efetivos, durante
a vigéncia da Lei Complementar n® 618, de 12 de abril de 2011, sera aproveitado, somando-se a
eventuais nomeacOes de outras funcdes, ja ocorridas ou que venham a ocorrer, a titulo de
incorporacdo, prevalecendo o maior valor.

Art. 23. As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo correrdo a
conta das dotagdes proprias do or¢camento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 24. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, principalmente a Lei Complementar n.° 618, de 12 de abril de 2011 e
alteracdes posteriores.

Cémara Municipal de Marilia, 19 de marco de 2013.

Luiz Eduardo Nardi
Presidente
Registrada e publicada na Secretaria Administrativa “Dr. Jos¢ Cunha de Oliveira”, da Camara
Municipal de Marilia, em 19 de margo de 2013.

Paulo César Colombera
Diretor Geral Legislativo



(Projeto de Resolucdo namero 03/2013, de autoria da Mesa da Camara Municipal de Marilia com
emendas da Mesa da Camara Municipal de Marilia).

ANEXO |
(Anexo substituido pela pela Resolugdo N° 391, de 23 de maio de 2023)
(Anexo em conformidade com paragrafo Unico, do art. 11, da Lei Organica do Municipio)

QUADRO DE SERVIDORES — CARGOS EM COMISSAO

QUANTIDADE E REQUISITO PARA PROVIMENTO

(vigéncia janeiro/2025)

QUANT. |GARGO ESCOLARIDADE
01 Diretor Geral Legislativo Superior
01 Diretor de Comunicacéo Social Superior na area de

Comunicacéo Social

01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Superior
17 Chefe de Gabinete de Vereador Superior
01 Assessor de Imprensa Superior na érea de

Comunicacéo Social

02 Assessor de Gabinete do Presidente Superior

34 Assessor de Gabinete de Vereador Superior

NOTA: Anexo adequado nos termos da Emenda a Lei Organica do Municipio n® 67,
de 29 de dezembro de 2021, e em conformidade com o disposto nos incisos
I e lll, do 8 1° do art. 7°, c/c com o art. 10 desta Resolugéo

ANEXO |
(Anexo substituido pela pela Resolugdo N° 379, de 14 de dezembro de 20219)

QUADRO DE SERVIDORES — CARGOS EM COMISSAO

QUANTIDADE E REQUISITO PARA PROVIMENTO

(vigéncia janeiro/2022)

QUANT. | GARGO ESCOLARIDADE
01 Diretor Geral Legislativo Superior
01 Diretor de Comunicacéo Social Superior
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Médio
13 Chefe de Gabinete de Vereador Medio




01 Assessor de Imprensa Médio

02 Assessor de Gabinete do Presidente Médio
26 Assessor de Gabinete de Vereador Médio
ANEXO |

(Anexo substituido pela pela Resolugdo N° 359, de 19 de fevereiro de 2019)

QUANT. |GARGO ESCOLARIDADE
01 E.nete Geral I:egl.slauje - Stperio
01 E;nefte EE;;Q.II: teagac S.gefal. Stperio
13 Chefe de Gabinete-de-\ereador Meédio
0l Assessor-de-hmprensa Medio
01 Assessor-de-Gabinete- do-Presidente Médio
13 Assessor-de-Gabinete-de-\Vereador Médio
ANEXO1

QUADRO-BDESERVIDORES—CARGOSEM-COMISSAGO
QUANTIDADE E REQUISHO PARAPROVIMENTO

QUANT. GARGO ESCOLARIDADE
01 Diretor Geral Legislativo Superior
01 Diretor de Comunicacdo Social Superior
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Médio
13 Chefe de Gabinete de Vereador Médio
01 Assessor de Imprensa Médio
02 Assessor-de-Comunicacdo-Secial** Médio
01 Superior com inscri¢cdo na
OAB
o1 Médio
0l Médio
o1 Médio
03 Médio
03 Médio
06 Fundamental
26 Fundamental
1 Médio

* ** Cargos suspensos por liminar concedida pelo TISP

* Cargos considerados INCONSTITUCIONAIS — Ac6rddo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000



** Cargo considerado INCONSTITUCIONAL - Aco6rdao do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo ADIN n° 2117446-
68.2015.8.26.000




ANEXO 11

(Anexo substituido pela pela Resolugdo N° 385, de 14 de margo de 2023)

QUADRO DE SERVIDORES — CARGOS EFETIVOS

QUANTIDADE E REQUISITO PARA PROVIMENTO

QUANT. | CARGO ESCOLARIDADE

04 Agente de Copa Médip com experiéncia na érea de,
no minimo, 1 (um) ano

12 Agente de Seguranca Legislativa MEd'(,) Lom comprovagao de curso
especifico na area

06 Agente de Telefonia e Recepcao Médio

02 Analista e Programador de Sistemas! | Superior na area de Informatica

08 Atendente de Servicos Gerais Médio

07 Auxiliar de Escrita Médio

04 Auxiliar de Informética Médio e Técnico na area

01 Bibliotecario Superior na rea

01 Contador Superior em Contabilidade com
registro no CRC

03 Editor de Imagem Médio com experiéncia na area

20 Escriturario Medio

01 Fotégrafo Legislativo Médio com exlperiéncia minima de
1 (um) ano na area

04 Motorista da Camara Médio e CNH categoria D

01 Oficial Legislativo Médio
Médio com experiéncia na éarea
comprovada através de certificado
de  participacdo em  cursos
especializados na area, sendo no

02 Operador de Audio e Video minimo um curso de audio e um
curso de video, e comprovacao de
experiéncia de, no minimo, 1 (um)
ano de exercicio de atividades de
operacdo de audio e video

04 Operador de Camara Médio com experiéncia na area

03 Procurador Juridico Superior com Inscricdo OAB

04 Recepcionista Médio
Superior de  Jornalismo  ou
Comunicacdo Social ou curso
semelhante na &rea de comunicacao

02 Reporter Apresentador social, registro no MTB,
experiéncia comprovada de, no
minimo, 2 (dois) anos de atuagdo
em veiculo de televiséo

* Acrescentado 1 cargo de Procurador Juridico pela Resolugéo n® 385/2023.
* Suprimido a expressdo “extinto na vacancia” do cargo de Oficial Legislativo pela Resolugdo n® 385/2023.
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1 Acrescentado 1 cargo pela Resolugdo n® 368, de 03 de setembro de 2019
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ANEXO 111

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
(Anexo substituido pela Resolugdo N° 362, de 23 de abril de 2019)

QUANT. FUNCOES GRATIFICADAS
01 Gerente de Administracdo e Informatica
01 Gerente de Suporte Legislativo
01 Gerente de Contabilidade
01 Gerente de Tesouraria
01 Gerente de Documentacéo Oficial
01 Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais
01 Coordenador de Seguranca e Transporte
01 Coordenador do CPD e Servicos de Informética
01 Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos
01 Coordenador de Elaboracdo de Requerimentos
01 Coordenador de Elaboracéo de Indicacfes
01 Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia
01 Supervisor de Folha de Pagamento
01 Encarregado de Manutencdo e Conservacdo do Prédio
01 Encarregado de Distribuicdo de Material
01 Encarregado dos Motoristas e Frota
01 Encarregado do Expediente Externo
01 Encarregado dos Recepcionistas
01 Encarregado dos Telefonistas
01 Encarregado da Recepcdo da TV Camara
01 Encarregado da Copa
01 Encarregado do Controle de Ligacdes Telefonicas
01 Coordenador de Manutengdo, Reparos e Conservacdo do Prédio e

anexo TV Camara
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA

ANEXO MODIFICADO PELA RESOLUGAO N° 364, DE 21 DE MAIO DE 2019

Presidente

Diretoria Geral
Legislativa

Vereador

Diretoria de Procuradoria Chefia de
Comunicagdo Juridica Gabinete de
Social Vereador
Encarregado da Assessor de
Recepgio da TV Gabinete de
Camara Vereador
Geréncia de Geréncia de
Administragio e Suporte
Informatica Legislativo
—
Coordenador de (S @) (c d0) (c de de c (S @) (< de) ( supervisor de
Zeladoria & Seguranca e CPD e Servigos Pessoal e Manutenco e Manutencio, Elaboragiode | | Elaboragio de Microfilma-
Servigos Gerais Transporte de Informética Recursos Conservagio do Reparos e Requerimen- tos Indicacdes gem, Arquivo e
Humanos Prédio Conservagio Fotografia
Prédio e Anexo
TV Camara
(. J & J
o dos) (& dos) da o 0
Expediente Recepcionis- tas | | Telefonistas Copa Controle de Motoristas e
Externo Ligagdes Frota
Telefonicas
(. J
Geréncia de Geréncia de
Contabilidade Tesouraria

Supervisor de
Folha de
Pagamento

Encarregado de
Distribuicao de
Material

Geréncia de
Documentagdo
Oficial

Chefia de
Gabinete da
Presidéncia

Assessoria de
Imprensa

Assessor de
Gabinete da
Presidéncia




Secretaria de
Assuntos

ANEXOI
ORGANOGRAMA

Presidente

Diretoria Geral
Legislativa

Vereador

Diretoria de
Comunicagdo

Juridicos

Procuradoria
Juridica

L Social

Chefia de
Gabinete de
Vereador

Encarregado da
Recepgéo da TV
Cémara

Assessoria
Parlamentar de

Vereador

Gereéncia de
Administracéo e

Geréncia de

Suporte

Informética

Coordenador de
Zeladoria e

Servigos Gerais

Coordenador de
Seguranca e
Transporte

Coordenador do
CPD e Servigos
de Informética

Pessoal e
Recursos
Humanos

Coordenador de

Encarregado de
Manutencéo e
Conservagdo do
Prédio

Encarregado do
Expediente
Externo

Encarregado dos Encarregado dos
Recepcionistas Telefonistas

Encarregado dos
Motoristas e
Frota

Gereéncia de
Contabilidade

Legislativo

;I_/

Coordenador de Coordenador de ) Supervisor de
Elaboragéo de Elaboragéo de Microfilmagem,
Requerimentos Indicagdes Arquivo e

Fotografia
&
Geréncia de
Tesouraria
~—

Supervisor de
Folha de
Pagamento

Encarregado de
Distribuicéo de
Material

Geréncia de
Documentagdo

Superviséo de
Ouvidoria

Oficial
~—

Superviséo de
Cerimonial

~——

Assessoria de
Relagdes

~——

Chefia de
Gabinete da
Presidénci

Institucionais

~——

Supervisdo de
Apoio a

Assessor
Parlamentar da
Presidéncia

Assessoria de
Imprensa

Secretaria da
Mesa

Assessoria de
Comissdo

Supervisao do
Projeto Internet

Permanente

Popular




ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

e Coordenar e controlar diretamente as areas de Geréncia de Administracdo e Informatica, Geréncia de

Suporte Legislativo, Geréncia de Contabilidade, Geréncia de Tesouraria, Geréncia de Documentacdo Oficial,

Secretaria de Assuntos Juridicos, Procuradoria Juridica, Assessor de Rela¢Bes Institucionais, Supervisor de

Ouvidoria, Supervisor de Cerimonial, Supervisor de Projeto de Internet Popular, Supervisor de Apoio 1°

Secretario, Supervisor de Apoio 2° Secretério, Assessor de Imprensa, Assessor de Comissdo Permanente;

e Assessorar a Presidéncia, as Comissoes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos administrativos da
Camara;

o Efetuar todos os pagamentos do Poder Legislativo;

¢ Controlar todas as entradas e saidas de valores;

e Assinar juntamente com o Presidente 0 movimento financeiro;

Representar a Camara Municipal dentro e fora dela, por determinacdo da Presidéncia;

Comparecer em todas as sessdes camararias;

Dirigir os servigos da Camara;

Estabelecer normas de administracdo da Camara;

Fornecer certiddo juntamente com o Gerente de Administracdo e Informatica;

Assinar Atos da Mesa, Portaria, Editais, Leis, Resolucfes, Decretos Legislativos e outros Atos Oficiais;

o Abrir a correspondéncia oficial,

e Despachar os documentos e papéis para protocolo;

e Supervisionar a elaboracdo do orgamento da Camara e execugao orcamentaria;

eSupervisionar os servicos afetos as licitagdes, contratos, compras, pagamentos de despesas, salarios,
balanco, balancetes, empenhos, boletim diario de caixa, legislativo, administrativo e informética, TV
Camara, Plenario, Atos Oficiais e Protocolo, Tesouraria, Contabilidade e Zeladoria;

o Assinar com o Presidente da Camara, Gerente da Contabilidade e Gerente da Tesouraria e Chefe do Servico

da folha de pagamento, cheques e recebimento de numeréarios quando necessario;

e Interpretar a aplicacdo de disposic¢Oes estatutarias quanto ao quadro de pessoal da Camara;

e Assessorar e dar assisténcia a Mesa, a Presidéncia, as Comissfes e aos Vereadores, inclusive fora do
Municipio, se necessaria,;

Assessorar na elaboracdo de proposituras, pareceres e outros, quando solicitado;

Dirigir as atividades relativas ao processo legislativo e tramitacdo de proposituras no plenario;

Elaborar o roteiro das sessfes e audiéncias publicas; assessorar 0 Presidente, a Mesa e 0s Vereadores
durante as sessdes e audiéncias publicas;

Dirigir o protocolo de autoridades e convidados em sess@es;

Superintender a elaboragdo de despachos em matérias constantes do Expediente e da Ordem do Dia,
inclusive adendos as proposituras, bem como assinaturas de Vereadores que desejarem subscrever
requerimentos nas sessoes;

e Orientar os Vereadores nos prazos de apresentacdo de requerimentos e indicacOes, redacdo dos

requerimentos e indicacdes com os adendos aprovados;

o Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos;

¢ QOutros servicos de interesse da Camara, além daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinacéo direta do Diretor Geral Legislativo é com a Presidéncia do Legislativo;

e Nas auséncias do Diretor Geral Legislativo, a substituicdo do mesmo sera realizada pelo Gerente de

Administracdo e Informatica e na auséncia deste pelo Gerente de Suporte Legislativo;
e Nas férias ou impedimentos do Diretor Geral Legislativo, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.




57.2015.8.26.0000

DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Zelar pela boa imagem do Poder Legislativo e de seus representantes na TV Camara e passar a
comunidade, por intermédio das informagOes, a transparéncia das acles desenvolvidas pelos
Vereadores;

Pautar os trabalhos desenvolvidos pelo Poder Legislativo, com orientacdo e supervisao das matérias a
serem enviadas aos jornais, radios, TVs, Internet, em especial o site da Edilidade, e afins;

Promover o bom relacionamento entre a imprensa e 0s meios de comunicacao;

Dirigir a TV Cémara, produzir a grade de programacdo, orientar os demais profissionais da TV
Camara em questdes operacionais;

Levar ao ar a programacgdo da TV, em especial, proceder a transmissdo das sessGes e audiéncias
publicas da Camara Municipal de Marilia, outros eventos da Camara, através do canal televisivo da
edilidade;

Atender aos Vereadores em suas necessidades de comunicacédo, no que se refere as gravagdes de audio
e video, conforme as condigdes técnicas e operacionais oferecidas pela TV Cémara, apos despacho
da Presidéncia;

Manter organizadas as fitas e outras midias de gravagdes das sessdes e audiéncias publicas, bem como
responsabilizar-se pela seguranca do acervo;

o Prestar servicos durante as sessdes, reunides e eventos;

Outros servicos de interesse da Camara;

¢ A subordinacdo direta do Diretor de Comunicacdo Social é com a Presidéncia do Legislativo e com a
Diretoria Geral Legislativa;

Nos impedimentos do Diretor de Comunicagdo Social, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
(ALTERADO PELA RESOLUGAO Ne 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)

Assistir o Presidente em seu gabinete;

Agendar as atividades da Presidéncia;

Encaminhar as correspondéncias da Presidéncia;

Acompanhar o Presidente em suas atividades diarias;

Atender os municipes anotando as necessidades e informando as providéncias;

Providenciar as respostas das solicita¢cbes encaminhadas ao gabinete da Presidénica;

Assessorar 0 Presidente do Poder Legislativo no relacionamento com os dirigentes, gestores e outros
responsaveis por entidades que se relacionam com a Camara Municipal de Marilia e outras de
interesse;

Elaborar oficios, com o apoio da Diretoria Geral Legislativa;

Atuar em nome da Presidéncia do Poder Legislativo, mediando as questfes que envolvam a
competéncia legislativa e fiscalizatéria da Camara Municipal e o cidaddo Mariliense;

Acompanhar os fatos, as ocorréncias e as iniciativas das entidades de relacionamento com a Camara
no interesse institucional, baseado nas politicas administrativas adotadas pela Presidéncia do Poder
Legislativo;

Assessorar diretamente a Presidéncia do Poder Legislativo ao analisar politicas publicas e temas de
interesse institucional;

Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal;

o Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestes ao Presidente da Camara;

Controlar e organizar o desenvolvimento e axecucdo de atos administrativos praticados pelo
Presidente do Poder Legislativo, observando as determinac@es Legais, Doutrinas e Jurisprudencias;

Protocolar proposituras;

Receber, em nome da Presidéncia do Poder Legislativo, os encaminhamentos solicitados pelos
cidaddos, as sugestdes, criticas, elogios, reclamagdes e dendncias sobre as atividades e servicos
administrativos da Camara Municipal;

Agir em nome do Presidente do Poder Legislativo na busca do atendimento das solicitacbes com
relagdo aos assuntos administrativos encaminhados pelos cidaddos Marilienses;

Agir em nome da Presidéncia, informando ao interessado, sobre o encaminhamento de suas
comunicacdes, exceto na hipdtese em que lei assegura o dever de sigilo;

Coordenar as atividade politicas do gabinete da Presidéncia, planejando, orientando, controlando e
avaliando estas atividades para assegurar o seu regular desenvolvimento;

Avrticular as a¢fes desenvolvidas pelo gabinete;

¢ Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificagdes, cargas de proposituras e outros internos,

sendo responsavel pela comunicacdo ao Presidente, dando inicio da contagem de prazos, quando for
0 caso;

Assessorar o Presidente durante as sessoes;

Apresentar sugestao a Presidéncia para que determinado assunto seja discutido;

Assessorar e promover o apoio as atividades plenarias e o cumprimento das determinacdes;

Atender a Presidéncia em suas necessidades de comunicacdo, no que se refere as gravacoes de audio e
video, conforme as condicdes técnicas e operacionais oferecidas pela TV Camara;

Desenvolver tarefas de apoio direto as atividades da Presidéncia;

Divulgar as atividades do Presidente do Poder Legislativo, com prioridades aquelas relacionadas ao
processo legislativo, por meio de distribuicdo de contetidos a impensa;

Zelar pelo bom relacionamento da instituicéo;

Executar outras atividades correlatas e/ou quando solicitada pela Presidéncia do Legislativo ou
Vereadores;

A subordinagdo direta do Chefe de Gabinete da Presidéncia é com a Presidéncia do Legislativo e com
a Diretoria Geral Legislativa.



CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR
(ALTERADO PELA RESOLUGAO N° 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)

Assistir os Vereadores em seus gabinetes;

Agendar as atividades dos Vereadores;

Coordenar as atividades politicas do gabinete do Vereador, planejando, controlando e avaliando estas
atividades para assegurar o seu regular funcionamento;

e Encaminhar as correspondéncias dos Vereadores;

Acompanhar os Vereadores em suas atividades diarias e de plenario e observar o cumprimento das
determinacdos da mesa diretora;

Prestar os servicos de comunicacgdo e relagfes publicas do Poder Legislativo com outros 6rgéos da
Administracdo Publica Direta, bem como dos Entes da Administracdo Publica Indireta;

o Atender 0os municipes anotando as necessidades e informando as providéncias;

Providenciar as respostas das solicitacbes encaminhadas ao gabinete do Vereador;

o Assessorar 0 Vereador no relacionamento com os dirigentes, gestores e outros responsaveis por

entidades que se relacionam com a Camara Municipal de Marilia e outras de interesse;
Manter contatos profissionais periddicos, formais e informais, com entidades cadastradas;

e Acompanhar os fatos, as ocorréncias e as iniciativas das entidades de relacionamento com a Camara

no interesse do Gabinete, baseado nas politicas administrativas adotadas pelo Vereador;

Assessorar diretamente o Vereador ao analisar politicas pubicas e temas de interesse;

Promover a execucao das atividades regimentais e politicas pertinentes ao seu Vereador;

Controlar e organizar o desenvolvimento e execucdo de atos administrativos praticados pelo Vereador,
observando as determinacdes Legais, Doutrinas e Jurisprudéncias;

Elaborar oficios, com o apoio da Diretoria Geral Legislativa;

Trabalhar em cooperagdo com o0s servigos da Secretaria nas sessfes odinarias, extraordinérias e
solenes do Legislativo;

Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal;

Estar atento a iniciativas politicas/administrativas perante entidades relacionais que possam trazer
beneficios ao Poder Legislativo;

Protocolar proposituras e atender o Vereador nos assuntos pertinentes ao funcionamento do seu
gabinete;

Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificagdes, carga de proposituras e outros internos,
sendo responsavel pela comunicacéo ao Vereador, dando inicio da contagem de prazos, quando for o
caso;

Atuar em nome do Vereador, mediando as questdes que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria da Camara Municipal e o cidaddo mariliense;

Assessorar 0 Vereador durante as sessoes;

Divulgar as atividades do seu Vereador, com prioridades aquelas relacionadas ao processo legislativo,
por meio de distribuicdo de contetidos a imprensa;

Estar permanentemente atualizado com relacdo a todos os fatos e ocorréncias que envolvam entidades
no seu ambito de atuacao;

Assessorar seu Vereador no tocante aos assuntos veiculados pela midia;

Atender ao Vereador em suas necessidades de comunicagdo, no que se refere as gravacGes de audio e
video, conforme as condi¢des técnicas e operacionais oferecidas pela TV Camara;

Apresentar sugestdo ao Vereador para que determinado assunto seja discutido;

Assessorar diretamente o Vereador na promocdo do atendimento aos cidaddos Marilienses, garantindo
0 acesso & informacao e as respostas aos encaminhamentos solicitados;

Responder, em nome do Vereador, aos encaminhamentos solicitados pelos cidaddos Marilienses, as
sugestdes, criticas, elogios, reclamacdes e denlncias sobre as atividades e servigos do Gabinete;

Agir em nome do Vereador, na busca do atendimento das solicitagbes em relagdo aos assuntos
administrativos encaminhados pelos cidadaos Marilienses;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestes ao seu Vereador, para
apresentacdo de mateérias;

Oferecer suporte a Secretaria, quando dos preparativos para a realizacdo de sessao solene, de interesse
de seu Vereador, principalmente quanto a relacdo de convidados do homenageado;

Oferecer suporte ao cumprimento das instrugdes e normas protocolares durante a realizacdo de sessdes
solenes, quando de interesse de seu Vereador;

Zelar pela boa imagem do Poder Legislativo e de seu representante, principalmente aquelas atinentes
ao Gabinete;



Executar outras atividades correlatas e/ou quando solicitada pela Presidéncia do Legislativo ou
Vereadores;

A subordinacdo direta do Chefe de Gabinete de Vereador é com o Vereador, com a Presidéncia do
Legislativo e com a Diretoria Geral Legislativa;

designade-pelo-Presidente-da-Camara-
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Assessorar o Diretor de Comunicacgao Social do Legislativo em suas atividades;

Desempenhar tarefas de apoio direto as atividades da Diretoria de Comuniciagdo da Camara Muicipal;

Desempenhar tarefas de apoio ao Gabinete da Presidéncia, quando solicitado ou requisitado pelo
Diretor Geral do Legislativo;

Prestar servicos durante as sessdes, reunides e eventos, registrando além dos acontecimentos as
autoridades presentes e os fatos marcantes;

Atender os jornalistas dos diversos meios de comunicagéo, informando-os dos acontecimentos;

Realizar outras atividades relacionadas as suas funcbes e/ou solicitadas pela Mesa da Cémara
Municipal,

Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e/ou regional, para divulgacdo dos atos do
Legislativo;

Cobrar os assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, publicados nos jornais e revistas,
solicitando o arquivamento em pastas, para oferecer de subsidios e consultas aos Vereadores e
Presidéncia;

Comparecer a todas as sessdes legislativas, audiéncias pablicas e outros eventos da Camara Municipal;

Verificar as consultas em banco de dados para obter as informagfes necessarias para subsidiar a
atuacdo dos parlamentares e outras consultas;

Acompanhar a Presidéncia em eventos externos, guando designado;

A subordinacéo direta do Assessor de Imprensa é com a Presidéncia do Legislativo e com a Diretoria
Geral Legislativa;

Nos impedimentos do Assessor de Imprensa, a substituicio do mesmo sera realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.
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ASSESSOR DE GABINETE DO PRESIDENTE
ACRESCENTADO PELA RESOLUGAO Ne 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019

« assessorar estratégica e politicamente nas atividades diarias relativas ao expediente do Presidente
da Camara;

« assessorar 0 Presidente da Camara em assuntos de natureza politica e de gestdo do Legislativo;

« assessorar o recebimento de sugestdes e 0 encaminhamento ao 6rgdo competente para exame;

* preparar relatdrios e analises para avaliacdo dos trabalhos realizados pela Presidéncia e membros
do Legislativo;

* Substituir o Chefe de Gabinete por determinacgao da Presidéncia.”

ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR
ACRESCENTADO PELA RESOLUGAO Ne 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019

e assessorar estratégica e politicamente nas atividades diarias relativas ao expediente do Vereador;

e assessorar 0 Vereador em assuntos de natureza politica e de fiscalizagdo da administragdo publica
municipal,

e assessorar 0 recebimento de sugestdes e 0 encaminhamento ao rgdo competente para exame;

e preparar relatorios e analises para avaliagdo dos trabalhos realizados pelo Gabinete do Vereador.”

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

GERENTE DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA
o Assisténcia quanto a sua area ao Diretor Geral Legislativo;
o Auxiliar o Diretor Geral Legislativo na execucéo das atribui¢des deste, quando solicitado;
e Acompanhar a execugdo dos contratos firmados com a Camara Municipal de Marilia;
e Receber e conferir notas fiscais;
o Elaborar convites para sessdes solenes, certificados, placas e diplomas dos homenageados;
e Manter a Camara abastecida com materiais de escritorio, limpeza, alimenticios, suprimentos de
informatica, do sistema de impressao, de midias e de fotografia;
e Supervisionar o0s servicos de Pessoal e Recursos Humanos;
¢ Redigir contratos com dispensa de licitagdo;
e Supervisdo da apuracédo de frequéncia dos servidores efetivos da Camara;
o Supervisdo e elaboracgao de procedimentos da area de recursos humanos;
o Assinar certiddes conjuntamente com o Diretor Geral Legislativo;
¢ Manter organizado e atualizado o arquivo das proposituras e livros referentes & sua Divis&o;
e Colecionar, encaminhar a encadernacdo e manter organizados e atualizados os originais de Atestados,
Atos da Mesa, Portarias, Certiddes, Curriculos de Vereadores; Declaragdes de Bens; Decretos
Legislativos, ResolucGes, Termos de Posse e Emendas a Lei Organica;
¢ Organizar concursos publicos para cargos da Edilidade e os processos seletivos para contratagdo de
estagiarios;
o Supervisdo dos servicos desenvolvidos no Portal Internet da Edilidade;
e Manter em pleno funcionamento o parque de informatica;
e Acompanhar a execucdo dos servigos, nas areas de informética, telefonia, ar condicionado,
monitoramento de cameras, realizados através de contratos firmados com empresas especializadas;
e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Céamara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;
¢ A subordinacdo direta do Gerente de Administracdo e Informética € com a Diretoria Geral Legislativa e
indireta com a Presidéncia do Legislativo;




¢ Nos impedimentos do Gerente de Administracdo e Informatica, a substituicdo do mesmo sera realizada

por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE SUPORTE LEGISLATIVO
Assisténcia ao Diretor Geral, aos Vereadores e a Presidéncia;
Elaboragdo e redacéo de projetos;
Supervisdo da Biblioteca;
Numerar projetos em tramitacdo na sua Diretoria;
Preparo e guarda das proposituras a serem incluidas em sessoes;
Preparo da ordem do dia, segundo instrugdes do Diretor Geral Legislativo;
Encaminhamento de proposituras as Comissdes;
Controle de prazos e andamento das proposituras em tramite na sua Geréncia;
Assisténcia, juntamente com o Diretor Geral Legislativo, quanto aos pareceres, as Comissdes
Permanentes;
Redigir as atas das reunides das ComissGes Permanentes;

o Correspondéncia relacionada aos servicos da Geréncia;

Secretariar, quando designado, as reunides das ComissGes Especiais, redigindo as atas e termos de
comparecimento;

Encaminhar pedidos de informacGes apresentadas pelos membros das Comissoes;

Elaborar edital de convocacédo de sessdes;

Publicacdo de matéria oficial relativa a sua Geréncia;

Informacdo sobre processos, quando solicitado;

Fornecer, quando necessario, copias de proposituras em tramitagcdo ou pendentes de apreciacdo e que
se encontre em sua Geréncia;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Gerente de Suporte Legislativo é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta
com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Gerente de Suporte Legislativo, a substituicio do mesmo seré realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE CONTABILIDADE

Elaboracdo dos controles contdbeis, das dotagGes orcamentarias, guarda dos documentos fiscais e
demais comprovantes de despesas;

Assessorar a Diretoria Geral Legislativo, levantamentos de dados para a elaboragcdo da peca
orcamentéria do Legislativo e seu acompanhamento;

Assisténcia quanto a sua area junto ao Diretor Geral Legislativo;

Responsabilidade da contabilidade;

Realizagdo do balango anual;

Apresentacdo da relacdo de despesa de forma discriminada;

Proceder, diariamente, a emissao de notas de empenho de despesas autorizadas e reservadas;

Anular empenhos segundo solicitagdo e autorizacéo superior e proceder suas respectivas liquidagoes;

Emitir mensalmente os empenhos da folha de pagamento e suas devidas liquidagdes;

Efetuar a anulacdo de todos os saldos dos empenhos globais com a devida autoriza¢do da autoridade
competente, no encerramento do exercicio;

Efetuar a conferéncia do cadastro de fornecedores junto @ Cmara Municipal de Marilia;

Elaborac&o do orcamento da Camara;

Assinatura da conciliagdo bancéria e documentos da contabilidade;

Controle de assinatura de periodicos;

Supervisdo do controle de material de escritdrio e dos bens patrimoniais;

Organizagdo dos documentos contébeis em arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda;

Informacdo sobre processos, quando solicitado;

Fornecimento de copias de documentagdo inerentes a Gerencia;

Publicagdo de matéria oficial relativa a Geréncia;

Providenciar e manter copias de seguranca diérias dos arquivos de informatica;

Supervisionar a atualizagdo do site da Camara bem como o banco de dados referente a sua Geréncia;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;




A subordinacdo direta do Gerente de Contabilidade é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com
a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Gerente de Contabilidade, a substituicdo do mesmo seré realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE TESOURARIA
Assisténcia quanto a sua area junto ao Diretor Geral Legislativo;
Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinacgéo da autoridade competente e de acordo com
a disponibilizacdo de numerérios;

o Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

Preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos autorizados pelo Diretor Geral
Legislativo;

Manter rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento de caixa e comparar 0S comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

Responsabilidade da realizacdo do boletim diério de caixa, com apresentagdo do movimento diario de
caixa e demonstracdo mensal dos duodécimos recebidos e dos créditos com os saldos e encaminha-lo
ao Diretor Geral Legislativo e ao Gerente da Contabilidade;

Providenciar a retencdo de encargos sociais e impostos cabiveis;

Efetuar o processo de presta¢fes de contas dos adiantamentos e diérias concedidas pela Camara;

Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, efetuando diariamente as conciliagdes bancarias,
propondo as providéncias para acertos de pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

Organizacdo dos documentos da Gerencia da Tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua
guarda;

Informagdo sobre processos, quando solicitado; fornecimento de cdpias de documentagdo inerentes ao
setor; publicacdo de matéria oficial relativa a Geréncia;

Supervisionar a atualiza¢do do site da Camara bem como o banco de dados referente a sua Gerencia;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Gerente de Tesouraria é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a
Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Gerente de Tesouraria, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE DOCUMENTACAOQO OFICIAL
Assisténcia quanto a sua area ao Diretor Geral Legislativo;

e Manter organizada a documentacéo oficial da Camara em arquivos digitais, fisicos e microfilmados, os

documentos contabeis e do setor de recursos humanos;

Manter a Mala Direta rigorosamente atualizada;

Providenciar o envio das leis ordinarias, leis complementares, decretos legislativos, resolucdes e
emendas a lei organica aos interessados; controlar as modificacBes introduzidas na legislacdo
municipal para efeito de consulta;

Cadastramento de correspondéncias, carta de secretaria proposituras, representacbes e outras e
encaminhé-las para o despacho da autoridade competente;

Tomar as providéncias cabiveis nos requerimentos, indicagGes, correspondéncias e representagdes, na
forma decidida nas sessGes e nos demais documentos oficiais despachados pela Presidéncia ou
Diretor Geral Legislativo;

e Contar prazos referentes aos autografos de projetos de lei e outros;

Minutar Emendas a Lei Organica do Municipio, Leis Complementares, Leis Ordinarias, Decretos
Legislativos e Resolugdes a serem promulgadas pela Camara;

Contar prazos para resposta das solicitacGes feitas pelos 6rgdos judiciais;

Fornecer cdpias de proposituras cuja tramitagdo esteja concluida ou arquivada;

Numerar proposituras em tramitacdo na sua Geréncia e coletar assinaturas de Vereadores no livro de
assinaturas das sessoes;

Elaborar relatdrio anual das atividades da Camara, Cartas do Presidente quando solicitadas, publicacdo
de matéria oficial relativa a Diviséo;

Manter organizado e atualizado o arquivo das proposituras, documentos e livros;

o Redigir e arquivar as atas das sessGes da Camara e responsabilizar-se pela conservacao dos livros de

atas;
Atender a Vereadores com pesquisas de leis e elaboracéo de oficios, quando solicitado;
Atualizar o site da Camara, bem como o banco de dados referente a sua Geréncia;



Encaminhar convites para agenda do Presidente;

Fazer pesquisas referentes aos documentos oficiais;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Gerente de Documentacdo Oficial é com a Diretoria Geral Legislativa e
indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Gerente de Documentacgdo Oficial, a substituicdo do mesmo seré realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DA ZELADORIA E SERVICOS GERAIS

Coordenar juntamente com o Supervisor de Zeladoria os setores de copa, recep¢do e servicos gerais da
Camara; coletar as assinaturas em documentos quando solicitado pelo Diretor Geral Legislativo e
Gerentes;

Zelar pelos servigos de manutengdo e limpeza do prédio da Camara; preparar o Plenéario, sala de
reunides e demais dependéncias da Edilidade, quando da realizacdo de sessbes ordinarias,
extraordinarias, solenes, especiais, audiéncias publicas ou outros eventos;

Elaborar escala de horarios e controle de permanéncia dos servidores do setor e saidas a servico,
inclusive da recepgéo, telefone, seguranca e copa;

Etiquetar o enderecamento de correspondéncias, quando solicitado, bem como servicos de
envelopamento de convites ou outras correspondéncias;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais é com a Geréncia de
Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do
Legislativo;

Nos impedimentos do Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, a substituicdo do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE SEGURANCA E TRANSPORTE

Coordenar juntamente com o Coordenador da Zeladoria e Servigcos Gerais os agendamentos, para
utilizacdo dos veiculos oficiais da Camara, as escalas dos Agentes de Seguranca Legislativa e a
utilizacdo dos veiculos oficiais;

Executar servigos de conservagdo, manutencdo preventiva, manutencdo corretiva, documentagao,
seguro e controle dos veiculos da frota;

Controlar e fiscalizar a utilizagdo da frota da Camara, bem como, o0 movimento de entrada e saida dos
veiculos e a quilometragem percorrida, bem como dirigir os veiculos oficiais;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos, outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacgéo direta do Coordenador de Seguranca e Transporte € com a Geréncia de Administracdo
e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Coordenador de Seguranga e Transporte, a substituicdo do mesmo serd realizada
por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DO CPD E SERVICOS DE INFORMATICA

Manter o parque de informatica fisico e l6gico e os sistemas informatizados em pleno funcionamento;

Acompanhar o0s técnicos que executam manutengdo corretiva e preventiva nos servidores e demais
equipamentos de informatica;

Proceder a verificacdo e gravacao de imagens do Circuito Fechado de Cameras de Seguranca quando
solicitado pelo superior imediato;

Conferir as atualizagdes do site, confeccionar os certificados de votos de congratulagdes, conforme
dispde o Regimento Interno da Camara Municipal de Marilia;

Confeccdo de diplomas de Visitante llustre e diplomas de homenagens das sessdes solenes;

Baixar os e-mails enderecados & Edilidade e encaminhé-los ao Gerente de Administracdo e
Informatica;

Instalacdo, configuracdo e manutencao de computadores, impressoras, scanners;

e Orientacdo aos usuarios de computador quanto ao uso de programas (Editor de Texto, Planilhas,
Internet Explorer, Antivirus) e/ou periféricos (Impressoras, Scanners);

Organizacdo e armazenamento das licencas e midias de instalacdo dos Softwares da Camara;

Manutencéo do Inventério dos equipamentos de informética da Camara Municipal de Marilia;




Encarregada na manutencdo do CPD, dos equipamentos de informatica (Servidores do Sistema
WebCamara, Servidor de Backup, Servidor de Cémeras de Seguranga, Switches e roteadores,
servidor de internet) e verificagdo do funcionamento do ar condicionado do local,

Acompanhamento da realizacao das copias de seguranca (backup);

Acompanhamento do Sistema WebCamara e site da Camara, para a verificacdo de possiveis falhas ou
melhoramentos;

Gerenciamento do sistema de e-mails (criacdo, exclusdo de usuarios);

Acompanhamento  do  sistema de noticias do site da Cémara (pelo  site
WWW.camar.sp.gov.br/webadmin);

Supervisdo dos estagiarios da Internet Popular;

Secretariar as sessdes de pregdo e auxiliar nos servigos da Geréncia Administrativa e Informatica;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Coordenador do CPD e Servicos de Informatica é com a Geréncia de
Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do
Legislativo;

Nos impedimentos do Coordenador do CPD e Servigos de Informética, a substituicdo do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

Elaborar atos e procedimentos para provimento, vacancia, remogéo, prémio incentivo, avaliagcdes dos
cargos da Camara, bem como prestar informages oficiais dos servidores quando solicitado;

Manter, rigorosamente, atualizada a documentagdo dos servidores na pasta funcional, banco de dados
do sistema de recursos humanos, bem como a documentacdo microfilmada;

Controlar das saidas médicas, particulares, a servico, atrasos, férias, abonadas, licenga-prémio, aferir o
relégio de ponto e elaborar folha de frequéncia dos servidores da Camara;

Prestar servigos nas sessoes, audiéncias, reunides e eventos, outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinagdo direta do Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos é com a Geréncia de
Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do
Legislativo;

Nos impedimentos do Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos, a substituicdo do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE ELABORACAO DE REQUERIMENTOS

Redigir, corrigir e coletar assinaturas nos requerimentos, adendos, apresentados pelos Vereadores e
auxiliar na elaboragéo da pauta de trabalho dos Vereadores na forma estabelecido pelo Regimento
Interno da Camara Municipal de Marilia;

Numerar os requerimentos e cadastrar no banco de dados da Camara, em PDF e na forma de texto,
ap6s aprovado ou lido em Plenério, secretariar, quando designado, reunides de ComissGes
Permanentes ou Especiais, redigindo as atas e outras formalidades;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Coordenador de Elaboracdo de Requerimentos é com a Geréncia de Suporte
Legislativo, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Coordenador de Elaboracdo de Requerimentos, a substituicdo do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE ELABORACAO DE INDICACOES

Redigir, corrigir e coletar assinaturas nas indicagfes apresentados pelos Vereadores e auxiliar na
elaboracdo da pauta de trabalho dos Vereadores na forma estabelecido pelo Regimento Interno da
Camara Municipal de Marilia;

Numerar as indicacfes e cadastrar no banco de dados da Camara, em PDF e na forma de texto, ap0s
aprovado ou lido em Plenario, secretariar, quando designado, reunides de Comissfes Permanentes ou
Especiais, redigindo as atas e outras formalidades;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Coordenador de Elaboracdo de Indicacdes é com a Geréncia de Suporte
Legislativo, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;



http://www.camar.sp.gov.br/webadmin

Nos impedimentos do Coordenador de Elaboracdo de Indicacdes, a substituicdo do mesmo serd
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

SUPERVISOR DE MICROFILMAGEM, ARQUIVO E FOTOGRAFIA

Responsavel pela guarda e organizacdo dos microfilmes da Camara, bem como extracéo de copias dos
mesmos;

Responsavel pela guarda, arquivamento e organizagdo dos livros e periddicos assinados pela Camara
Municipal de Marilia, bem como auxiliar 0s usuarios em suas pesquisas, especialmente 0s
Vereadores e servidores da Casa;

Responsavel pela indexacéo e identificacdo do acervo fotografico, em sua forma digital, das sessoes,
audiéncias publicas e outros eventos da Edilidade;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia é com a Geréncia de
Suporte Legislativo, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;
Nos impedimentos do Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia, a substituicdo do mesmo

sera realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

SUPERVISOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

Elaborar folha de pagamento dos servidores da Cadmara e Vereadores, efetuar os descontos a
solicitados, inclusive as consignagdes em folha, assinar a folha de pagamento e coordenar a recarga
do Cartdo Alimentagdo dos servidores e estagiarios;

Elaborar as informacdes sobre rendimentos estabelecidos em lei, tais como RAIS, GFIP, DIRF, dentre
outros, bem como o preenchimento das guias para recolhimento dos descontos;

Responsavel pela organizacdo, guarda e arquivamento dos documentos referente a folha de pagamento
e manter em dia a relacdo patrimonial da Camara, bem como, indicar os responsaveis dos bens
mobiliarios, equipamentos e outros, na forma da lei;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Supervisor de Folha de Pagamento € com a Geréncia de Contabilidade, com
a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Supervisor de Folha de Pagamento, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAL

Controlar a distribuigdo de materiais de escritorio com elaboracéo de relatorio de entradas e saidas e
auxiliar na elaboragéo da folha;

Relacdo mensal dos materiais de consumo para fixacdo no quadro de avisos e inserir no Site da
Edilidade;

Encaminhar a Geréncia de Administracdo e Informatica a relacdo de materiais a serem adquiridos,
bem como a planilha de materiais e suprimentos utilizados;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Encarregado de Distribuicdo de Material é com a Geréncia de Contabilidade,
com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado de Distribuicdo de Material, a substituicio do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DOS MOTORISTAS E FROTA

Promover a conservagdo, manutencdo preventiva e corretiva, controle do movimento de entrada e
saida e quilometragem dos veiculos da frota, bem como dirigir 0s mesmos;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinagdo direta do Encarregado dos Motoristas e Frota é com o Coordenador de Seguranca e
Transporte, com a Geréncia de Administracdo e Informéatica, com a Diretoria Geral Legislativa e
indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado dos Motoristas e Frota, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.




ENCARREGADO DO EXPEDIENTE EXTERNO

Distribuir, receber, conferir documentos da Camara e demais papéis que Ihe forem encaminhados para
entrega externa, mantendo o sigilo necessario, bem como transportar pequenos equipamentos;

Controle das entregas externas com anotac@es, além do movimento de entrada e saida da motocicleta e
a quilometragem percorrida;

Prestar servigos nas sessoes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Encarregado do Expediente Externo é com o Coordenador de Zeladoria e
Servicos Gerais, com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa
e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado do Expediente Externo, a substituicdo do mesmo seréa realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DOS RECEPCIONISTAS

Coordenar os servigos referentes a recepcao: atender, cadastrar, informar, encaminhar e controlar e
expedir as postagens;

Manter, rigorosamente, organizado o quadro de chaves, auxiliar e substituir, quando designado, no
servico telefbnico da Camara;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Encarregado dos Recepcionistas é com o Coordenador de Zeladoria e
Servigos Gerais, com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa
e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado dos Recepcionistas, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DOS TELEFONISTAS

Coordenar o registro de ligagdes, vistar e arquivar as listagens de ligacGes telefonicas recebidas e
realizadas pelos ramais telefonicos da Camara e solicitar manutencdo dos equipamentos de
telefonica;

Manter organizada a agenda telefonica e o sistema de banco de dados da Camara;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Encarregado dos Telefonistas é com o Coordenador de Zeladoria e Servigos
Gerais, com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta
com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado dos Telefonistas, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DA RECEPCAO DA TV CAMARA

Responsavel pelos servicos referentes a recepcdo: atender, cadastrar, informar, encaminhar e controlar
0 acesso ao publico na TV Camara;

Manter, rigorosamente, organizado o quadro de chaves, anotar distribuicdo dos controles de
acionamento do portdo de acesso ao estacionamento dos Vereadores, controlando o acesso ao
estacionamento permitido apenas para Vereadores;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Encarregado da Recepgdo da TV Cémara é com o Diretor de Comunicagdo
Social, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado da Recep¢do da TV Camara, a substituicdo do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DA COPA
(INCLUIDO PELA RESOLUCAO N° 332, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014)

Coordenar os trabalhos da copa, mantendo a limpeza, organizando e controlando o0s estoques,
armazenamento e saida dos produtos, comunicando o responséavel pela compra, para reposi¢do dos
produtos que estiverem acabando;

Manter organizada a distribuicdo de café, cha e agua, na Secretaria, Gabinete da Presidéncia, Gabinete
dos Vereadores, Plenario e demais setores da Camara;

Manter a limpeza e abastecimento com agua, de todas as geladeiras, bebedouros e frigobar da Camara;




Prestar servigos nas sessoes, audiéncias, reunides e eventos realizados no recinto da Camara ou fora
dele, ainda que no periodo noturno e/ou feriados e finais de semana; outros servigcos de interesse da
Céamara, além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacéo direta do Encarregado da Copa é com o Coordenador de Zeladoria e Servigcos Gerais,
com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a
Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado da Copa, a substituicdo do mesmo serd realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DO CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS

(INCLUIDO PELA RESOLUCAO N° 332, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014)

¢ Elaborar controle das ligacdes telefonicas recebidas e realizadas pelos ramais da Camara;

Manter, organizar e arquivar adequadamente os registro de ligacdes recebidas e realizadas;

o Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Encarregado do Controle de Ligagdes Telefénicas é com o Coordenador de
Zeladoria e Servigos Gerais, com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral
Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado do Controle de Ligagdes Telefonicas, a substituicdo do mesmo
sera realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DO PREDIO

Prestar servicos de manutencgdo do prédio: troca de lampadas, reatores, reparos de hidraulica, elétrica,
manutencdo no mobilidrio e outros servicos desta natureza, além de zelar pelas ferramentas
necessarias para execugdo do trabalho;

Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara,
além daqueles pertinentes a seu cargo;

A subordinacdo direta do Encarregado de Manutencgéo e Conservagdo do Prédio é com a Geréncia de
Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do
Legislativo;

Nos impedimentos do Encarregado de Manutengao e Conservagao do Prédio, a substituicdo do mesmo
sera realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE MANUTENCAO, REPAROS E
CONSERVACAOQ DO PREDIO E ANEXO TV CAMARA
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 362, DE 23 DE ABRIL DE 2019)

e Prestar servigos de manutencdo predial, reparos e conservagdo da parte elétrica, hidréaulica,
mobiliario, além de outros servigos desta natureza no prédio da Camara Municipal e no
prédio anexo da TV Camara;

¢ Zelar pelas ferramentas e equipamentos apropriados para cada tipo de atividade, necessarias
para execucdo do trabalho;

¢ Cuidar da segurancga dos usuarios e funcionarios durante a execugdo dos trabalhos, limpando
e organizando os locais onde foram realizados 0s servicos;

e Controlar, guardar e solicitar a aquisicao de pecas de reposicao e ferramentas necessarias para
suas atividades;

e Prestar servigos nas sessoes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da
Céamara, além daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinagdo direta do Coordenador de Manutencgdo, Reparos e Conservagdo do Prédio e
Anexo TV Camara é com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria
Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

e Nos impedimentos do Coordenador de Manutencdo, Reparos e Conservacdo do Prédio e
Anexo TV Cémara, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor designado pelo
Presidente da Camara.”




ANEXO VII
(ANEXO SUBSTITUIDO PELA RESOLUCAO N° 370, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2020)
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

| - AGENTE DE COPA

Servigos gerais da copa, principalmente fazer café e cha; servicos de garcom em todas as dependéncias
da Camara, no minimo 2 (duas) vezes no periodo da manha e 2 vezes no periodo da tarde; proceder a
reposicdo de galdes de dgua nos bebedouros; servicos de limpeza do setor; outros servigos de interesse
da Cémara. Subordinacdo direta ao Coordenador da Zeladoria e Servigcos Gerais, ao Diretor Geral
Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

Il - AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVA

Zelar pela seguranga, dentro da Camara compreendendo os dois pavimentos, inclusive com ronda
externa abrangendo o prédio da TV Céamara; vigiar veiculos de Vereadores que se encontrarem no
estacionamento privativo da Camara; orientacao e controle de veiculos no estacionamento privativo da
Cémara; encaminhar o publico a recepcdo, auxiliando os recepcionistas quando solicitado; fechar
portas, janelas, apagar luzes, desligar condicionadores de ar, verificar torneiras e valvulas abertas,
tomando as providéncias necessarias; outros servigos de interesse da Camara. Subordinacéo direta ao
Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da
Camara.

111 - AGENTE DE TELEFONIA E RECEPCAO

Atendimentos a chamados telefonicos internos e externos; registrar as ligacdes externas recebidas e
enviadas; transmissdo e recepcdo de fax; conservar os equipamentos telefbnicos, aparelhos e fax;
alimentar o banco de dados do sistema de telefonia; manter indices telefonicos em ordem alfabética e
sempre atualizados; executar tarefas afins; controle dos aparelhos telefénicos; manter cadastrados os
ramais nos respectivos locais; outros servicos de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao
Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da
Camara.

IV - ANALISTA E PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Analisar solu¢bes em infraestrutura tecnologicas disponiveis ou a serem disponibilizadas & Camara,
avaliando sua adequagdo e garantindo funcionalidade; prestar orientacdo e apoio aos USUArios;
proceder a instalacdo, configuracdo, manutencdo dos aplicativos utilizados na Camara Municipal de
Marilia, assegurando compatibilidade, especialmente nos servidores de bancos de dados; acompanhar
implantacdo de softwares; proceder e executar copia de seguranga (back-up); manter atualizado o
banco de dados da Camara Municipal de Marilia; projetar sistemas de informacdes com alto grau de
complexidade de pequeno, médio e grande porte; programar em pelo menos 2 (duas) linguagens
orientadas ao objeto e 1 (uma) para programacdo web; otimizar programa e rotinas dos sistemas;
projetar as alteracGes dos sistemas de forma a manter a coeréncia com as rotinas ja existentes; avaliar,
revisar, melhorar os projetos, sistemas e aplicativos, assegurando que 0S mesmos representem a
melhor solugdo; avaliar e definir configuragdo, desenvolvimento ou alteragdo de ‘“‘softwares” e
sistemas de aplicacdo, bem como definir ou avaliar normas e padres de utilizacdo, seguranca e
funcionamento de “software” e “hardware”; codificar, depurar, testar ¢ documentar programas novos;
identificar e solucionar problemas com programas em operacao; acompanhar os resultados obtidos por
programas em operacdo; revisar periodicamente os sistemas implantados; definir e adotar
procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-os completos, e permanentemente documentando-os;
realizar estudos voltados para 0 aumento da produtividade dos equipamentos de processamento de
dados da Cémara Municipal; propor a modernizacdo dos materiais utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica; desenvolver e implantar a interligacao
em rede dos sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais da Camara;
dar manutencdo ao Site da Camara na Internet; executar outras tarefas correlatas, necessarias ao bom
funcionamento do Parque de Informatica da Camara Municipal de Marilia; outros servicos de interesse
da Camara. Subordinagdo direta ao Gerente de Administragdo e Informatica e indireta ao Diretor Geral
Legislativo.

V - ATENDENTE DE SERVICOS GERAIS
Realizar os servicos de limpeza predial e conservacdo dos moveis, computadores, instalacoes
sanitarias em todas as dependéncias do prédio da Camara Municipal de Marilia; repor toalhas de papel




e papel higiénico nos banheiros e revisar a limpeza dos mesmos no minimo 2 (duas) vezes de manhd e
2 (duas) vezes a tarde e, se necessario, auxiliar no servigo de copa; entregar processos; pautas das
sessdes e correspondéncias; coleta de assinaturas de Vereadores em documentos e proposituras;
servigos de correio, banco, prestar servigos na copa, quando designado; executar pequenos reparos,
guando designado; verificar a limpeza da Sala de ReuniBes Pablicas e banheiros, revisar os servigos de
limpeza antes da realizacdo das sessdes camararias ou solenidades e outros servigos de interesse da
Camara. Subordinagdo direta ao Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais, ao Diretor Geral
Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

VI - AUXILIAR DE ESCRITA

Execucdo de servigos distribuidos pelo Gerente do Setor em que estiver prestando servicos, ou,
quando necessario, pelo Diretor Geral Legislativo; responsabilizar-se pelo setor, na auséncia do
respectivo Gerente; execugdo de servi¢os que vao desde a digitagdo de documentos até o0s servigos
mais complexos e de maior responsabilidade de cada setor; prestar servi¢cos ao Corpo Legislativo da
Camara, a Mesa da Camara e as ComissGes Permanentes; alimentacdo do banco de dados da Camara
Municipal de Marilia; prestar servicos & Comissdo Organizadora dos Registros Historicos da Camara
Municipal e da Cidade de Marilia e a Biblioteca da Camara, quando designado; operacdo de
equipamentos copiadores e de digitalizacdo; demais servicos da area em que estiver vinculado; outros
servigos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Gerente do Setor e indireta ao Diretor Geral
Legislativo.

VII - AUXILIAR DE INFORMATICA

Executar servicos distribuidos pelo Gerente de Administracdo e Informética ou pelo Diretor Geral
Legislativo; orientagdo e apoio aos usuarios; corre¢do de problemas nos computadores dos Servidores
e Vereadores; instalacdo, configuracdo, manutencdo dos sistemas operacionais e programas;
instalacdo, configuracdo, manutencdo dos aplicativos Windows (Office), Linux e outros compativeis;
copia de seguranca (back-up); instalagdo, manutencéo e configuragdo de redes locais e amplas; manter
atualizado o inventario dos equipamentos de informéatica da Camara Municipal de Marilia; detectar a
necessidade e solicitar ao Gerente do Setor a manutengdo de equipamentos e periféricos; auxiliar e
acompanhar a manutencdo de equipamentos em garantia; confeccdo de certificados de homenagens,
titulos de visitante ilustres e placas comemorativas; manter atualizado o banco de dados da Camara
Municipal de Marilia e o site da Camara; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacédo direta
ao Gerente de Administracdo e Informética e indireta ao Diretor Geral Legislativo.

VIII - BIBLIOTECARIO

Planejar, coordenar e controlar as atividades da Biblioteca “Rangel Pietrardia” de acordo com os
métodos préprios da biblioteconomia; classificar e catalogar as obras bibliograficas; acompanhar o
andamento de processos e outros assuntos de interesse da Cédmara nos Diarios Oficiais; prestar
assessoria e fazer pesquisas para atender as necessidades da Presidéncia da Camara, das Comissoes,
dos Vereadores, e das Geréncias; digitalizagdo de documentos, fotos e de fitas VHS do acervo da
Camara Municipal de Marilia; elaborar relatério anual das atividades da biblioteca; quando solicitado,
colaborar nos trabalhos realizados pela Comissdo Organizadora dos Registros Histéricos da Camara
Municipal e da Cidade de Marilia; suporte e organizagdo, junto ao Vereador responsavel, do programa
“A Camara Vai a Escola” (Camara Mirim), com as orientacdes dadas pelo Gerente de Suporte
Legislativo; manter atualizado o banco de dados da Cadmara Municipal de Marilia, com as matérias
referentes a sua area de atuacdo; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao
Gerente de Suporte Legislativo e ao Diretor Geral Legislativo. Nas faltas ou auséncias temporarias, 0
Bibliotecério sera substituido por servidor designado pela Presidéncia.

IX- CONTADOR

Executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo normas e procedimentos
contébeis, obedecendo as determinacfes de controle interno e externo para permitir a administragdo
dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara Municipal; planejar o sistema de registro e
operacdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle
contdbil e orcamentério; escriturar a contabilidade da Céamara; elaborar e assinar balangos e
demonstrativos de contas, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; controlar a
movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de obrigacGes de
pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracdo dos
recursos financeiros da Camara; analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo
de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigaces, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a




fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; analisar os atos de natureza orcamentaria,
financeira, contébil e patrimonial, procedendo as corre¢Bes necessérias; informar ao Superior Imediato
quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a Lei
Orcamentaria e seus anexos; controlar a execu¢do orcamentéria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos; elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara; calcular e providenciar a
retencdo de encargos sociais e impostos cabiveis; alimentar, com os dados necessarios, o sistema de
folha de pagamentos; acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista 0 cumprimento
dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal; prestar informag6es ao Tribunal de Contas do
Estado através do sistema AUDESP; elaborar pareceres contébeis, elaborar célculos de impactos
financeiros para abertura de licitagbes ou contratacdo de pessoal e outras despesas de relevancia
orcamentéaria; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional; outros
servigos de interesse da Cémara. Subordinacdo direta ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao
Presidente da Camara.

X - EDITOR DE IMAGEM

Operar a ilha de edicdo; editar os programas gravados em videoteipe; manejar as maquinas operadoras
durante a montagem final e a edi¢do; ajustar as maquinas conforme orientado para o melhor ponto de
edicdo; executar as demais tarefas proprias de sua atividade profissional; colocar a TV Camara no ar;
outros servicos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Diretor de Comunicacdo Social, ao
Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

X1 - ESCRITURARIO

Execucdo de servigos distribuidos pelo Gerente do Setor em que estiver prestando servicos, ou,
quando necesséario, pelo Diretor Geral Legislativo; servigos de digitacdo; arquivamento e guarda dos
documentos, bem como pesquisas de proposituras ou documentos arquivados; auxiliar na redacéo de
atas, proposituras, oficios, cartas e correspondéncias, quando determinado; demais servi¢os da
Geréncia a que estiver afeto; manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia,
com as matérias referentes & sua area de atuagdo; outros servicos de interesse da Cémara.
Subordinacdo direta a0 Gerente do Setor e indireta ao Diretor Geral Legislativo. Nas faltas ou
auséncias temporarias, o Escriturario sera substituido por servidor designado pela Presidéncia.

X1l - FOTOGRAFO LEGISLATIVO

Realizar servigos de fotografias em geral, relacionados com as atividades da Camara Municipal de
Marilia nas sessdes camararias, audiéncias publicas e outros eventos; realizar servigos fotograficos nos
eventos que contam com a presenca do Presidente da Camara e demais Vereadores; arquivar
eletronicamente o material fotografado digitalmente, permitindo o fécil acesso e pronta utilizacéo,
sempre que necessario; fazer backup periodicamente dos albuns digitais e responsabilizar-se pela
guarda das fotografias, ou se for o caso pela recuperacdo; zelar pelos equipamentos utilizados e
executar outras atividades afins; outros servicos de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao
Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

X111 - MOTORISTA DA CAMARA

Dirigir o carro oficial da Camara, dentro e fora do Municipio, sob orientacdo direta da Presidéncia ou,
guando for o caso, do Diretor Geral Legislativo, do Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais; zelar
e manter o veiculo em condigdes ideais de uso; preencher o relatorio de viagens; outros servigos de
interesse da Camara. Subordinacéo direta ao Coordenador de Seguranca e Transporte, ao Coordenador
da Zeladoria e Servigos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e ao Presidente da Camara.

X1V - OFICIAL LEGISLATIVO

Execucdo de servicos distribuidos pelo Gerente do Setor em que estiver prestando servicos, ou,
quando necessério, pelo Diretor Geral Legislativo; servigos de digitacdo; arquivamento e guarda dos
documentos, bem como pesquisas de proposituras ou documentos arquivados; auxiliar na redacéo de
atas, proposituras, oficios, cartas e correspondéncias, quando determinado; demais servicos da
Geréncia a que estiver afeto; manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia,
com as matérias referentes & sua area de atuagdo; outros servicos de interesse da Cémara.
Subordinacdo direta ao Gerente do Setor e indireta ao Diretor Geral Legislativo. Nas faltas ou
auséncias temporarias, o Oficial Legislativo sera substituido por servidor designado pela Presidéncia.

XV - OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

Operar a mesa de audio ou de video durante as sessdes camarérias, operar as mesas de audio do
Plenario e Sala de Reunifes Publicas durante as reuniGes autorizadas pela presidéncia; realizar as
atividades com dominio de operacdo de mesas de &udio ou de video, microfones e gravadores, das




caracteristicas técnicas dos equipamentos de mixagem de som, dos varios tipos de microfones e
respectivas aplicagdes, interpretar diafragma polar; responder pela qualidade de imagens no video,
operando os controles, aumentando ou diminuindo o video e pedestal, alinhando as cémeras,
colocando os filtros adequados e corrigindo as aberturas do diafragma; executar as atividades com o
dominio na captacdo e dimensionamento das imagens na tela, mantendo luminosidade e perspectiva,
conhecimento dos sinais que compdem o video profissional; preparar e verificar o funcionamento e
qualidade dos equipamentos no local de gravacdo ou nas transmissfes ao vivo em 1 (uma) hora de
antecedéncia; outros servigos de interesse da Camara. Subordinacao direta ao Diretor de Comunicacéao
Social e ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

XVI - OPERADOR DE CAMERA

Encarregar-se de forma eficiente da gravacdo de matéria distribuida pelo Diretor de Comunicacao
Social; planificar e orientar o entrevistado, repérter e iluminador no que se refere aos aspectos técnicos
de seu trabalho; responder pela gravacdo e geracdo de som e imagem, atraves de equipamento
eletrbnico e portatil de TV; responsabilizar-se pela captacdo técnica e artistica de imagens nas
transmissdes ao vivo, segundo orientacdes recebidas, operando camera profissional nas diversas
atividades camararias; interpretar aspectos visuais do roteiro, aplicando o conceito na captagdo das
imagens; executar as atividades aplicando conhecimentos das operacfes de camera profissional;
dominio da terminologia de televisdo; conhecimentos de iluminacdo; nogdes de fotografia; preparar e
verificar o funcionamento e qualidade dos equipamentos no local de gravacdo ou nas transmissfes ao
vivo em 1 (uma) hora de antecedéncia; outros servicgos de interesse da Camara. Subordinagao direta ao
Diretor de Comunicacdo Social, ao Diretor Geral Legislativo, e indireta ao Presidente da Camara.

XVI1I - PROCURADOR JURIDICO

Execucdo de servigos referentes a area juridica; assessorar o Gabinete da Presidéncia e a Diretoria
Geral Legislativa nas questdes administrativas e judiciais; defender, em juizo ou fora dele, os direitos
e interesses da Camara; comparecer a audiéncias, conhecer despachos interlocutérios, assistir
processos preliminares e acompanhar a tramitagdo de outros processos; redigir peticdes; dar ingresso,
em Juizo, a recursos e acdes para defesa de interesse da Camara; examinar e minutar contratos
administrativos e dar parecer sobre legalidade de procedimentos licitatorios; prestar informacdes,
examinar e emitir pareceres em processos submetidos as Comissdes Permanentes e de Licitagao;
reunir informacdes sobre leis e projetos legislativos estaduais e federais que encerram assuntos
relevantes ao Municipio; presidir a Comissdo Processante Disciplinar Permanente; outros servigos de
interesse da Camara. Subordinagdo direta ao Diretor Geral Legislativo, e indireta ao Presidente da
Cémara.

XVIII - RECEPCIONISTA

Servigos gerais de recepcdo; atender, cadastrar, informar ao publico e encaminhar a quem de direito;
controle de acesso ao prédio da Camara; controlar postagens, telefonemas e anotacdo nas contas
mensais quando designado; comunicagéo de avisos por telefone aos Vereadores ou outros de interesse
da Camara; manter organizado o quadro de chaves, auxiliar e substituir, quando designado, no servico
telefonico da Camara; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacéo direta ao Coordenador da
Zeladoria e Servigos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo, e indireta ao Presidente da Camara.

XIX - REPORTER APRESENTADOR

Elaborar releases; efetuar gravacGes com os Vereadores, que serdo passadas as emissoras visando a
sua divulgacdo; fazer captacdo de matérias, redacdo, condensacdo, correcdo e edicdo; coordenacao e
preparagdo de matéria, que contenha ou ndo comentérios, para ser transmitida pela TV Cémara;
entrevistas ou reportagens escritas ou faladas; planejar e organizar roteiros para gravagdo em video;
apresentar o telejornal e outros; executar as demais tarefas proprias de sua profissdo; outros servicos
de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao Diretor de Comunicacdo Social, ao Diretor Geral
Legislativo, e indireta ao Presidente da Camara.

ATRIBUICOES DAS GRATIFICACOES

PREGOEIRO
Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002.

CONTROLE INTERNO
Resolucdo n° 369, de 24 de setembro de 2019.




OUVIDOR
Resolugédo n® 361, de 26 de marco de 2019.

MOTORISTA DA PRESIDENCIA DA CAMARA

Dirigir veiculo oficial da Camara Municipal de Marilia, dentro e fora do Municipio, para o transporte
do Presidente da Camara, ou a pedido deste, quando em missdo oficial ou outros eventos inerentes ao
interesse do Poder Legislativo; manter o veiculo destinado ao deslocamento da Presidéncia sempre em
ordem para saidas imediatas, acompanhando as manutencdes preventivas e corretivas, além da
documentagdo de uso obrigatério; comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionadas com o
veiculo sob sua responsabilidade; observar regras de transito para transporte de pessoas e normas
internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo; zelar pela seguranca dos
passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de seguranga; subordinar-se
diretamente a Presidéncia da Camara, ao Diretor Geral Legislativo e ao Coordenador de Zeladoria e
Servicos Gerais.

ANAL ISTA-CHEFE AUDIOVISUAL DA CAMARA

Atuar na coordenacdo, cria¢do, producdo, edicao, roteiro, programacao, edi¢do, animacdo e finalizacao
de conteudos audiovisuais; verificar material de apoio, objetos, cenarios, equipamentos, pessoal,
suporte técnico e logistico para as gravagdes; acompanhar a participacdo do profissional adequado
para a operagdo dos equipamentos, criagdes e edi¢les; zelar pelos equipamentos, cartdes de memoria,
cabos e certificar sobre todo o processo de criagdo do conteudo, desde a captacdo de imagem até a
finalizacdo do produto, se esta de acordo com o perfil da administragdo publica municipal; atentar aos
detalhes e comprometimento com a qualidade de cada programa; responsabilizar-se pela execugdo de
um ou mais programas individuais, conforme lhe for atribuido pela Diretoria de Comunicagéo Social;
colaborar na producdo de material, pesquisa e extensdo que necessitar de recursos audiovisuais;
planejar, juntamente com o Diretor de Comunicacao Social, a programacao da emissora de radio e TV,
programando o horério de veiculacdo de todos os programas; subordinar-se diretamente ao Diretor de
Comunicacdo Social, ao Diretor Geral Legislativo, e indiretamente ao Presidente da Camara.

SUPORTE RADIOFONICO DA CAMARA

Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizagdo e gravacao; editar e misturar sinais de fontes
de audio; distribuir sinais de audio para outros sistemas; restaurar registros sonoros de diversas midias
disponiveis; analisar sinais através de instrumentos de medicdo, criar projetos de sistemas de
sonorizacao e gravacao; preparar, instalar e desinstalar equipamentos de audio e acessorios; projetar e
operar sistemas de sonorizacao e gravacao; definir necessidades técnicas, condi¢des de infra-estrutura
para acesso e instalacdo de equipamentos; identificar parametros acusticos de local; utilizar recursos
de informatica; manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade; executar pequenos
trabalhos de manutencdo de aparelhagem; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas a0 ambiente organizacional; elaborar, distribuir e executar pauta; honrar o
compromisso ético com o interesse publico; redigir textos jornalisticos, gravar entrevistas, ilustrar
matérias jornalisticas, revisar registros de informacdo, editar, questionar, interpretar e hierarquizar a
informacdo; contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar, juntamente com o
Analista-Chefe Audiovisual da Camara, a programacéo da emissora e a distribuicdo das informacdes
no veiculo de comunicagéo; desenvolver textos para a narrativa de conteldos audiovisuais; formatar a
matéria jornalistica; zelar pelo conteddo e imagem das redes sociais e plataformas digitais das
emissoras legislativas, subordinar- se diretamente ao Analista-Chefe Audiovisual da Camara, ao
Diretor de Comunicacdo Social, ao Diretor Geral Legislativo, e indiretamente ao Presidente da
Cémara.

SEPARADOR-ORIENTADOR DE RECICLAGEM DA CAMARA

Separar adequadamente os residuos destinados a reciclagem, orientando e conscientizando os demais
servidores que atuam no Poder Legislativo Municipal, viabilizando a reducéo de lixo; direcionar 0s
materiais reciclaveis para descarte adequado ou através de associacdes e cooperativas de catadores de
materiais reciclaveis; indicar aquisicdo de materiais ecologicamente corretos; subordinar-se
diretamente a Coordenacdo de Zeladoria e Servicos Gerais, a Geréncia de Administracdo e
Informatica, ao Diretor Geral Legislativo, e indiretamente ao Presidente da Camara.

OPERADOR PERMANENTE PARA ATUALIZACAO DA LEGISLACAO

Definir a prioridade de atualizagdes de legislacdo, conforme orientacdo da Diretoria Geral Legislativa,
localizar suas alteraces digitar, digitalizar, fazer a compilagdo de acordo com o previsto na Lei
Complementar Federal n® 95/1998 e com o Manual de Compilagéo da Legislacéo Brasileira elaborado




pela Camara dos Deputados, armazenar em meio digital seguro, disponibilizar o contedo em sistema
préprio, para consulta dos integrantes do Poder Legislativo, manter o conteldo atualizado com
modificagbes posteriores, e disponibilizar o resultado externamente quando autorizado pela
Presidéncia; subordinar-se diretamente ao Diretor Geral Legislativo, e indiretamente ao Presidente da

Cémara.
(INCLUIDO PELA RESOLUCAO N° 392, DE 15 DE AGOSTO DE 2023)













