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PREFEITURA DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N2 060
DE 15 DE FEVEREIRO DE 2022

“Altera e consolida a estrutura administrativa e o quadro de
pessoal da Camara Municipal da EstanciaBalnearia de Mongagua,
e da outras providéncias.”

MARCIO MELO GOMES, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de Mongagud, faco saber que a
Camara da Estancia Balnedria de Mongagua aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei
complementar:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secdo |

Dos Orgdos Administrativos

Art. 1°. Esta Lei Complementar disp&e sobre a reestruturacdo administrativa da CAmara Municipal da
Estdncia Balnedria de Mongagud, com a consolidacdo dos érgdos que compdem a organizagcdo

administrativa e dos cargos que integram o quadro de pessoal.

Art. 2°. A Camara Municipal da Estancia Balnearia de Mongagua organiza-se de acordo com a seguinte

estrutura administrativa interna, na qual seus servidores devem ser dispostos de forma vinculada:

I- Mesa Diretora;
a) Gabinete da Presidéncia;
b) Gabinete da Vice-Presidéncia;

IT - Gabinetes dos Vereadores;

III - Diretoria de Orcamento Publico e Financas;
a) Setor de Pessoal;

b) Setor de Contabilidade, Compras e Gestdo de Contratos;

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
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¢) Setor de Tesouraria, Controle de Patriménio e Almoxarifado;
IV - Diretoria de Relagdes Institucionais;

V - Diretoria Juridica;

a) Setor de Acervo de Leis e Biblioteca.
VI - Diretoria Geral

b) Setor de Secretaria Administrativa;

¢) Setor de Secretaria Legislativa;

d) Setorde Seguranga e Transporte;

e¢) Setor de Sesstes;

f) Setor de Zeladoria, Conservag3o e Servico de Copa;

g) Setor de Expediente e Recepgao;

Pardgrafo Unico. A estrutura organizacional da Camara Municipal da Estdncia Balnedria de
Mongagua esta representada no organograma constante do Anexo |, que faz parte integrante da
presente Lei.

Sec¢do I

Dos Orgdos Administrativos

Art. 3°. Compete ao Gabinete da Presidéncia prestar apoio & atividade politico- parlamentar do
Presidente da Cémara, com a finalidade de assessoramento e suporte ao exercicio das atribuigBes

legais e regimentais, especialmente para:

I- prestar assisténcia administrativa ao Presidente em suas relacdes com Orgios,
Diretorias e Setores da Camara, com servidores e com terceiros;

IT - organizar e acompanhar a agenda diaria do Presidente;

III - organizar o atendimento a municipes e autoridades, procedendo ao exame e a
triagem dos assuntos e orientando o seu encaminhamento;

IV - superintender os servicos de recepgdo e de servicos gerais do Gabinete;

V- ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados ao Presidente,
preparando-os para despacho;

VI- acompanhar os despachos dados pelo Presidente, reunindo, sempre que necessario,

elementos informativos que orientem uma decisio;
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VII - promover a divulgacdo dos atos de competéncia de sua area de atuacio;
VIII - prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento técnico e politico ao
Presidente;

IX - desenvolver outras atividades correlatas ou complementares & competéncia

especifica do cargo e/ou dar apoio ao Presidente.

Art. 4°. Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia prestar o apoio a atividade politico-parlamentar do
Vice-Presidente da Camara, com a finalidade de assessoramento e suporte ao exercicio das atribuigdes

legais e regimentais, especialmente para:

I - prestar assisténcia administrativa ao Vice-Presidente em suas relagbes com Orgdos,
Diretorias e Setores da Camara, com servidores e com terceiros;

IT- organizar e acompanhar a agenda didria do Vice-Presidente;

III - organizar o atendimento a municipes e autoridades, procedendo ac exame e a
triagem dos assuntos e orientando o seu encaminhamento;

IV - superintender os servigos de recepgéo e de servicos gerais do Gabinete;

V - ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados ao Vice- Presidente,
preparando-os para despacho;

VI - promover a divulgag¢do dos atos de competéncia de sua area de atuagdo;

VII - prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento técnico e politico ao Vice-
Presidente;

VIII - auxiliar o Vice-Presidente em situagdes de substituicio temporaria doPresidente da
Camara;

IX - desenvolver outras atividades correlatas ou complementares 3 competénciaespecifica

do cargo e/ou dar apoio ao Vice-Presidente.

Art. 5° Compete ao Gabinete dos Vereadores o apoio & atividade politico-parlamentar do
Vereador, especialmente para:

1- assessorar técnica e politicamente os Vereadores no exercicio de suasatribuigdes;
II-  analisar projetos de leis, resolugdes, portarias e demais atos de interesse do Poder

Legislativo, emitindo pareceres de apoio aos Vereadores;
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IIl -  propor medidas e sugestdes relativas ao mandato e atribuicbes do cargo de

Vereador;

IV - assessorar o processo de fiscalizagdo e julgamento das contas do Poder
Executivo;

V - atender os municipes e encaminhar seus requerimentos aos Vereadores.

Art. 6°. Compete a Diretoria de Orgamento Publico e Finangas formular, propor, gerir e avaliar planos
estruturais e estratégicos de orgamento no ambito de competéncia da Camara Municipal, no

desempenho das seguintes atividades:

I - coordenar as atividades de planejamento e execucdo orcamentdria, buscando integrar e
consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelas diversas Unidades executivas,
observando prazos e condigGes dispostos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - acompanhar a execugdo de planos e orcamentos, metas e indicadores, propondo
medidas necessarias de orientag¢do, controle ou contengo, para promover o ajustamento de
acOes aos objetivos estabelecidos ou para promover revisdo desses objetivos;

III - superintender o processamento e a execucio da despesa;

IV - programar e efetuar as compras de itens de estoque, de consumo geral;

V - assessorar as comissdes de julgamento nos trabalhos de abertura e analise depropostas,
quanto a aspectos técnicos e/ou econdmico-financeiros;

VI - encaminhar os procedimentos para aprovacio do Diretor Juridico;

VII - organizar e manter registro e controle dos bens patrimoniais da Camara Municipal de
Mongagui;

VIII - coordenar e/ou acompanhar a prestacdo de servigos de manutencio do patrimdnio
executados por terceiros contratados;

IX - gerenciar o sistema de gestSo de recursos humanos, incorporando selegdo, cargos e
saldrios, treinamento e desenvolvimento, além de beneficios e do controle previdenciario;

X - administrar os servicos relacionados com a administragdo de pessoal (admissdo e
desligamento, folha de pagamentos, anotac8es e recolhimentos legais);

XI - coordenar programas de movimentagdo de pessoal e programas de estagios;

XII - controlar a execugdo or¢amentaria, promovendo as anilises necessarias aosprocessos

preparados e encaminhados pelas Unidades de despesa;
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XIII - analisar o comportamento orcamentdério, visando a eventual remanejamento de recursos para

atendimento de necessidades internas;

XIV - elaborar a programacdo financeira, em acordo com as previsdes de despesa e de
receita, bem como processar os pagamentos;

XV - proceder ao exame dos documentos comprobatérios de despesa, providenciando o
respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundoa programacao financeira;
XVI - organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacdo financeira e da
execucdo orgamentaria, fornecendo posicées atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e
disponibilidades;

XVII - manter sob sua guarda e controle documentacio e valores administrativos;

XVIII - manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contasorcamentarias;
XIX - elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislacdo;

XX - organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;
XXI - organizar e manter servigos de tesouraria, custodiando valores;

XXII - administrar a divida publica;
XXIII - exercer o acompanhamento de movimentacdo de contas bancérias, efetuando as

conciliagbes necessarias.

Art. 7°.  Compete a Diretoria de Rela¢des Institucionais promover a interlocucdo ea integralizacdo
oficial e institucional da CAmara Municipal de Mongagua com outros érgdos publicos ou privados, no

desempenho das seguintes atividades:

I - promover a integracdo e articulacdo com os demais Poderes constituidos no municipio,
com as cidades da regido e com outras esferas federativas;

II - manter o canal de didlogo e de agenda comum com o Poder Executivo Municipal,
apresentando e defendendo os projetos importantes para o Legislativo;

111 - coordenar agBes de atualizagio permanente quanto a novos programas e
projetos ligados aos Entes Estaduais e Federais;
1V - coordenar e promover a integracdo e articulacio com os organismos dasociedade civil

organizada e seus instrumentos de participagdo popular; i
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V - identificar as demandas dos municipes por meio de canais de participacdo e de voz,
coletando informag&es, organizando as estratégias de resposta e encaminhando aquelas mais urgentes

e estratégicas;

VI- promover o relacionamento com entidades representativas dos diversos setores da
sociedade civil;

VII - promover a implantagdo de medidas, visando ao aperfeicoamento dos canais de
relacionamento com os cidadios;

VIII - promover a articulagdo interna da Cimara Municipal, entre suas Diretorias eSetores;
IX- coordenar e alinhar os diversos érgdos do legislativo, garantindo
uniformidade e coesdo na atuago institucional da Camara Municipal;

X- executar outras competéncias correlatas.

Art. 8% Compete a Diretoria luridica o planejamento, coordenagio, supervisio e execucgdo de tarefas
que envolvem as fungdes de processamento de feitos, a representagio da Camara Municipal de
Mongagua judicial e extrajudicialmente e asatividades técnicas legislativas de instrugbes de processos

e proposituras, comespecial foco em:

I - oficiar em todas as agGes judiciais em que a Camara Municipal de Mongaguad seja autora,
ré, interveniente ou por qualquer forma interessada;

II - exercer atividades juridico-consultivas atinentes as questdes solicitadas pela Mesa da
Camara Municipal de Mongagud, bem como em todas as proposi¢cdessubmetidas a Comissido
de Constitui¢do e Justica;

IIT - minutar escrituras publicas ou particulares de interesse da Camara Municipal de
Mongagua;

IV - minutar contratos, consércios, convénios e congéneres de interesse da Camara
Municipal de Mongagud, revisar os termos de edital ou de contratos decorrentes de
processos licitatdrios, para aprovacio superior;

V - elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

VI - dar andamento, processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em

geral; \
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VII - zelar pelo cumprimento da legislagio em geral, representando a Cimara
Municipal de Mongagua nos casos em que se fizerem necessérios;
VIII - promover a assessoria juridica a todos os Vereadores e Servidores da CamaraMunicipal
de Mongagud, através de respostas formais a consultas realizadas;
IX - promover a assessoria juridica a Presidéncia da Camara Municipal deMongagua;
X- confeccionar relatérios periddicos de controle interno, nos termos exigidos pelo

Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.

Art. 9° Cabe a Diretoria Geral a coordenagdo e supervisio das atividades administrativas e de

planejamento, gerenciando todas as unidades, com as seguintescompeténcias:

I - institucionalizar, manter e aperfeicoar sistema de planejamento das atividades do
Poder Legislativo, aperfeicoando os procedimentos internos;

IT - assessorar o Presidente na fixacdo das linhas gerais de planos e metas, e da escala de
prioridades dos projetos constituintes;

IIT - identificar e analisar tendéncias do desenvolvimento ou de mudanc¢a de indicadores
econémico-sociais, de interesse da Camara do Municipio de Mongagua; IV - estabelecer
indicadores e processos de verificagdo e informacdo, que permitam o acompanhamento e o
controle efetivos de planos e programas, em todasas areas;

V - coletar e organizar dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas diferentes areas, e
que sejam de interesse geral para a Cdmara do Municipio de Mongagus;

VI - dar tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de evolugio de
planos e programas;

VII - desenvolver trabalhos de organizagdo, normas e sistemas administrativos,
disseminando metodologias e promovendo programas de modernizacio;

VIII - organizar e manter os servicos de almoxarifado, respondendo pela guarda,

conservacdo, distribuigcdo e controle dos itens de estoque;

IX - organizar e manter os servicos de recepcdo, protocolo, distribuicdo, controle e
arquivo de papéis e processos, prestando atendimento ao publico sobre seu andamento;
X - coordenar o relacionamento da Camara Municipal de Mongagud com a entidade ou

pessoal representativo dos funcionérios;

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
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XI - cuidar do cerimonial da Camara Municipal de Mongagua, organizando e prestando o
devido suporte no agendamento, no preparo e no

XII - acompanhamento e/ou desenvolvimento de solenidades, visitas oficiais e entrevistas;
XIII - planejar, montar, operacionalizar e avaliar eventos festivos e informativos para todos
0s orgdos da Cdmara Municipal de Mongagua;

XIV - desenvolver e manter canais de comunicacio para os municipes, visando a ouvir e
registrar reclamagdes e sugest&es, bem como acompanhar o atendimento ouretorno cabivel.
XV - ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados aos Vereadores;

XVI - promover a divulgacdo dos atos de competéncia de sua area de atuacdo;

XVII -proceder ao acompanhamento da tramitacio de todas as proposi¢deslegislativas;
XVIII - organizar e manter documentagdo e arquivo de atos administrativos,
pertinentes a sua area de atuacio;

XIX - organizar o fichamento, registro, indice de leis, decretos, atos oficiais relativos a
assuntos e atos de interesse dos Vereadores no exercicio do cargo;

XX - encaminhar e acompanhar solicitacbes dos Vereadores quanto as necessidades
administrativas aos demais Orgdos, Diretorias ou Setores competentes da Camara Municipal
de Mongagua.

XXI - coordenar o processamento das licitagdes em geral, dispensas ou inexigibilidades,
desde a sua fase de aprovagdo/publicacdo de avisos e editais até ojulgamento de propostas e
a afixacdo de seu resultado, zelando pela observancia dalegislag3o vigente;

acompanhar a formagdo e execu¢do dos contratos, convénios, consdrcios, termos de parceria,
contratos de gestdo e todas as demais figuras obrigacionais na qual a Camara Municipal de
Mongagua figure como participe

Art. 10. A Mesa Diretora devera editar ato regulamentando a competéncia de cada Setor

administrativo.

Secdo Il

Do Quadro de Pessoal

Art. 11. Os cargos efetivos, os cargos em comissdo e as funcées de confianga que integram o quadro
de pessoal da Camara Municipal da Estancia Balneéria de Mongagua s3o aqueles descritos no Anexo II
desta Lei Complementar, com o quantitativo, a natureza do vinculo, a lotagdo e a referéncia ali

definidos.
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Art. 12. A descric8o das atribuicdes e os requisitos de investidura dos cargos efetivos, dos cargos em
comissdo e das funcdes de confianga que integram o quadro de pessoal da Camara Municipal da

Estancia Balnearia de Mongagué sdo aqueles descritos no Anexo lll desta Lei Complementar.

Secao lll

Do Regime Juridico

Art. 13. O regime juridico dos servidores efetivos da Cdmara Municipal de Mongagud sera o celetista,
vinculados ao Instituto Nacional de Previdéncia Social, assim como os comissionados serdo celetistas,

vinculados ao Instituto Nacional de Previdéncia Social.

Art. 14. Os servidores da Camara Municipal de Mongagua terdo uma jornada de trabalho de 40

(quarenta) horas semanais, e Procurador Juridico, cuja jornada serdde 20 (vinte) horas semanais.

Pardgrafo Unico. Para o cargo de Procurador Juridico sera admitida a opc¢do pela jornada de 40
(quarenta) horas semanais, com a respectiva dobra da referéncia,desde que formalmente requerida
pelo seu ocupante e ndo resultar na extrapolagdo do teto remuneratério, ficando a critério de
conveniéncia e oportunidade da Presidéncia o deferimento do pedido.

Art. 15. A investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a mediante aaprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, considerando:

I- comprovagdo da titulagdo ou habilitagéo exigida para o exercicio do cargo;

IT - quitagdo com as obrigacBes militares e eleitorais;

II1 - gozo de boa saude fisica e mental;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

VI - comprovacdo de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo objeto doconcurso.

§ 1°. Comprovada a existéncia de vagas a serem preenchidas e a inexisténcia de candidatos aprovados
em concurso ainda em vigor, devera ser realizado novoconcurso publico para preenchimento das vagas

existentes.
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§ 2°. O prazo de validade do concurso publico serd aquele fixado no Edital, que n3oexcedera 02 (dois)

anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Art. 16. O estdgio probatorio serd de 1095 (um mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio, a
contar da data de posse do cargo, findo o qual seré procedida a avaliacio especial de desempenho por

comissdo instituida para esta finalidade.

§ 1°. A avaliagdo especial de desempenho seré realizada anualmente.

§ 2° A avaliagdo de desempenho de que trata este artigo ndo dispensa a verificagcdo de prévio

atendimento dos demais requisitos do estagio probatdrio estabelecidos em Lei.

§ 3°.  Fica vedada a progressdo na carreira até o término do estagioprobatdrio.

Art. 17. A investidura em cargo de provimento em comissdo dar-se-4 mediante livre nomeacio da

autoridade competente, considerando:

I- comprovagdo da titulagdo ou habilitagdo exigida para o exercicio do cargo;
II - quitagdo com as obriga¢des militares e eleitorais;

III - gozo de boa saude fisica e mental;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

VI - comprovagdo de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo.

Art. 18. Ressalvado o provimento inicial mediante aprovagdo prévia em concurso publico, o servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo somente terd a possibilidade de progressio horizontal, por

ndo existir cargos estruturados em carreira nos quadros da Cadmara Municipal.

Paragrafo tnico. Entende-se como Progressdo Horizontal, para os fins desta Lei, amudanca sequencial
de Classe, representado pelos algarismos romanos |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X, sem alteragdo da
denominagao do cargo.
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PREFEITURA DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
GABINETE DO PREFEITO

Art. 19. A progressdo na carreira ocorrera da seguinte forma:

I- ao ser nomeado para o exercicio de um determinando cargo de provimento efetivo o
servidor sera enquadrado na Classe [;

Il - a promogdo dar-se-a mediante procedimento administrativo instaurado no dmbito do
Setor de Pessoal, independentemente de requerimento do servidor, e obedecera ao critério
do tempo de exercicio minimo de cada Classe e ao merecimento;

III - o tempo de exercicio minimo de cada Classe é de 3 (trés) anos;

IV - o merecimento serd apurado através da verificacido de inexisténcia de faltas
injustificadas, auséncia de punigBes em processos administrativos disciplinares, de licenga

para assuntos particulares, responsabilizacdo em sindicincias.

§ 1°. A constatacdo de falta injustificada, licenga para assuntos particulares, punicio em processos
administrativos disciplinares ou responsabilizagdo em sindicancia interrompe a contagem do tempo

previsto no inciso Il acima, iniciandoo computo apds o regular retorno aos trabalhos.

§ 2°. A concessdo de progressdo deverd ser averbada na ficha do funcionario pelo Departamento de

Pessoal, fazendo referéncia expressa ao atendimento dosrequisitos necessarios.

§ 3°. A mudancga de Classe importard no aumento dos vencimentos do cargo correspondente a 5%
(cinco por cento) para as Classes Il e lll, 6% (seis por cento) para as Classes IV, V e VI e 7% (sete por
cento) para as Classes VI, VIII, IX, X, incidentes sobre o valor do vencimento da Classe imediatamente

anterior, conformeAnexo VI que passa a fazer parte integrante da presente Lei.

§ 4°. No momento da vacéncia de um cargo sua Classe retornara sempre a |, comecando uma carreira

do inicio para o seu novo ocupante.

Art. 20. Serd concedida gratificagdo aos servidores da CAmara Municipal de Mongagué pela graduacéo
em curso superior, no importe de 35% sobre seus vencimentos base, ndo incidindo sobre qualquer

outra vantagem ou gratificacdo percebida pelo servidor.

§ 1°. A concessdo da gratificacdo devera ser detalhadamente averbada pelo Setor dePessoal na ficha do
servidor, constando o numero e ano do ato que concedeu, curso, instituicdo frequentada, data de

ingresso e ano de conclus3o.

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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PREFEITURA DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
GABINETE DO PREFEITO

§ 2°. A gratificagdo por curso superior somente sera concedida guando o campo de formacdo for

diretamente ligado ao cargo desempenhado.

§ 3°. Considera-se curso superior, para efeito de concessio do beneficio em causa, o de graduagdo a

que alude o art. 44, Il, da Lei Federal n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

§ 4°. A gratificagdo mencionada no caput ndo sera concedida nos casos em que a exigéncia de
graduacdo em curso superior jd seja requisito para investidura no cargo e ndo serdo aplicadas para

ocupantes de cargos em comissio.

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.21 — Esta Lei Entrard em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢Oes anteriores
com ela conflitantes, com ressalva aos cargos de provimentoefetivo ja providos por Lei anteriores, cujo
os direitos e beneficios ja adquiridos permanecerdo inalterados.

Art. 22 -Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposic8es anteriores com
ela conflitantes.

Registre-se e Publique-se.

Prefeitura da Estdncia Balnedria de Mongagud, em 15 de fevereiro de 2022.

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONGAGUA

MESA
DIRETORA

C | | | ‘
DIRETORIA GERAL DIRETORIA
E
DIRETORIA DE ORGAMENTO DIEEKJ;; ;’ JURIDICA
PUBLICO E FINANCAS INSTITUICIONAIS ! —
= | - l I | L . :
l d Setor di Setor de Setor de Acervo
Setor de Pessoal Setc"r e T::»:rr:fa siectrc;;?a SE::t:‘t::a Sezetf:r{; e Ss?ats.;rf’ﬁi Zeladrorl:, Expediente e d.E Leis e
c%nb:nmm::i& Controle dé Administrativa Legislativa Transporte sconser:aegacz ea R S
(;esgﬂ de Patrimdnio e ervion P
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J AU 5P Y. BT
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AI® 3.324 - Jardim Marina — Mongagué — SP — Fone/Fax: (13) 3445-6100— CEP: 11730-000 wiyw.Cainaraimnaesi
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sdo Paulo

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONGAGUA
Cargos efetivos e empregos permanentes

QTDE | DESCRICAO | NATUREZA/REGIME LOTACAO REFERENCIA
01 Analista de | Cargo / Celetista DOPE/SP 6
Pessoal '
20 Auxiliar Cargo / Celetista 12 GV 4
Administrativo 01 GP
01DJ
01 DG
01 DOPF
01 DR1
01 DOPF/SP
01 DG/SSL
01 DOPF/STCP
01 Analista de | Cargo / Celetista DOPE/SP 6
Controle de
Almoxarifado
01 Analista de | Cargo / Celetista DOPF/SP 6
Patriménio
02 Recepcionista | Cargo/ Celetista DG/SER
01 Encarregado de | Cargo / Celetista DG/SS 6
Seguranca
06 Agentes de | Cargo / Celetista DG/SS 5
Seguranga do
Legislativo
02 Procurador Cargo / Celetista DJ 10
Juridico
04 Auxiliar de | Cargo / Celetista DG/ SZCSC 4
Servicos Gerais
01 Analista de | Cargo / Celetista DOPF/STCP 7
Tesouraria
01 Técnico em | Cargo / Celetista DOPF/ SCCGC |9
Contabilidade
o1 Analista  de | Cargo / Celetista DOPF/ SCCGC |6
Contabilidade
01 Técnico de | Cargo / Celetista DOPF/ SCCGC | 4
Compras
04 Técnico de | Cargo / Celetista 1 DG/SSA 4
Secretaria 3 DOPF/SSA
01 Assessor de | Cargo / Celetista DRI 6
Imprensa
01 Controlador Cargo / Celetista DJ 10
Interno

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&
o N Paulo
Diar fi i igi ”
io Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sao Paulo

01 Bibliotecario | Cargo / Celetista DJ/SCALB 5 j
01 Técnico de | Cargo / Celetista DG/SAG 4 i
Audio e |
Imagem |

Cargos em Comissiio

QTDE | DESCRICAO NATUREZA/REGIME | LOTACAO | Referéncia
01 Chefe de Gabinete | Cargo / Celetista GP 12
da Presidéncia
01 Assessor Especial da | Cargo / Celetista GP 11
Presidéncia
13 Chefe de Gabinete | Cargo / Celetista GV 12
de Vereador
13 Assessor de | Cargo / Celetista GV 11
Vereador
01 Assessor Especial da | Cargo / Celetista GVP 8
Vice-Presidéncia )
01 Diretor Juridico Cargo / Celetista DJ 14
04 Coordenador de | Cargo / Celetista 18P 8
Setor 1 SER
1 SSL
1 SAG
01 Diretor Geral Cargo / Celetista DG 14
01 Diretor de Relagdes | Cargo / Celetista DRI 14
Institucionais

Fungdes de Confian¢a

QTDE DESCRICAO NATUREZA/REGIME | LOTACAO | Referéncia L
01 Diretor de | Cargo / Celetista DOPF 14 |
Orgamento 1
Publico e
Financas l
Legenda (siglas utilizadas):

GP: Gabinete da Presidéncia
GVP: Gabinete da Vice-Presidéncia
GV: Gabinete de Vereador

DJ: Diretoria Juridica

N - Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sao Paulo

DG: Diretoria Geral

DOPF: Diretoria de Orgamento Piblico e Finangas

DRI: Diretoria de Relacdes Institucionais

SSA: Setor de Secretaria Administrativa

SCCGC: Setor de Contabilidade, Compras e Gestdo de Contratos
STCP: Setor de Tesouraria, Controle de Patrimdnio e Almoxarifado
SP: Setor de Pessoal

SSL: Setor de Secretaria Legislativa

SS: Setor de Seguranga € Transporte

SZCSC: Setor de Zeladoria, Conservagdo e Servigo de Copa
SER: Setor de Expediente ¢ Recepgdo

SAG: Setor de Sessdes

SCALB: Setor de Acervo de Leis e Biblioteca

N - Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de S3do Paulo

ANEXO IN

DA CAMARA MUNICIPAL DE MONGAGUA

UADRO DE PESSOAL

DESCRIQAO E ATR[BUIQ@ES DE CARGOS EFETIVOS
CARGO: Analista de Pessoal

Descricio Sumiria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a organizagio,
contrale e registro de Pessoal da Camara Municipal.

Atribuicdes:

- propor e executar a politica de recursos humanos da Céamara, tendo por objetivo a
qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas da sociedade;

- praticar atos para o provimento dos cargos de carreira existente nos quadros da Cimara
Municipal, solicitando a contratagdo de empresa para a realizagdo de Concurso Publico
sempre que Necessario;

- formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no quadro de
pessoal da Camara, bem como as exoneragdes e demissoes, observada as normas legais
para provimento;

- opinar nos processos que demandem alteracdes cadastrais dos servidores;

- manter atualizado ¢ documentado o cadastro de todos os servidores da Cadmara e
Vereadores, registrando todas as respectivas alteragdes de vida funcional e titulagdo;

- promover o processo de avaliacdo de desempenho e os Concursos de Acesso na Carreira;
_ realizar as atividades e agdes, tais como capacitagbes e processos de formacgdo e
aperfeigoamento, que visem 0 desenvolvimento funcional dos servidores com vistas a
alcangar metlhoria de desempenho;

— controlar as concessdes de direitos, vantagens ¢ gratificagBes ao pessoal da Camara,
opinando nos processos respectivos;

_ cuidar da concessdo de beneficios aos servidores da Camara, especialmente no que se
refere a0 atendimento a transporte ¢ alimentag&o;

_ estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

_ elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos descontos ¢
consignacdes respectivos, na forma da Lei;

— controlar o Quadro de Lotagdo de Pessoal em todos os orgios da Cémara, zelando pela
observéncia dos limites legais;

_ cuidar da movimentacdio de pessoal da Camara, propondo e observando critérios
especificos;

_ elaborar e emiti atestados, certidSes, informes de rendimentos e demais documentos
relativos ao pessoal, na forma da legislagdo vigente;

— fornecer elementos para empenho e escrituracdo das contas financeiras do pessoal da
Céamara e Vereadores;

_ elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e quaisquer outros dados relativos
ao controle de pessoal da Cimara;

_ encaminhar tempestivamente ao Tribunal de Contas do Estado os processos relativos 2
admissdo e aposentadoria de pessoal;

_ executar outras tarefas relacionadas a sua 4rea de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica..

bidrio ofic . . Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de S&do Paulo
idrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sdo Paulo

CARGO: Auxiliar Administrativo

Descrigio Sumadria: Executar tarefas atinentes aos servicos de administracdo,
documentacio, informagdo, processamento de dados, comunicago, revisdo e outras
relativas ao servigo burocratico.

Atribuigbes:

- transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da Camara,
ou externamente para outros 6rgdos ou entidades;

- extrair cOpias;

- digitalizar documentos;

- digitar e datilografar documentos;

- dar e receber informagdes quando solicitado;

- estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;

- elaborar quadro estatistico;

- participar da preparagido de matéria para divulgac#o interna e exierna,

- preparar documentos para digitagdo;

- operar equipamentos de digitagao;

- redigir relatorios e informar expedientes;

- prestar informagGes sobre documentos arquivados;

- executar servigos de atendimento a0 publico em geral;

- organizar correspondéncias para distribuigdo interna;

- prestar informagdes € encaminha as pessoas as dependéncias a que se destinarem;

- responder a chamadas telefonicas e anota recados;

- exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas na sua drea
administrativa.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Analista de Controle de Almoxarifado

Descricio Sumadria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a organizagao,
controle e registro do Almoxarifado da Camara Municipal.

Atribuicdes:

- executar tarefas de caréater rotineiro;

- planejar, organizar ¢ executar as atividades pertinentes 4 guarda ¢ conservagdo de
materiais do almoxarifado;

_ distribuir os materiais requisitados, mantendo atualizado o controle de estoque ¢ de
requisicdo;

- manter o registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condigdes, pregos ¢
procedéncia;

- manter o registro do destino dos itens entregues para consumo;

- remeter ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda 2 documentacgdo
pecessaria;

_ executar outra tarefas relacionadas a sua drea de atuagio sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informética.

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de Sa
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sao Paulo

CARGO: Recepcionista

Descrigio Sumaria: Atividade consistente na organizagio de expediente e atendimento
ao publico.

Atribuic¢des:

- organizar correspondéncias para distribui¢do interna;

- prestar informagdes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se destinarem;
- promover € coordenar o atendimento do piiblico em geral;

- analisar e promover a otimizagao dos processos;

- buscar a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos;

- definir e implementar controles administrativos;

- otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimentos dos prazos;

- realizar atividades administrativas dentro de sua érea de atuagao;

- atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo em ramais;

- registrar a duragfo e o custo das ligagOes;

- manter atualizadas e sob sua guarda listas telefonicas internas, externas ¢ outras;
- anotar e encaminhar recados;

- registrar chamadas recebidas;

- executar outra tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo € conhecimento de informatica.

CARGO: Encarregado de Seguranca

Descricio Sumdiria: Atividade relacionada a supervisdo ¢ controle dos Agentes de
Seguranca do Legislativo.

Atribui¢des:

- coordenar o servico dos agentes de seguranca do legislativo- estabelecer escala e
horéarios dos agentes de seguranga do legislativo;

- elaborar planos e metas visando 2 seguranga dos parlamentares nas dependéncias da
Camara Municipal;

. comunicar e solicita quando necessario apoio a Policia Militar, Civil, Federal e Guarda
Municipal;

- levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer irregularidades constatadas;
- acompanhar as sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes para garantir o bom
andamento dos trabalhos, impedindo qualquer tumulto ou manifestagéo;

_ executar outra tarefas relacionadas a sua 4rea de atuagdo sempre que solicitado por seu
superior hierdrquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo € conhecimento de informatica.

CARGO: Agente de Seguran¢a do Legislativo
Descri¢do Sumdria: Atividade de nivel intermediério, relacionadas & organizagio ¢

execugdo de tarefas que envolvem o controle de acesso, vigildncia dirige os veiculos da
Camara Municipal de Mongagua.

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de Sa
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Atribuigoes:
- executar servigos de vigilancia sobre os portdes e portas de acesso as dependéncias da
Céamara Municipal de Mongagua;
- fiscalizar a entrada e saida de pessoas € veiculos;
_ verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada de pessoas
n#o autorizadas;
- transportar vereadores, funcionérios e pessoas autorizadas;
- transportar documentos no interesse da Camara Municipal de Mongagua;
- manter limpo e zelar pela conservagdo dos veiculos;
- observar e cumpri as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislagdo de rénsito em
vigor;
- realizar outras atividades inerentes 4 4rea de atuagdo.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo, Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria “D” e conhecimento de informaética.

CARGO: Procurador Juridico

Descricio Sumdria: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB, relacionados ao planejamento, 4 coordenagdo, 2
supervisdo ¢ 4 execugdo de tarefas que envolvem as funcoes de processamento de feitos,
a representagdo da Cdmara Municipal de Mongagué judicial e extrajudicialmente.

Atribuigdes:

- pesquisas e estudos na legislacdo, na jurisprudéncia ¢ na doutrina, inclusive de outros
municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrugio de projetos;

- apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder Legislativo;

- analise, pesquisa, conferéncia, selegio, processamento, registro, armazenamento,
recuperacéo, requisicdo e divulgagdo de feitos, documentos € informacdes, com base na
legislagdo pertinente € normas técnicas;

- elaboragéo e atualizagdo de normas € procedimentos pertinentes a area de atuagdo;

- redagdo de documentos diversos;

- trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informatica, inclusive digitacdo;

_ atendimento ao publico interno € externo, transmitindo informagdes de natureza
juridica, legislativa e administrativa;

- realizagdo de outras atividades inerentes 2 area de atuagéo e/ou formagio especializada
REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

Descri¢io Sumdria: Atividade de nivel intermedidrio, que realiza servigos internos e
externos de correspondéncia, copa, servigos de limpeza e deslocamento interno de
pessoas.

Atribuicdes:

- faz a conservagio dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, méveis, instalagdes sanitarias, etc.;
- executa servicos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- prepara e serve café, lanches e servigos de copa em geral;

- executa outras tarefas afins

Estancia Balnedria de Mongagud — Estado de Sa
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- manter limpos os méveis ¢ arrumados 0s locais de trabalho;
- manter arrumado o material sob sua guarda;
- solicitar requisigdo de material de limpeza ¢ outros materiais, quando necessario;
- afixar em quadros préprios e de acordo com as ordens superiores, avisos, ordens de
servigo, comunicados € outros;
- atender a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais no
ambito de suas atribuigdes;
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

CARGO: Analista de Tesouraria

Descri¢io Sumdria: Atividade consistente no controle da tesouraria da Camara
Municipal.

Atribuigdes:

- efetua o levantamento do numerério, mantém sob sua guarda e controle os recursos
financeiros recebidos pela Camara;

- responsabiliza-se por depositos, emissdes de cheques e movimentagdes das contas
bancérias;

- planeja com antecedéncia 0s pagamentos a serem realizados diariamente;

_ concilia diariamente os valores das contas correntes da Camara;

- efetua aplicagdes diarias, no mercado financeiro, do saldo disponivel nas contas
correntes da Camara;

. remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a documentacgio
necessaria;

_ executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuagio sempre que solicitado por seu
superior hierrquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico em Contabilidade

Descrigio Sumdria: Atividade relacionada 4 escrituragdo das contas do oOrgdo,
orcamentério e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.

Atribuicdes:

- analise de contas, balancetes e balango contabil;
- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacdo financeira ¢ da
execugio orgamentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execucdo do orcamento da
Céamara;

_ verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de ordem contébil
previstos na Constitui¢ao Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal;

- manter posicdes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

- manter a escrituracio das contas patrimoniais e das contas orgamentarias;
- elaborar balancos, balancetes ¢ demonstrativos exigidos pela legislacdo;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;
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- exercer o acompanhamento de movimentagéo de contas bancarias, efetuando as
conciliagdes necessarias;
- instrug@o de processos de prestagéo e tomadas de contas;
- langamento contabil;
- operagdo do sistema contabil;
- elaborag@o e anilise de pareceres, informag®es, relatérios, estudos e outros documentos
de natureza contabil;
- conformidade contébil;
- conferéncia ¢ instrugdo de processo e projetos relativos 4 drea de atuagéo;
_ assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e
contabil, analisando, emitindo informacdes e pareceres;
- redagdo de documentos diversos;
- conferéncia de documentos diversos;;
- organizagdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao pablico interno;
- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagéo;
- realizacio de outras atividades inerentes a drea de atuagdo
REQUISITO MINIMO: Curso Técnico em Contabilidade com Registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.

CARGO: Analista em Contabilidade

Descricio Suméria: Atividade relacionada 2 escrituragio das contas do orgio,
orgamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.

Atribuicdes:

- analise de contas, balancetes e balango contibil;
- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar ¢ manter registros € demonstrativos da movimentagdo financeira e da

execugdo orcamentaria;

- planeja, organiza ¢ executa as atividades pertinentes a execugdo do orgamento da

Céamara;

_ verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de ordem contabil

previstos na Constitui¢fo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal;

- manter posigdes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

- manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas orgamentarias;

- elaborar balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislacéo;

- organizar ¢ proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer 0 acompanhamento de movimentagio de contas bancarias, efetuando as

conciliacdes necessérias;

- instrugdo de processos de prestagdo € tomadas de contas;

- langamento contébil;

- operagio do sistema contabil;

- elaborag@o e andlise de pareceres, informagdes, relatorios, estudos e outros documentos

de natureza contébil;

- conformidade contabil;

- conferéncia e instrugdio de processo e projetos relativos a area de atuag#o;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e gl
cont4bil, analisando, emitindo informagdes e pareceres;
- redagdo de documentos diversos;
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- conferéncia de documentos diversos;;
- organizacio de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao pablico interno;
- trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informatica, inclusive digitagao;
- realizagiio de outras atividades inerentes a 4rea de atuagio
REQUISITO MINIMO: Curso Superior em Contabilidade com Registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informaética.

CARGO: Técnico de Compras

Descricio Sumdria: Atividade consistente na coordenagdio e execugdo dos
procedimentos de compras & contratagdes da Cdmara Municipal.

Atribuigdes:

- programa a aquisi¢@o e distribuigio de materiais de consumo, equipamentos € materiais
permanentes;

- providencia pesquisas de prego para aquisigdo de materiais e contratagdo de servigos ou
obras;

- mantém o registro cadastral de fornecedores, atualizando-os anualmente;

- providencia as publicagdes € convocagdes relativas aos processos de compra €
contratacdes;

- providencia a publicagdo dos contratos celebrados;

- recebe, confere, aceita € rejeita o material, servico e obras contratados;

- mantém atualizado o controle dos contratos celebrados pela Camara;

- da andamento aos processos de compras & contratagdes, delimitando a modalidade
licitatéria e solicitando o auxilio da Diretoria Juridica sempre que necessério;

_ mantém atualizada a lista de empresas proibidas de contratar com a Cémara Municipal,
- remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a documentagdo
necessaria;

_ executa outra tarefas relacionadas a sua 4rea de atuagdo sempre que solicitado por seu
superior hierdrquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico de Secretaria

Descri¢do Sumdria: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitaggo, bem como
auxilia no servi¢o burocrético.

Atribuicdes:

- opera maquinas e equipamentos de escritorio;

- executar o expediente de rotina e organiza arquivos de sessdes, com 0§ respectivos
indices;

- realizar protocolo e controle de tramitacio de documentos;

- receber, organizar e encaminhar correspondéncias;

- preparar todos os documentos para todos os tipos de sessdes;

- classificar, selecionar e preparar documentos;

- organizar € conservar arquivos e ficharios de acordo com as instrugdes recebidas;

- executa a digitacio de textos de indicagdes, projetos de lei, requerimentos e outras
proposituras encaminhadas pelos gabinetes dos vereadores; '
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- secretariar todas as sessoes, sendo responsavel pela respectiva ata;
- mantém e organiza arquivo digital de proposituras e demais documentos digitados;
- mantém organizados arquivos, acervos bibliograficos e ficharios;
- faz levantamento de dados, consulta de documentos, pesquisa bibliografia ou na rede
mundial de computadores;
. di e recebe informagio quando solicitado, seguindo o processo e rotina pré-
estabelecidos pelo chefe imediato;
- estabelece contato com as unidades da Prefeitura, bem como outros 0rgéos municipais,
estaduais e federais, quando necessérios;
- auxilia na execugdo de tarefas elementares de apoio aos gabinetes dos vereadores;
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Controlador Interno

Descrigiio Sumdria: Caberé a0 Controlador Interno a fiscalizagdo dos atos € controle do
patriménio do Poder Legislativo, devendo produzir relatérios mensais detalhados.

Atribuicdes:

— avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug#o dos
programas de governo, bem como do orgamento do Municipio, auxiliando em sua
elaboragio e fiscalizando sua execucio;

— comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos érgdos e entidades da administracdo
municipal, bem como da aplicac@o das subvengdes e dos recursos publicos, por entidades
de direito privado;

_ exercer o controle das operagdes de credito e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

- manter controle dos bens de cardter permanente incorporados ao patrimdnio da Camara,
indicando os elementos pecessarios a perfeita caracterizacdo de cada um deles, proceder
a0 inventario anual e proceder & baixa dos inserviveis, atendendo 2 legislagdo vigente;

— apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

_ fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de
2000;

_ dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

_ emitir Relatério sobre as contas do Legislativo, que deverd ser assinado pelo
Controlador Interno, assinando igualmente as demais pec¢as que integram os relatorios de
Gestdo Fiscal e de contas, juntamente com © Presidente da Camara e o Contador;

— emitir relatério de analise de gestdo, semestralmente, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno;

— atender a todas as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem
como a todas as suas instrucdes na sua respectiva area.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior em Contabilidade, Economia, Administracdo de
Empresas ou Direito.

CARGO: Técnico de Audio ¢ Imagem
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Descrigio Suméria: Atividade consistente na manutengio ¢ operagdo dos
equipamentos de Audio e Imagem.

Atribuigdes:

- possuir amplo conhecimento da 4rea de sonorizagéo de ambiente;

- auxiliar nos ajustes dos refletores de iluminag8o durante as transmissdes ou gravagdes
de sessdes, eventos ou programas;

- ajudar na organizagdo e conservagéo de todo o material produzido;

- realizar o tratamento € registros sonoros;

- coordenar e supervisionar a gravagio dos pronunciamentos dos vereadores nos eventos
e sessoes da Cimara;

— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado por seu
superior hierdrquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo € curso profissionalizante ou técnico em
Imagem e/ou Audio.

CARGO: Assessor de Imprensa

Descrigiio Sumaéria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria na drea
de relagdes publicas e comunicagdo da Camara Municipal.

Atribuicdes:

- assessoramento na elaboragio de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos veiculos
de comunicagio externos e internos informagdes e esclarecimentos de interesse da
Camara Municipal;

- assessoramento na confecgio de veiculos de informacéo interno;

- acompanhamento de noticias de interesse da Cimara Municipal veiculadas pelos
diversos meios de comunicagio;

- intermediag@io nas relagdes entre autoridades, 6rgéos da CAmara Municipal e meios de
comunicagao,

- agsessoramento na produgéo de videos;

- acompanhamento das sessGes da Camara Municipal;

- coordenagdo e organizagdo de material jornalistico;

= cuidar do cerimonial da Cimara Municipal de, organizando e prestando o devido
suporte no agendamento, no preparo € no acompanhamento e/ou desenvolvimento de
solenidades, visitas oficiais e entrevistas;

- planejar, montar, operacionalizar e avaliar eventos festivos e informativos para
todos os 6rgios da Camara Municipal;

- realizagio de outras atividades inerentes a drea de atuacéo

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em Jornalismo, Relagbes Publicas ou Radioe TV
ou comprovacdo de desempenho da atividade de Jornalista por 2 (dois) anos e
conhecimento de informética.

CARGO: Bibliotecério

Descriciio Suméaria: Executa tarefas atinentes a fungdes de documentagdo, pesquisa ¢
informago de papéis e processos do legislativo.

Aftribuicbes:
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- recebimento, registro e distribui¢do dos documentos, bem como controle de sua
movimentagio;
- classificagdo, arranjo, descrigdo e execucdo de demais tarefas necessdrias a guarda e
conservagio dos documentos, assim como prestacdo de informagdes relativas aos
mesmos;
- preparagdo de documentos de arquivos para microfilmagem e conservagio e utilizago
do microfilme;
- preparagiio de documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados.
- organizar e catalogar as Leis;
- organizar e catalogar a biblioteca do Poder Legislativo.
REQUISITO MINIMO: Ensino superior em Biblioteconomia e conhecimento de
informatica.

CARGO: Analista de Patrimdnio

Descrigio Sumdria: Atividade consistente no controle do patriménio da Cimara
Municipal.

Atribuigdes:

- manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais e efetuar
o levantamento da necessidade de reposicao;

- solicitar a aquisi¢@o de materiais, equipamentos € servicos;

- manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Cimara;

- providenciar o licenciamento ¢ emplacamento dos veiculos ou equipamentos da
Céamara;

- executar outras atividades correlatas is acima descritas, a critério do superior imediato.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informitica.

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONGAGU{x
DESCRICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAOE FUNCOES
DE CONFIANCA

CARGO EM COMISSAO: Chefe de Gabinete da Presidéncia
Descri¢dio Sumsria: Assessoria e coordenagéo das atividades de Gabinete da Presidéncia
da Camara Municipal e controle de agenda do Presidente.

Atribuicdes:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades do Gabinete da
Presidéncia da Camara;

- estabelece prioridade e normas para manter o padrdo das atividades a serem
desenvolvidas no Gabinete;

_ elabora estudos, levantamentos, relatorios, pareceres que fornecam subsidios a
formulagdo de politicas e diretrizes eficazes;
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. assessora e auxilia o Presidente da Cimara na condugdo de assuntos
administrativos e estratégicos;
- prepara planos, projetos e orienta a execuco e andamento dos mesmos;
- representa o Presidente em eventos internos e externos;
- atende 2 populagio;
- acompanha ou substitui o Presidente da Camara em reunides, comissdes, comités ou
outras atividades estratégicas designadas pelo Presidente;
- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo ¢ conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAO: Assessor Especial da Presidéncia

Descri¢io Sumiria: Atividade relacionada ao assessoramento politico direto da
Presidéncia.

Atribuicoes:

- prestar assessoria politica diretamente & Presidéncia no que tange aos assuntos ligados
ao comando da Cimara Municipal;

- assessorar técnica e politicamente a Presidéncia em encontros e audiéncias com
autoridades municipais, estaduais € nacionais e estrangeiras, empresarios ou membros da
sociedade civil;

- organizar informagdes referentes as politicas piblicas de interesse Presidéncia para
subsidiar decisdes que atendam aos interesses do Legislativo Municipal;

- assessorar no acompanhamento da implementagdo das recomendagdes politicas do
superior, bem como dos 6rgdos de controle;

- acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial, coletar dados e
informagBes, bem como preparar material informativo ¢ de apoio a tomada de decisdes;
- visitar os municipes e levantar suas reivindicagdes;

- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamagdes da populagio;

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicagdes 4 Presidéncia;

- dar suporte a Presidéncia e aos demais membros do Gabinete, realizando as atividades
internas e externas que lhe forem solicitadas;

- realizagdo de outras atividades inerentes a drea de atuagéo.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo ¢ conhecimento de informitica.

CARGO EM COMISSAO: Assessor Especial da Vice-Presidéncia

Descrigido Sumaéria: Atividade relacionada ao assessoramento politico direto da Vice-
Presidéncia.

Atribuigdes:

- prestar assessoria politica diretamente a Vice-Presidéncia no que tange aos assuntos
ligados ao comando da Cimara Municipal;

- assessorar técnica e politicamente a Vice-Presidéncia em encontros ¢ audiéncias com
autoridades municipais, estaduais e nacionais ¢ estrangeiras, empresérios ou membros da
sociedade civil;

- organizar informagdes referentes is politicas publicas de interesse Vice-Presidéncia para
subsidiar decisdes que atendam aos interesses do Legislativo Municipal;

- assessorar no acompanhamento da implementagdo das recomendagBes politicas do
superior, bem como dos 6rgdos de controle;
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- acompanhar e elaborar estudos sobre temas de caréter confidencial, coletar dados
¢ informagdes, bem como preparar material informativo e de apoio 4 tomada de decisdes;
- visitar os municipes e levantar suas reivindicagdes;

- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamag3es da populagéo;

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicag¢des a Vice-Presidéncia;

- dar suporte & Vice-Presidéncia e aos demais membros do Gabinete, realizando as
atividades internas e externas que lhe forem solicitadas;

- realizacio de outras atividades inerentes 4 drea de atuagdo.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informética.

CARGO EM COMISSAQ: Chefe de Gabinete de Vereador

Descricio Suméria: Assessoria e coordenagéo das atividades de Gabinete de Vereador
e controle de agenda de Vereador.

Atribuicoes:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades do Gabinete de
Vereador;

- estabelece prioridade ¢ normas para manter o padrio das atividades a serem
desenvolvidas no Gabinete;

- elabora estudos, levantamentos, relatérios, pareceres que fornegam subsidios a
formulagio de politicas e diretrizes eficazes;

- assessora e auxilia o vereador na condugdo de assuntos administrativos ¢ estratégicos;
- prepara planos, projetos ¢ orienta a execucio e andamento dos mesmos;

- representa o Vereador em eventos internos € externos;

- atende a populagéo;

- acompanha ou substitui o Vereador em reunides, comissdes, comités ou outras
atividades estratégicas designadas pelo Vereador;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Vereador.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo ¢ conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAO: Assessor de Vereador
Descricio Sumdria: Atividade relacionada ao assessoramento politico direto de

Vereador.

Atribuicdes:
- prestar assessoria politica dirctamente ao Vereador no que tange a0s assuntos ligados ao
exercicio de seu mandato;

_ assessorar técnica e politicamente o Vereador em encontros ¢ audiéncias com
autoridades municipais, estaduais e nacionais e estrangeiras, empresérios ou membros da
sociedade civil;

- organizar informagdes referentes as politicas puablicas de interesse do Vereador para
subsidiar decisdes que atendam aos interesses do Legislativo Municipal;

- assessorar no acompanhamento da implementagdo das recomendacdes politicas do
superior, bem como dos érgéos de controle;

- acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial, coletar dados e
informagdes, bem como preparar material informativo e de apoio a tomada de decisdes;
- visitar os municipes e levantar suas reivindicagGes;

- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamagdes da populagao;
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- atender os municipes e encaminhar suas reivindicagdes ao Vereador;
- dar suporte ao Vereador e aos demais membros do Gabinete, realizando as atividades
internas e externas que lhe forem solicitadas;
- realizagdo de outras atividades inerentes a drea de atuagéo.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAO: Diretor Juridico

Descri¢io Suméria: Atividade relacionada & direcio e coordenacio das atividades
juridicas da Camara Municipal e ao assessoramento direto da Mesa Diretora.

Atribuicdes:

- supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as atividades da
Diretoria Juridica;

- formular e gerir as diretrizes de condugo dos assuntos juridicos estratégicos;

- defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Cimara
Municipal, sempre que necessario;

- programar € executar as atividades de consultoria ¢ assessoramento juridicos da Mesa
Diretora da Cimara Municipal;

- dar suporte 2 Mesa Diretora na anilise de processos legislativos;

- redigir projetos de leis, justificativas, regulamentos, contratos, convénios, pareceres
sobre questdes técnicas e juridicas documentos de natureza juridica;

- propor a4 Mesa Diretora medidas de caréter juridico reclamadas pelo interesse piblico;
- realizar e divulgar interpretagdes da Constituig3o, das leis e demais atos normativos, a

serem uniformemente seguidas pelos 6rgdos da Cimara Municipal;

- instaurar, autuar e orientar juridicamente inquéritos, sindiclincias e processos
administrativos;

- propor medidas de caréter juridico que visem a proteger o patriménio da Camara
Municipal;

- autorizar e regulamentar procedimentos juridicos internos;

- orientar e coordenar os trabalhos da Procuradoria;

- acompanha e assessora os trabalhos da Comissdo de Constituigdo, Justiga e Redacao;

- acompanhar os processos sob sua responsabilidade;

- analisar e orientar a Mesa Diretora na assinatura de proposigdes, resolugbes, ¢ outros
documentos juridicos e administrativos;

- realizar outras atividades inerentes 4 drea de atuagdo.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior de bacharelado em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO EM COMISSAO: Diretor Geral

Descricio Suméria: Atividade relacionada a planejamento, coordenagdo, supervisio ¢
execugdo das tarefas rclacionadas & organizagdo interna da Camara Municipal de
Mongagua. Dirigir, fiscalizar, executar ¢ monitorar as atividades de controle de gestdo
administrativa ¢ controle de suprimentos.

Atribui¢des:
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- providenciar levantamentos estatisticos para a proposi¢ao de projetos que visem &
racionalizagio e otimiza¢do da méaquina administrativa;
- coordenar as atividades de controle e gestdo dos eventos realizados na Camara
Municipal;
- dirigir a equipe de programagdo de compras e suprimentos, garantindo disponibilidade
necessaria dos insumos;
- garantir controle das programagdes de consumo de itens estocdveis, registrados em ata;
- coordenar a elaboragdo de levantamentos, pesquisas de pregos, bem como a distribuic@o
e controle de suprimentos para fins operativos ¢ administrativos;
- gerenciar e controlar os gastos com agua, luz, esgoto, telefones e demais servigos
administrativos utilizados pelos equipamentos préprios da Camara Municipal;
- acompanhar histéricos e estabelecer metas de redug@o e economicidade, propondo junto
aos fornecedores de modo a contribuir para a redugao de gastos;
- promover solugbes ¢ medidas de racionalizagdo e otimiza¢do dos recursos piblicos,
avaliando resultados;
- definir processos € procedimentos a fim de garantir a seguranga dos documentos ¢
correspondéncias que tramitam na Cémara Municipal bem como aqueles destinados ao
arquivo geral;
- estabelecer processos de controle e acompanhamento do quadro de pessoal de servidores
efetivos e comissionados, de modo a garantir que ndo exista defasagens em areas
consideradas criticas, facilitando a realizagdo de procedimentos de recrutamento e
selegdo;
- elaborar estudos visando 4 implementag&io de modelos de gestio inovadores que primem
pela qualidade nos servigos e no atendimento a populag3o;
- elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de gestdo da coisa publica,
decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagéo de resultados;
- fornecer laudos técnicos e pareceres no assessoramento ao planejamento ¢
gerenciamento publicos;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuagdo.
REQUISITO MINIMO: Ensino superior completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAO: Diretor de Relacdes Institucionais

Descricio Sumdria: Dirigir, gerenciar ¢ monitorar todas as atividades e relagdes
institucionais da Cimara Municipal de Mongagud com 6rgdos do Poder Executivo, com
outros Poderes e com a sociedade civil.

Atribuigdes:
- assistir 2 Mesa Diretora em sua representacio politica e social nas relagdes piblicas
internas da Cimara Municipal e no preparo e despacho de expedientes;

- responder pela interlocugdo institucional da Cimara com outros 6rgdos publicos,
segundo as orientag3es da Mesa Diretora;

- promover a integragdo operacional entre as Diretorias e todas as demais unidades
organizacionais da Administragdio Piblica Municipal;

- planejar, organizar e liderar a execug@o e o controle do andamento dos projetos de
interesse ou iniciativa da CAmara Municipal em todos os niveis da Federagio;

-  integrar todas as Diretorias nos projetos estratégicos do Poder Legislativo Municipal;
- promover a integragdio institucional entre a Cimara Municipal e os Governos
Estadual e Federal, seguindo as orientagdes da Mesa Diretora;
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- ampliar as parcerias com os Governos Estadual e Federal nas agdes estratégicas
definidas pela Mesa Diretora, especialmente para as areas em que héd competéncia
legislativa concorrente ou complementar entre os Entes Federados;

- assessorar a Mesa Diretora nas relagdes institucionais com setores da sociedade civil
organizada;

-  planejar, organizar e liderar as negociagdes, tratativas e contados com setores da
sociedade civil organizada na formalizagio de parcerias, convénios, acordos, cons6rcios
e outros ajustes similares;

- promover o atendimento de representantes da setores da sociedade civil organizada
no Ambito do Gabinete da Presidéncia;

- gerenciar as demandas advindas da sociedade civil, prestando as informacdes
necessarias do encaminhamento dado pela Camara Municipal;

- criar mecanismos de incentivo 2 participagdo popular nos processos decisorios,
especialmente nas audiéncias ptblicas e nos Conselhos Municipais de Politicas Piblicas;
- assessorar o Oabinete nas suas fungdes politicas, bem como nas relagdes
institucionais com érgdos de controle e com o Ministério Pablico;

- acompanhar o processo legislativo em todas as suas fases;

- planejar, organizar e liderar a execucdo e o controle no atendimento as consultas e
requerimentos formulados pelos Vereadores;

- obter, elaborar e prestar as informagdes requeridas pela Camara Municipal;

- promover o atendimento de autoridades publicas no ambito do Gabinete da
Presidéncia;

- desempenhar outras atribui¢des afins.

CARGO EM COMISSAQO: Chefe de Setor

Descricio Suméria: Funcdo interna relacionada a coordenacdo das atividades de Setor.
Atribuigdes:

- responder sobre o seu Setor, prestando os necessérios esclarecimentos, sempre que
solicitado;

- planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades em geral de seu Setor;

- dispor sobre as atividades e escalas dos servidores do seu Setor;

- executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Geral.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informadtica.

Requisitos: Ensino superior completo e perfil profissional que se relacione com as
atribuigdes.

FUNCAO DE CONFIANCA: Diretor de Or¢camento Piiblico e Finan¢as

Descri¢io Suméria: Atividade relacionada 2 planejamento, defini¢éo, coordenacdo e
execucdo do orgamento da Camara Municipal de Mongagua.

Atribuigoes:
- estabelecer, junto com a Mesa Diretora, a programacgo financeira da Cdmara Municipal,
acompanhando a execugdo orgamentaria das unidades administrativas, de modo a induzir
o enquadramento no que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando a
Mesa Diretora qualquer tipo de anomalia verificada que implique processo de
responsabilizacgio;
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- estabelecer ¢ implementar sistemaéticas de elaboragio, de acompanhamento e de
avaliacdo do orgamento;
- propor, preparar e executar, quando necessario, planos de contengdo de despesas,
respeitada a legislag8io vigente ¢ obedecida a orientagio superior;
- coordenar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentérias e Lei Orcamentaria Anual, a execucéio dos programas e dos orgamentos;
- articular, coordenar e atualizar os sistemas de planejamento e gestfio financeira, com a
finalidade de assegurar o cumprimento de objetivos e metas previstos na legislacao;
- formular, executar e avaliar as politicas ¢ diretrizes para a modernizac¢io e operagio do
sistema de gestio financeira da Cimara Municipal;
- manter o registro e os controles contibeis da administracdo financeira, orgamentaria e
patrimonial da Camara Municipal;
- elaborar as demonstragdes contabeis e as prestagdes de contas exigidas pelos diferentes
orgdos de fiscalizacdo e controle;
- efetuar a guarda e movimentagéo dos recursos financeiros e outros valores pertencentes
ou confiados ao tesouro;
- fornecer subsidios 4 Mesa Diretora para orientar e coordenar as agdes no sentido da
elaboragio das pegas orcamentdrias, respeitada a legislagdo vigente e atendendo aos
principios de planejamento e responsabilidade fiscal;
- planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de
realizaciio da despesa plblica e da execuc@o financeira, observando as normas que
disciplinam a matéria;
- avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar os instrumentos de modificagdo
orcamentdria (para remanejamento, transposi¢do ou abertura de créditos adicionais);
- preparar ¢ divulgar calendario de atividades, normas, rotinas e instrugdes visando a
modernizagdo dos processos de elaboracgio e execugiio orcamentaria nos diversos 6rgdos
municipais;
- dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer os elementos
solicitados pelos orgdos interessados, providenciando a preparagdio, se mecessdrio, de
expedientes relativos a sua abertura;
- coordenar o trabalho dos servidores diretamente vinculados ao setor de orgamento da
Camara Municipal;
- realizagiio de outras atividades inerentes a drea de atuagéo.
REQUISITO MINIMO: Ensino superior completo em drea do conhecimento que se
relacione com as atribui¢des e conhecimento de informatica.
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