“Tico-tico la, Zequinha de Abreu cad, o
musico que encantou além das terras
do jequitibd”

CAMARA MUNICIPAL

de Santa Rita do Passa Quatro
A CASA DA CIDADANIA

RESOLUCAO N2 001/2025
DE 17 DE FEVEREIRO DE 2025

Dispoe sobre a reestruturacao
do plano de classificacao de
cargos e carreiras da Camara
Municipal de Santa Rita do
Passa Quatro e, da outras
providéncias.

Ver. GILBERTO BENTLIN JUNIOR, Presidente da
Céamara Municipal da Estancia de Santa Rita do Passa Quatro
- SP, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas por Lei.

FACO SABER que a Camara Municipal da Estancia de
Santa Rita do Passa Quatro — SP aprovou e a Mesa da Camara
promulga a seguinte Resolucao:

CAPITULO 1

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICA(}AO DE
CARGOS E CARREIRAS

SECAO I
Das Disposicoes Preliminares
Art. 12 - Fica instituida, através da presente

Resolucao, a classificacdo dos cargos e carreiras da Camara
Municipal de Santa Rita do Passa Quatro/SP, destinada a
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organizar os seus setores, bem como os cargos publicos de
provimento efetivos e, em comissdo, observando-se as
diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no art. 37
da Constituicdo Federativa do Brasil, com a finalidade de
assegurar a continuidade da acdao administrativa, a eficiéncia
e a eficacia do servico publico.

Art. 22 - O Plano de Classificagdo de Cargos passa a
obedecer as diretrizes basicas, fixadas nesta Resolucao.

Art. 32 - Para os efeitos desta Resolucao sao
adotadas as seguintes definicoes:

I - Cargo Puablico € o conjunto indivisivel de
atribuicbes e responsabilidades, para ser exercido pelo
servidor sob o regime juridico instituido pela Lei
Complementar n? 037, de 06 de junho de 2012 (Estatuto dos
Servidores).

IT — Servidores Publicos é o conjunto dos ocupantes
de cargos publicos da Camara Municipal de Santa Rita do
Passa Quatro;

IIT — Cargo de provimento em comissao é o conjunto
de tarefas e encargos de direcdo, chefia e assessoramento,
sendo de livre nomeacao e exoneracao;

IV — Quadro de Pessoal € o conjunto de cargos que
integram a estrutura administrativa e funcional da Camara
Municipal;

V — Grupo Ocupacional é o agrupamento de cargos
de natureza, requisitos e responsabilidades semelhantes, que
justifiquem tratamento de vencimentos, segundo a natureza do
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trabalho ou grau de conhecimentos exigido para seu
desempenho;

VI - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei;

VII - Remuneracgao é o vencimento do cargo efetivo,
acrescido das vantagens = pecuniarias permanentes
estabelecidas em lei;

VIII — Referéncia é a designacdo numérica indicativa
da posicao do cargo na hierarquia da tabela de vencimento;

SECAO II
Do Quadro de Pessoal

Art. 42 - O Quadro de Pessoal compoe-se dos cargos
de provimento efetivo e em comissao.

Art. 52 - Os cargos de provimento efetivo descritos
no Anexo I desta Resolucdo, serdao providos por meio de
concurso publico, atendidas as disposicoes contidas na Lei
Complementar n.? 37, de 06 e junho de 2012.

Art. 62 - Os cargos de provimento em comissao,
descritos no Anexo II desta Resolugao, serao providos por livre
nomeacao e exoneracao, devendo obedecer ao disposto na Lei
Complementar n.? 37, de 06 e junho de 2012 e, no que se refere
ao regime previdenciario, sera vinculado ao Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS).

Art. 72 - Fica mantido o cargo de provimento efetivo
constante do Anexo III, a ser extinto na vacancia (Oficial do
Legislativo).
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Paragrafo Unico - Ficam extintas 02 (duas) vagas
do cargo de Oficial do Legislativo.

Art. 8° - Fica criado o cargo de Assistente
Legislativo, de provimento efetivo, constante no Anexo I desta
Resolucao.

Paragrafo Unico - Ficam criadas 02 (duas) vagas, de
Assistente Legislativo no quadro de pessoal de servidores
efetivos da Camara Municipal de Santa Rita do Passa Quatro,
nos termos do Anexo I, desta Lei.

Art. 92 - Fica criada a Procuradoria Juridica da
Camara Municipal, constituida pelo cargo de Procurador
Juridico, dispde seus requisitos para provimento, bem como,
suas atribuicoes elencadas no Anexo I, e IV, respectivamente,
desta Resolucao.

CAPITULO 11
Da Nomeacao

Art. 10. - A nomeacao de servidores na Camara
Municipal de Santa Rita do Passa Quatro dar-se-a nos termos
da Lei Complementar n? 037, de 06 de junho de 2012 (Estatuto
dos Servidores Municipais).

Art. 11. - Para o provimento dos cargos serao
observados os requisitos minimos previstos nas descricoes de
funcdes, indicadas nesta Resolucao, no Anexo IV, bem como,
toda legislacao vigente.
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CAPITULO III
Revisao Geral Anual

Art. 12, - A revisao geral anual de vencimentos dos
servidores efetivos e em comissao da Camara Municipal, sera
fixado por indice percentual, a ser aplicado a todas as
categorias de servidores municipais do Poder Legislativo,
sendo ativos, inativos e pensionistas, regulamentado em lei
especifica, de competéncia exclusiva da Mesa Diretora,
conforme artigo 23, inciso XI, da Lei Organica Municipal,
obedecida a Lei Complementar n.? 37, de 06 de junho de 2012.

Art. 13. - A Mesa Diretora da Camara devera aplicar
a revisao geral anual de vencimentos, até o dia 1° de marco de
cada ano, por meio de indice percentual a ser aplicado aos
servidores publicos ativos, inativos e pensionistas, bem como,
comissionados da Camara Municipal da Estancia Climatica de
Santa Rita do Passa Quatro — SP.

Art. 14. - As tratativas entre os membros da Mesa
Diretora da Camara Municipal da Estancia Climatica de Santa
Rita do Passa Quatro para debater acerca da revisao geral
anual devera acontecer no més de fevereiro, antecedente a data
estabelecida no art. 13 desta Resolucao.

Art. 15. - O disposto no Art. 13 desta Resolucéo,
passa a vigorar a partir de 1° de janeiro de 2026, tendo em
vista o principio da anterioridade, bem como, artigo 150, da
Constituicao Federal.

CAPITULO IV

Das Disposicoes Gerais e Finais
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Art.16. - Esta Resolucao entra em vigor a partir da
data da sua publicacdo, devendo ser respeitado o prazo de
vacancia previsto no Art. 15, da presente.

Camara Municipal da Esténcia de Santa Rita do
Passa Quatro, 17 de fevereiro de 2025.

Ver. GILBERTO BENTLIN JUNIOR
Presidente

Ver. FERNANDO BORGES Ver2. RENATA C. B. BONIFACIO
12 Secretario 22 Secretaria

Publicada na Secretaria da Camara Municipal da Estancia de
Santa Rita do Passa Quatro, em 18 (dezoito) de fevereiro de
2025.

Ana Carolina Gaviolli Tavares da Silva
Assessora Parlamentar
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, A SEREM REGIDOS
PELO ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS

QTE DENOMINA(}AO DO | REF. CARGA | REQUISITOS PARA

CARGO HOR. PROVIMENTO
SEM.

Bacharelado em
Ciéncias Juridicas
e, inscricao na
Ordem Dos
Advogados do
Brasil;
Comprovacdo de no

01 Procurador Juridico 05 35h minimo 03 (trés)

anos de atividades
juridicas com ao
menos 03 (trés)
pecas juridicas por
ano, nas areas de
Direito Publico e
Administrativo.
Ensino Técnico em
Técnico em Contabilidade .com
01 Contabilidade 04 35h Conselho Regional
de Contabilidade
(CRC)
Ensino Médio
Completo
Ensino Médio
Completo
Ensino
02 Servente 01 35h Fundamental
Completo

01 Oficial do Legislativo 02 35h

02 | Assistente Legislativo | 02 35h
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS

QTE | DENOMINACAO DO | REF. | REQUISITOS PARA
CARGO PROVIMENTO
01 Diretor Geral 05 Ensino Superior
Bacharel em

Comunicacdao Social ou
Jornalismo, ou por pessoa
01 Assessor de Imprensa 03 habilitada com registro de
jornalista profissional
junto ao Ministério do
Trabalho e Emprego.

01 Assessor Parlamentar 03 Ensino Superior

ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDO A SER EXTINTO

PELA VACANCIA
SITUACAO ATUAL
CARGA
HOR.
QTE | DENOMINACAO DO CARGO REF. | SEM.
01 | Oficial do Legislativo 02 35h
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ANEXO IV

DESCRICAO DE CARGOS

PROCURADOR JURIDICO

Descricao Sumaria

Representa judicialmente, bem como, presta consultoria e
assessoramento técnico-juridico ao Poder Legislativo, vinculado
diretamente a Presidéncia, sendo orientado pelos principios da
legalidade, moralidade e da indisponibilidade do interesse publico.

Descricao Detalhada

Supervisionar e coordenar os trabalhos da Procuradoria do
Legislativo;

Prestar assessoria técnico-legislativa ao Presidente, Vereadores e
funcionarios, opinando sobre legalidade e constitucionalidade de
projetos de leis, decreto legislativo, resolucao, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

Emitir parecer, quando necessario sobre direito financeiro e
orcamentario publico;

Representar a Camara Municipal nos processos judiciais e
extrajudiciais;

Preparar as informacoes que deverao ser prestadas pelo Presidente
da Camara nas representacdes de inconstitucionalidade;

Receber citacdes e intimacoes referentes as acdes movidas em face
da Camara Municipal;

Emitir parecer em relacdo ao edital de abertura do processo
licitatério e minutas de contratos administrativos elaborados pelo
setor administrativo;

Emitir parecer a respeito da constitucionalidade/legalidade dos
projetos de atos normativos, apos a leitura em sessao e antes do
envio a Comissao de Justica e Redacao;

Emitir parecer em sindicancia e procedimento administrativo
disciplinar a respeito do atendimento das formalidades legais;
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Despachar expediente da Procuradoria com o Presidente e
entender-se com os demais 6rgados da Camara, relacionadas com as
atribuicdes da Procuradoria da Camara Municipal;

Apresentar ao Presidente informacdes sobre os servicos da
Procuradoria da Camara Municipal;

Executar servicos correlatos a Procuradoria dJuridica quando
solicitado pelos demais setores da Camara.

Especificacoes

Escolaridade: Bacharelado em Ciéncias Juridicas e, inscricdao na
Ordem Dos Advogados do Brasil com comprovagao de no minimo
03 (trés) anos de atividades juridicas com ao menos 03 (trés) pecas
juridicas por ano, nas areas de Direito Pablico e Administrativo.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica que exigem iniciativa propria para tomada de decisoes.
Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacées
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios
desta Camara Municipal.

Responsabilidade /Patriménio: pelos documentos, equipamentos e
maquinas que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: dirige, coordena, orienta e
supervisiona o trabalho executado na Procuradoria do Legislativo.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricao Sumaria

Compreende o cargo que se destina a elaboracdo e desenvolvimento
dos trabalhos inerentes ao planejamento, or¢camento e execucgao
orcamentaria, bem como, atendimento a legislacao fiscal,
obedecendo as determinag¢des de controle externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara
Municipal de Santa Rita do Passa Quatro.

Descricao Detalhada
Organiza os servicos de contabilidade da Camara Municipal de
Santa Rita, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
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documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario;

Coordena os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;
Analisa, confere, elabora e assina balancetes, balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificacao e lancamento, verificando a documentacao pertinente,
para atender as exigéncias legais e formais de controle;

Controla a execucdo orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;

Promove o encaminhamento a Contabilidade da Prefeitura
Municipal, na época prépria, dos balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas
municipais;

Promove o0 encaminhamento das informacdes contabeis,
mensalmente, ao Tribunal de Contas do Estado para fins de
atendimento das determinacdes daquele 6rgéo;

Controla a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamento a terceiros,
saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao
dos recursos financeiros da Camara Municipal de Santa Rita do
Passa Quatro;

Analisa os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, sugerindo sua correcdo, para determinacdo ou
realizacdo de auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

Assessora no planejamento, programacao e realizacao de exames,
pericias e auditagem, de rotina ou especiais, bem como na
organizacao de processos de tomada de contas;

Prepara a prestacdo de contas da Camara Municipal de Santa Rita
do Passa Quatro para submeté-la ao Tribunal de Contas;

Fornece subsidios para a elaboracdo de pareceres, informes
técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;
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Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referente a sua area de atuacao;

Realiza outras atividades compativeis com sua especializacao
profissional, no &mbito da Administracao Pablica.

Especificagcoes

Escolaridade: curso técnico em Contabilidade e possuir o registro
atualizado de profissional no Conselho Regional de Contabilidade —
C.R.C. a fim de que esteja autorizado a exercer a profissdo no
Estado de Sao Paulo.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica que exigem iniciativa propria para tomada de decisoes,
recebe orientacao e supervisao do superior imediato.
Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacoes
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios
desta Camara e da Prefeitura Municipal.

Responsabilidade /Patrimoénio: pelos documentos, equipamentos e
maquinas que utiliza.

OFICIAL DO LEGISLATIVO

Descricao Sumaria

Executa servicos gerais burocraticos de natureza complexa para
atender as rotinas pré-estabelecidas na unidade legislativa e
administrativa da Camara Municipal.

Descricao Detalhada

Executa os servicos auxiliares e burocraticos dos Departamentos
Legislativo e Administrativo da Camara Municipal,;

Efetua os registros e controla as despesas de servicos de correio;
Efetua o servico de protocolo oriundo de terceiros;

Comparece as SessoOes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e
outras reunides quando se fizer necessaria sua presenca,
determinada pelo Presidente ou Diretor Geral, podendo resgatar
mensalmente as horas trabalhadas em dias ndo prejudiciais ao bom
funcionamento do o6rgao legislativo, desde que devidamente
autorizadas pelo Direto Geral;
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Efetua a lavratura das competentes atas escritas das Sessdes
Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, nos termos do Regimento
Interno pelo prazo maximo de 10 dias ap6s a entrega das atas
eletronicas pela Assessoria de Imprensa;

Executa o servico de arquivo legislativo e administrativo da Camara
Municipal, sob a coordenacao do chefe do respectivo departamento.
Executa tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor
Geral ou pelo superior imediato;

Recebe e verifica todas as notas de despesas da Camara efetuando
a liquidacao das mesmas;

Empenha mensalmente as despesas da Camara efetuando a
liquidacao das mesmas;

Procede a organizacao dos processos contabeis;

Efetua servicos pertinentes a Secao de Pessoal,;

Realiza servicos pertinentes as prestacdes de contas do Poder
Legislativo ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
Promove, bem como supervisiona o encaminhamento das
informacdes contabeis mensalmente ao Tribunal de Contas para
fins de atendimento de suas determinacdées;

Auxilia no controle do patriménio do Poder Legislativo e auxilia na
execucao de servicos de cadastro patrimonial;

Auxilia na execucdo dos servicos contaveis do Poder Legislativo,
inclusive elaborando balancetes.

Auxilia na tramitacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos e proposituras de Vereadores;

Auxilia na execugao, apés a aprovacao de projetos de lei, de
resolucdo e de decreto legislativo, seus respectivos autégrafos,
resolucoes e decretos;

Procede as cargas dos processos aos Vereadores, controlando os
prazos de devolucao;

Efetua a emissao e recepcao de correspondéncias internas;

Redige documentos, oficios e relatérios, bem como portarias e
extratos de contratos, encaminhando-os, quando necessario, para
publicacdo na imprensa oficial;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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Especificacoes

Escolaridade: ensino médio completo.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica que exigem iniciativa propria para tomada de decisoes,
recebe orientacdo e supervisao do superior imediato e do Diretor
Geral.

Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios
da Camara e Prefeitura Municipal.

Responsabilidade /Patrimoénio: pelos documentos, equipamentos e
maquinas que utiliza.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descricao Sumaria

Executa servicos gerais burocraticos de natureza complexa para
atender as rotinas pré-estabelecidas na unidade legislativa e
administrativa da Camara Municipal.

Descricao Detalhada

Executa os servicos auxiliares e burocraticos dos Departamentos
Legislativo e Administrativo da Camara Municipal;

Efetua o servigco de protocolo oriundos do poder Executivo, dos
Senhores Vereadores e de terceiros;

Comparece as SessOes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e
outras reunidoes quando se fizer necessaria sua presenca,
determinada pelo Presidente ou Diretor Geral, devendo chegar 30
(trinta) minutos antes do seu inicios e, apoés a sessdo, efetuar
lavratura das competentes atas escritas, nos termos do Regimento
Interno, pelo prazo méaximo de 10 (dez) dias apés a entrega das atas
eletronicas pela Assessoria de Imprensa, podendo resgatar
mensalmente as horas trabalhadas em dias ndo prejudiciais ao bom
funcionamento do o6rgao legislativo, desde que devidamente
autorizadas pelo Diretor Geral;

Executa o servico de arquivo legislativo e administrativo da Camara
Municipal.

Recebe e verifica as notas de despesas da Camara Municipal;
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Realiza servicos pertinentes as prestacdoes de contas do Poder
Legislativo ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Auxilia no controle do patriménio do Poder Legislativo;

Efetua e mantem sob sua responsabilidade a tramitacao de projetos
de lei, resolugdes, decretos legislativos e proposituras de
Vereadores;

Efetua a execugdo, ap6s a aprovacéao de projetos de lei, de resolucao
e de decreto legislativo, seus respectivos autégrafos, resolucoes e
decretos;

Procede as cargas dos processos aos Vereadores, controlando os
prazos de devolucao;

Efetua a emissao e recepcao de correspondéncias internas;

Redige documentos, oficios e relatérios, atas, atos da Mesa Diretora,
bem como portarias e extratos de contratos, encaminhando-os,
para publicacdo na imprensa oficial, para divulgacdo dos atos do
Poder Legislativo, igualmente, registrando-os em livros proprios ou
em sistemas informatizados para preservacdo da informacéao;
Procede todo servico de comunicacado aos Vereadores e de diversos,
conforme ordem de seu superior imediato ou do Presidente;

Presta assisténcia técnica referente a assuntos do Legislativo e
Administrativo, ao Presidente, a Mesa da Camara, as Comissoes e
aos Senhores Vereadores;

Consulta banco de dados para obter informacodes e legislacoes
necessarias para subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros
das Comissodes e do Presidente;

Efetua o controle de projetos pautados, contando prazos para a
apreciacao, adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo e outros motivos de
encerramento, para tramitacdo da matéria;

Mantem arquivo de leis, decretos legislativos, resolucdes e, atos
através de sistemas informatizados e arquivos fisicos;

Efetua os servicos relacionados as Sessfes em Plenario, anotando
as deliberacdes e fornecendo material de apoio necessario para
atender as solicitagcbes dos Senhores Vereadores e da Mesa
Diretora;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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Especificacoes

Escolaridade: ensino médio completo.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica que exigem iniciativa propria para tomada de decisoes,
recebe orientacdo e supervisao do superior imediato e do Diretor
Geral.

Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios
da Camara e Prefeitura Municipal.

Responsabilidade /Patrimoénio: pelos documentos, equipamentos e
maquinas que utiliza.

SERVENTE

Descricao Sumaria

Executa os servicos gerais de atendimento, limpeza e conservacao
do prédio da Camara Municipal, atendendo a rotinas pré-
estabelecidas pela Chefia do Departamento Administrativo.

Descricao Detalhada

Providencia a abertura e fechamento do prédio da Camara nos dias
Uteis e nos dias determinados pela Presidéncia ou pelo Diretor
Geral;

Procede a limpeza e conservacdo das areas internas do prédio do
Legislativo, principalmente dos arquivos, cémodos moéveis e
instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;
Providencia o hasteamento, quando necessario, do Pavilhao
nacional;

Comparece as SessoOes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e
outras reunidoes da Camara Municipal, ficando sob sua
responsabilidade as distribuicoes de agua e café aos membros desta
Casa de Leis;

Executa tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente, Diretor Geral ou superior imediato.
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Especificacoes

Escolaridade: ensino fundamental completo.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e burocraticas,
recebe orientacao e supervisao do superior imediato.
Responsabilidade /Dados confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: equipamentos e maquinas que
utiliza.

Responsabilidade /Supervisao: nenhuma.

DIRETOR GERAL

Descricao Sumaria
Planeja, coordena, controla e promove a execucao dos servicos de
direcao geral, administracao e fiscalizacdo da Camara Municipal.

Descricao Detalhada

Supervisiona, orienta e coordena as atividades dos departamentos
do Poder Legislativo, respondendo pelos encargos que lhes sao
afetados;

Sugere e solicita ao Presidente providéncias que julgar necessarias
para propiciar ou manter o bom andamento dos servicos do
Legislativo;

Fiscaliza a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario do
funcionario durante o expediente;

Assina ou visa documentos emitidos ou preparados pelos
Departamentos Administrativo e Legislativo, encaminhando-os a
apreciacao do Presidente, quando necessario;

Orienta o servico de contabilidade, bem como mantém o controle
total e permanente das financas da Camara Municipal,

Presta assisténcia técnica referente a assuntos do Legislativo, ao
Presidente, Comissdes, Mesa da Camara e demais Vereadores;
Zela pelo cumprimento das penas disciplinares impostas aos
funcionarios sob sua subordinacédo, na forma da legislacao vigente;
Executa atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente, inclusive, substitui-lo quando se referir as funcées dos
funcionarios do Legislativo;
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Designa substitutos para ocuparem cargos de funcionarios
afastados, por qualquer motivo, respeitando sempre a legislacao
pertinente, e que essas substituicdes sejam feitas por outros de
cargos correlatos;

Supervisiona e coordena o desenvolvimento do cerimonial das
sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como o
cumprimento das atividades protocolares do Poder Legislativo.

Especificacoes

Escolaridade: Curso superior completo

Iniciativa/Complexidade: Planeja atividades, executa tarefas de
natureza complexa e burocratica que exigem iniciativa propria para
tomada de decisoes.

Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacoes
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios.

Responsabilidade /Patrimoénio: pelos documentos, equipamentos e
maquinas que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, orienta e supervisiona o
trabalho executado por todos os funcionarios da Camara Municipal,
em cargos efetivos e em comissao.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricao Sumaria

Planeja, supervisiona, orienta, executa e avalia as atividades
relacionadas com assessoria de imprensa e comunicacao da
Camara Municipal de Santa Rita do Passa Quatro.

Descricao Detalhada

Projeta a imagem da Camara Municipal de Santa Rita do Passa
Quatro perante os veiculos de comunicacdo, redigindo textos
jornalisticos e encaminhando para divulgacao pela imprensa dos
atos e fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa,
com as Comissdes Permanentes e Outras, e com os Vereadores;
Elabora roteiros de videos e textos para televisado e radio;
Responsabiliza-se pelo atendimento dos representantes da
imprensa;
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Coordena eventos relativos a atividades da imprensa;

Elabora e coordena campanhas e o uso estratégico de canais de
comunicacdo visando a divulgacdo dos trabalhos da Céamara
Municipal de Santa Rita do Passa Quatro;

Assessora as Sessoes da Camara Municipal de Santa Rita do Passa
Quatro e acompanha a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores
em eventos, quando necessario;

Mantém atualizado o “site” da Camara Municipal de Santa Rita do
Passa Quatro com a divulgacao de todas as atividades, inclusive
com pasta individual das atividades de cada Vereador;

Elabora sinteses de matérias politicas e realizacoes de interesse de
relevancia do municipio de Santa Rita do Passa Quatro e de outros
municipios que possam ser de interesse local;

Elabora comunicados e avisos de utilidade publica.
Responsabiliza-se pela Transmissao das Sessdes ao Vivo pela
internet.

Responsabiliza-se pela gravacao do material de audio e video das
Sessoes, transformando-as em ata eletrénica;

Organiza o arquivo digital das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal, incluindo o material enviado pelo
site.

Efetua a lavratura das competentes atas eletronicas das sessoes
ordinarias, extraordinarias e solenes, em DVD, nos termos do
Regimento Interno, entregando-as no prazo maximo de 10 (dez) dias
no Departamento Legislativo.

Supervisiona as transmissoes das sessdes pelas emissoras de radio
e outros veiculos de comunicacéao.

Especificacoes

Escolaridade: bacharel em Comunicacdo Social ou Jornalismo ou,
por pessoa habilitada com registro de jornalista profissional junto
ao Ministério do Trabalho e Emprego.

Iniciativa/Complexidade: planeja atividades da Assessoria de
Imprensa, executa tarefas de natureza complexa e burocratica que
exigem iniciativa préopria para tomada de decisdes e responsabiliza-
se pelo arquivo eletrénico das sessodes.
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Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios
desta Camara e da Prefeitura Municipal.

Responsabilidade /Patriménio: pelos documentos, arquivo digital,
equipamentos e maquinas que utiliza.
Responsabilidade/Supervisao: coordena, orienta e supervisiona as
atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunicagao
da Camara Municipal de Santa Rita do Passa Quatro.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricao Sumaria

Assessorar a presidéncia e as demais unidades organizacionais; as
comissOes e os vereadores no desenvolvimento das atividades do
legislativo.

Descricao Detalhada

Assessorar os Vereadores na atividade legislativa, efetuando
pesquisas e elaborando os projetos de atos normativos de qualquer
espécie, sempre que solicitado;

Assessorar o trabalho das Comissoes, especialmente nas
deliberacdes e tomada de decisOes, através de pareceres e/ou
consultas;

Assessorar a Mesa da Camara na conducédo dos trabalhos durante
as sessoes, subsidiando-a com informacoes referentes a legislacéo,
especialmente o Regimento Interno da Camara Municipal;
Assessorar os Vereadores na apreciacao do veto e o Presidente da
Camara e seus substitutos na promulgacao;

Assessorar os Vereadores, especialmente a Presidéncia, no
relacionamento institucional, elaborando as respostas referentes
aos documentos enviados por outros o6rgados, acompanhando os
Vereadores e/ou participando de reunides envolvendo outros
orgaos de qualquer um dos Poderes ou esferas governamentais;
Outras atividades atreladas ao carater politico da assessoria.

Especificagcoes
Escolaridade: ensino superior completo.
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Iniciativa/Complexidade: tarefas variadas, rotineiras que envolvem
aplicacao de procedimentos padronizados, observados os limites
estabelecidos pelas normas internas.

Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes
sigilosas, provenientes de contatos com vereadores e funcionarios
desta Camara e da Prefeitura Municipal.

Responsabilidade /Patrimoénio: pelos documentos, arquivo digital,
equipamentos e maquinas que utiliza.
Responsabilidade/Supervisao: coordena, orienta e supervisiona as
atividades relacionadas com assessoria técnico-legislativa da
Camara Municipal de Santa Rita do Passa Quatro.
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