[image: image2.jpg]&

CAMARA MUNICIPAL DE
CAPAO BONITO
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LEI COMPLEMENTAR Nº 322, DE 26 DE JANEIRO DE 2024. 
(Projeto de Lei Complementar nº 001/2024) – da Mesa da Câmara Municipal. 
Dispõe sobre reajuste de 4,62 % na Tabela de Vencimentos dos funcionários da Câmara Municipal, constante do Anexo V, da Lei Complementar nº 046, de 13 de dezembro de 2005. (Quadro de Pessoal da Câmara Municipal). 

DR. JULIO FERNANDO GALVÃO DIAS, Prefeito em Exercício do Município de Capão Bonito, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais, 

FAZ SABER que a Câmara Municipal de Capão Bonito aprovou e é promulgada a seguinte Lei Complementar: 


Art. 1º Fica reajustada com base no IPCA - Índice Nacional de Preços ao Consumidor Amplo o porcentual de 4,62% (quatro virgula sessenta e dois por cento), a Tabela de Vencimentos constante do Anexo V, da Lei Complementar nº 046, de 13 de dezembro de 2005, a título de reposição salarial, aplicável aos servidores da Câmara Municipal de Capão Bonito.


Art. 2º O percentual constante do artigo anterior é extensivo aos cargos em comissão, função gratificada, bem como aos proventos de aposentadoria e pensão.


Art. 3º O Anexo V – Tabela de Vencimentos dos Servidores da Câmara Municipal e demais anexos da Lei Complementar nº 046/2005 passam a fazer parte integrante desta Lei Complementar.


Art. 4º As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrão por conta das dotações orçamentárias próprias, suplementadas se necessário.


Art. 5º Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicação, retroagindo seus efeitos a 1º de janeiro de 2024.

Paço Municipal Doutor “João Pereira dos Santos Filho”, 26 de janeiro de 2024.          

                                       DR. JULIO FERNANDO GALVÃO DIAS        


                                     Prefeito Municipal 


Publicada e afixada na SPG, registrada na data supra. 

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL – PARTE PERMANENTE

EMPREGOS EM COMISSÃO

	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

	ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDÊNCIA
	I
	8
	2
	Ensino Superior Completo ou equivalente.


ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL – PARTE PERMANENTE

EMPREGOS PERMANENTES
	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	CARGA HORÁRIA
	REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

	ADVOGADO
	I
	08
	01
	20 h/s
	Bacharel em Ciências Jurídicas com registro na OAB.

	ANALISTA DE LICITAÇÕES 
	G
	10
	01
	30 h/s
	Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de nível superior em qualquer área OU técnico em Serviços Jurídicos 

	ASSESSOR DE IMPRENSA E CERIMONIAL
	I
	08
	01
	30 h/s
	Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de nível superior em Jornalismo OU Relações Públicas OU Comunicação Social com habilitação em Jornalismo ou Relações Públicas, com registro no órgão de classe.

	ASSESSOR LEGISLATIVO
	I
	08
	01
	30 h/s


	Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de Bacharel em Ciências Jurídicas com registro na OAB.

* Dedicação Exclusiva

	ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
	E
	12
	01
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	ASSISTENTE CONTÁBIL 
	G
	10
	01
	30 h/s
	Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de Bacharel em Ciências Contábeis ou Técnico Contábil, com registro no órgão de classe.

	AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO*
	C
	08
	01
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	AUXILIAR DE SERVIÇOS DIVERSOS
	A
	10
	02
	30 h/s
	Ensino Fundamental ou equivalente.

	CONTADOR
	I
	08
	01
	30 h/s
	Bacharel em Ciências Contábeis com registro no órgão de classe.

	CONTROLADOR INTERNO
	I
	08
	01
	30 h/s
	Bacharel em Ciências Jurídicas ou Contábeis, ou em Administração de Empresas.

	ESCRITURÁRIO*
	D
	09
	02
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	MOTORISTA
	E
	12
	02
	30 h/s
	Ensino Médio e Carteira de Habilitação Profissional.

	RECEPCIONISTA
	C
	08
	01
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	SERVENTE*
	A
	10
	03
	30 h/s
	Ensino Fundamental ou equivalente.

	TELEFONISTA
	C
	08
	01
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	VIGIA
	A
	13
	04
	40 h/s
	Ensino Fundamental ou equivalente.


* A serem extintos na vacância

ANEXO III

QUADRO DE PESSOAL – PARTE PERMANENTE

FUNÇÃO GRATIFICADA
	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	CARGA HORÁRIA
	REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

	ASSISTENTE DE COMPRAS, LICITAÇÕES E CONTRATOS*
	G
	08
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Médio e Curso de Capacitação de Pregoeiro.

	DIRETOR GERAL
	I
	15
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Superior.


* A ser extinto quando da posse do ocupante Analista de Licitações.
ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL – PARTE SUPLEMENTAR

CARGOS ESTATUTÁRIOS

(A SEREM EXTINTOS NA VACÂNCIA)
	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	CARGA HORÁRIA

	OFICIAL ADMINISTRATIVO
	E
	25
	1
	30 h/s

	ESCRITURÁRIA
	D
	12
	1
	30 h/s


ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CÂMARA MUNICIPAL (R$) 
	Grau

	Grupo 1
	Grupo   2
	Grupo   3
	Grupo   4
	Grupo   5
	Grupo 6
	Grupo 7
	Grupo 8
	Grupo 9

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	1.429,32
	1.429,32
	1.522,80  
	1.827,36  
	2.192,83  
	2.631,39  
	3.157,67  
	3.789,20  
	4.547,04  

	2
	1.429,32
	1.429,32
	1.598,94  
	1.918,73  
	2.302,47  
	2.762,96  
	3.315,55  
	3.978,66  
	4.774,39  

	3
	1.429,32
	1.429,32
	1.678,89  
	2.014,67  
	2.417,59  
	2.901,11  
	3.481,33  
	4.177,59  
	5.013,11  

	4
	1.429,32
	1.500,79
	1.762,83  
	2.115,40  
	2.538,47  
	3.046,16  
	3.655,40  
	4.386,47  
	5.263,76  

	5
	1.429,32
	1.575,83  
	1.850,97  
	2.221,17  
	2.665,39  
	3.198,47  
	3.838,17  
	4.605,79  
	5.526,95  

	6
	1.429,32
	1.654,62  
	1.943,52  
	2.332,23  
	2.798,66  
	3.358,39  
	4.030,08  
	4.836,08  
	5.803,30  

	7
	1.429,32
	1.737,35  
	2.040,70  
	2.448,84  
	2.938,59  
	3.526,31  
	4.231,58  
	5.077,88  
	6.093,46  

	8
	1.500,79
	1.824,22  
	2.142,73  
	2.571,28  
	3.085,52  
	3.702,62  
	4.443,16  
	5.331,77  
	6.398,13  

	9
	1.575,83  
	1.915,43  
	2.249,87  
	2.699,84  
	3.239,80  
	3.887,75  
	4.665,32  
	5.598,36  
	6.718,04  

	10
	1.654,62  
	2.011,20  
	2.362,36  
	2.834,83  
	3.401,79  
	4.082,14  
	4.898,59  
	5.878,28  
	7.053,94  

	11
	1.737,35  
	2.111,76  
	2.480,48  
	2.976,57  
	3.571,88  
	4.286,25  
	5.143,52  
	6.172,19  
	7.406,64  

	12
	1.824,22  
	2.217,35  
	2.604,50  
	3.125,40  
	3.750,48  
	4.500,56  
	5.400,70  
	6.480,80  
	7.776,97  

	13
	1.915,43  
	2.328,22  
	2.734,72  
	3.281,67  
	3.938,00  
	4.725,59  
	5.670,73  
	6.804,84  
	8.165,82  

	14
	2.011,20  
	2.444,63  
	2.871,46  
	3.445,75  
	4.134,90  
	4.961,87  
	5.954,27  
	7.145,08  
	8.574,11  

	15
	2.111,76  
	2.566,86  
	3.015,03  
	3.618,04  
	4.341,64  
	5.209,96  
	6.251,98  
	7.502,33  
	9.002,81  

	16
	2.217,35  
	2.695,20  
	3.165,78  
	3.798,94  
	4.558,72  
	5.470,46  
	6.564,58  
	7.877,45  
	9.452,95  

	17
	2.328,22  
	2.829,96  
	3.324,07  
	3.988,89  
	4.786,66  
	5.743,98  
	6.892,81  
	8.271,32  
	9.925,60  

	18
	2.444,63  
	2.971,46  
	3.490,27  
	4.188,33  
	5.025,99  
	6.031,18  
	7.237,45  
	8.684,89  
	10.421,88  

	19
	2.566,86  
	3.120,03  
	3.664,78  
	4.397,75  
	5.277,29  
	6.332,74  
	7.599,32  
	9.119,13  
	10.942,97  

	20
	2.695,20  
	3.276,03  
	3.848,02  
	4.617,64  
	5.541,15  
	6.649,38  
	7.979,29  
	9.575,09  
	11.490,12  

	21
	2.829,96  
	3.439,83  
	4.040,42  
	4.848,52  
	5.818,21  
	6.981,85  
	8.378,25  
	10.053,84  
	12.064,62  

	22
	2.971,46  
	3.611,82  
	4.242,44  
	5.090,95  
	6.109,12  
	7.330,94  
	8.797,16  
	10.556,53  
	12.667,85  

	23
	3.120,03  
	3.792,41  
	4.454,56  
	5.345,50  
	6.414,58  
	7.697,49  
	9.237,02  
	11.084,36  
	13.301,24  

	24
	3.276,03  
	3.982,03  
	4.677,29  
	5.612,78  
	6.735,31  
	8.082,38  
	9.698,87  
	11.638,58  
	13.966,30  

	25
	3.439,83  
	4.181,13  
	4.911,15  
	5.893,42  
	7.072,07  
	8.486,50  
	10.183,81  
	12.220,51  
	14.664,61  

	26
	3.611,82  
	4.390,19  
	5.156,71  
	6.188,09  
	7.425,67  
	8.910,82  
	10.693,00  
	12.831,53  
	15.397,84  

	27
	3.792,41  
	4.609,70  
	5.414,54  
	6.497,49  
	7.796,95  
	9.356,36  
	11.227,65  
	13.473,11  
	16.167,73  

	28
	3.982,03
	4.840,18
	5.685,27
	6.822,36
	8.186,80
	9.824,18
	11.789,03
	14.146,76
	16.976,12

	29
	4.181,13
	5.082,19
	5.969,53
	7.163,48
	8.596,14
	10.315,39
	12.378,48
	14.854,10
	17.824,93

	30
	4.390,19
	5.336,30
	6.268,00
	7.521,65
	9.025,95
	10.831,16
	12.997,40
	15.596,80
	18.716,18

	31
	4.609,70
	5.603,11
	6.581,40
	7.897,73
	9.477,25
	11.372,72
	13.473,27
	16.376,64
	19.651,99

	32
	4.840,18
	5.883,27
	6.910,47
	8.292,62
	9.951,11
	11.941,35
	14.329,63
	17.195,47
	20.634,59

	33
	5.082,19
	6.177,43
	7.255,99
	8.707,25
	10.448,67
	12.538,42
	15.046,11
	18.055,24
	21.666,32


ANEXO VI

DESCRIÇÃO DOS CARGOS

Advogado – Assessora e representa juridicamente a Câmara Municipal em Juízo ou fora dele, nas ações em que esta for autora ou interessada para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses; auxilia na coordenação e formulação de contratos e adendos; emissão de pareceres em processos administrativos; acompanhamento e defesa quando necessário dos processos das Contas do Legislativo junto ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo. Executar outras atividades típicas do cargo.

Analista de Licitações – Realizar as atividades rotineiras ligadas a licitações, compras e emissão de contratos, proceder orçamentos, pesquisas e cotações de preços para aquisição de bens, obras, serviços ou locações, pesquisar certidões de regularidade e outras informações cadastrais de fornecedores, elaborar descritivos básicos, termos de referência e editais, dar andamento nos processos administrativos que demandem processos de compras, licitação formulação de contratos junto à assessoria jurídica, organizar e conservar física e/ou eletrônica os documentos pertencentes a licitações, compras e contratos, tomar decisões, acompanhar o trâmite da licitação, dar impulso ao procedimento licitatório e executar quaisquer outras atividades necessárias ao bom andamento do certame até a homologação, responder recursos de licitantes referentes aos seus próprios atos, atuar como Agente de Contratação e Pregoeiro, atender as orientações e solicitações que lhe forem conferidas pelo superior imediato ou pela Presidência, no que se refere ao atendimento das recomendações do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, especialmente no que se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletrônica). Executar outras atividades típicas do cargo.

Assessor Legislativo – Assessorar e auxiliar a Presidência, os Vereadores e as Comissões Permanentes, no desenvolvimento dos trabalhos Legislativos, emitindo pareceres quanto a legalidade e constitucionalidade dos projetos submetidos ao Plenário. Consultar banco de dados para a obtenção de informações e legislações necessárias para subsidiar a atuação dos Vereadores; Coordena e aprovar os trabalhos legislativos, orientando os servidores na elaboração ou elaborar os documentos e na redação de Projetos de Lei, Emendas, Requerimentos, Indicações, Moções, encaminhadas pelos Vereadores; Coordenar os serviços do Plenário, anotando as deliberações e fornecendo material de apoio e orientações que se fizerem necessárias aos Vereadores e Servidores, durante as sessões legislativas; realizar as emendas impositivas, Representar judicialmente o Presidente e as Comissões nas ações que lhe forem determinadas pelo Presidente. Proceder os pareceres técnico administrativos, quando a ausência ou impedimentos do advogado. Executar outras atividades típicas do cargo.

Assessor de Imprensa e Cerimonial - Planejar e executar atividades de produção jornalística relativa às atividades de cada um dos parlamentares, bem como aquelas de interesse institucional da Câmara, por meio de coleta de informações, redação, gravação, entrevistas, participando de reuniões, conferências, congressos, inaugurações e outros eventos de interesse do Legislativo, em âmbito interno e externo, divulgação de notícias e mensagens; produzir clipping, fotos, vídeos, programas de rádio ou de TV e conteúdo para mídias sociais, arquivos e banco de dados relativos às notícias publicadas pela imprensa que digam respeito à Câmara; além de produzir reportagens; Auxiliar na redação dos discursos e pronunciamentos do presidente e demais vereadores, redigindo as minutas necessárias para transmitir a mensagem; Manter conexão com rede virtual de comunicação por onde circulem informações dos níveis governamentais federal, estadual e municipal; a fim de se consolidar o processo de modernização do Poder Legislativo; Atualizar quando necessário o site oficial da Câmara Municipal com notícias/informações do Poder Legislativo; Prestar e encaminhar aos órgãos públicos as informações rotineiras exigidas pela lei bem como as demais que forem solicitadas; Exercer a função de Ouvidor da Câmara Municipal, regulamentada pela Lei Complementar nº 202, de 15 de dezembro de 2017, Acompanhar os vereadores ou representar a Câmara Municipal em eventos internos ou externos quando solicitando em solenidades oficiais, recepções e outros eventos de interesse do Legislativo. Conduzir eventos públicos, mobilizando técnicas de apresentação, respeitando as características e normas básicas dos diferentes cerimoniais e protocolos; planejar e organizar o conjunto de formalidades que deve seguir um ato solene da Câmara Municipal; elaborar o roteiro e o script das cerimônias; articular e fornecendo todas as informações e a programação das cerimônias; atuar como introdutor na recepção de visitas oficiais ou formais; manter uma listagem organizada de todos os públicos. Executar outras atividades típicas do cargo.

Assessor da Presidência: Assessorar politicamente a Presidência, acompanhar o Presidente nos eventos oficiais, diligências, reuniões, visitas, entrevistas e solenidades independentemente de dia e horário, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias anotações para organizar os compromissos assumidos, produzir os posicionamentos a imprensa falada, escrita e televisada sobre ações político-partidário na implementação dos objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete. Organizar audiências ou reuniões internas e externas a serem realizadas pela Presidência. Ser o interlocutor da Presidência perante os demais vereadores e os Setores Administrativos da Câmara Municipal. Realizar com a Presidência todos os trabalhos externos junto à comunidade e órgãos públicos, estabelecendo o intercâmbio de informações e reivindicações da população. Ser responsável por toda a correspondência oficial da Presidência e outros expedientes de caráter confidencial, para assegurar o sigilo da informação. desenvolvidas e outras atividades correlatas sob supervisão e orientação do agente político nomeante.

Assistente Administrativo – Executa serviços gerais de escritório. Auxiliar e elaborar as proposituras legislativas como: Projeto de Lei, Emendas, Requerimentos, Indicações, Moções, Resoluções, Autógrafos, Pareceres, Atos da Mesa, Ofícios da Câmara Municipal e dos vereadores entre outras correspondências pertinentes. Acompanhar e auxiliar as sessões, eventos e transmissões de áudio e vídeo da Câmara Municipal quando necessários. Recebe e enviar os documentos diversos registrando os dados nos sistemas necessários de protocolo entre outros. Emitir relatórios e encaminhamentos. Efetuar o controle relativo às frequências dos funcionários e vereadores, férias, atualização de prontuários, livros e outros, registrar as informações necessárias nos sistemas da folha de pagamento. Emitir os recibos de pagamentos dos funcionários e vereadores. Realizar todas as anotações necessárias nos documentos tramitados, classificar, organizar, arquivar, realizar cópias e digitalização. Auxilia na elaboração de empenhos, relatórios contábeis, etapas de despesa, receita, conciliação bancária e financeira. Auxiliar na conferência dos patrimônios e inventários realizar os lançamentos nos sistemas necessários. Prestar informações nos sistemas do Tribunal de Contas do Estado. Atuar como Gestor Contratual. Executar outras atividades típicas do cargo.

Assistente Contábil - Auxiliar e substituir, quando ausente, o Contador. Executar o cadastramento, controle, de bens consumíveis assim como a atualização e depreciação dos bens patrimoniais inclusive para fins de reaproveitamento e baixa do patrimônio da Câmara Municipal, mantendo as informações atualizadas em sistemas necessários para também uso da contabilidade para fins de atualização do balanço patrimonial. Executar a administração financeira da Câmara Municipal, Receber, guardar e movimentar valores e títulos da Câmara ou a ela entregues para fins de consignação, caução ou fiança. Registrar receitas recebidas, assim como o pagamento de todas as despesas, manter em dia o controle dos saldos das contas movimentadas pela Câmara, assim como a escrituração do livro do movimento diário da Tesouraria. Elaborar, diariamente ou quando houver movimentação, os boletins de caixa, afixando-os em local de acesso ao público. Requisitar talões de cheques junto às instituições financeiras. Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Câmara e realizar ordens de transferência bancária, proceder a pagamentos, inclusive por vias eletrônica e internet, das despesas processadas. Processar a prestação de contas de viagens e Despesas Miúdas de Pronto Pagamento. Executar outras atividades típicas do cargo.

Assistente de Compras, Licitações e Contratos - Auxiliar e colaborar nas atividades rotineiras ligadas a Licitações, Compras e Contratos, proceder orçamentos, pesquisas e cotações de preços para aquisição de bens, obras, serviços ou locações, pesquisar certidões de regularidade e outras informações cadastrais de fornecedores, elaborar projetos básicos, termos de referência e editais, dar andamento nos processos administrativos que demandem processos licitatórios, dispensa e/ou inexigibilidade de licitação, formulação de contratos junto à assessoria jurídica, auxiliar na organização, manutenção e conservação, física e/ou eletrônica, dos documentos pertencentes a Licitações, Compras e Contratos, atender as orientações e solicitações que lhe forem conferidas pelo superior imediato ou pela Presidência, no que se refere ao atendimento das recomendações do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, especialmente no que se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletrônica). Executar quaisquer outras atividades típicas do cargo.

Auxiliar de Escriturário – Executa tarefas simples, como digitar textos, registros, controle e arquivo de documentos. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto. Executa tarefas de operação de máquinas de reproduções (xérox), registrando o controle mensal de tiragem. Executa tarefas correlatas determinas pelo superior imediato.

Auxiliar de Serviços Diversos – Realizar serviços de limpeza e conservação do prédio, dos móveis e utensílios, limpando, lavando, varrendo; executar serviços de entrega e coleta de correspondência externa, bem como aquisição e transporte de pequenas encomendas; executar serviços de copa, tais como fornecimento e preparação de água, café ou outras bebidas. Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Contador – Executar e organizar os trabalhos inerentes a contabilidade. Executa ou supervisiona a escrituração de fichas contábeis, examina os empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para apropriar custos de bens e serviços. Elabora balancetes e outros demonstrativos contábeis. Controla os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis. Elabora e envia os relatórios e documentos para o sistema Audesp. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente. 

Controlador Interno - Fiscaliza e avalia quanto à legalidade, legitimidade, eficácia, eficiência e economicidade os controles da gestão orçamentária, financeira, contábil, administrativa, operacional e patrimonial da Câmara Municipal. Realiza inspeções e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados e informando o Presidente da Câmara para a promoção de medidas. Controla a obediência aos limites impostos pela legislação ao Poder Legislativo, nas questões orçamentárias, financeiras, administrativas e patrimoniais, informa e apoia o Controle Externo no exercício de sua missão institucional. Executa outras atividades correlatas ao cargo. 

Escriturário – Executa serviços gerais de escritório. Digita as atas das sessões legislativas, Projeto de Lei, Emendas, Requerimentos, Indicações, Moções, Ofícios e outras correspondências pertinentes. Recebe documentos diversos, registrando dados relativos à data e o destino em livro protocolo. Efetua controle relativo às frequências, férias e outros direitos dos servidores. Emite os recibos de pagamentos dos servidores. Efetua o controle do comparecimento dos Vereadores. Emite os recibos de pagamentos dos Vereadores. Auxilia na elaboração de fichas, empenhos e relatórios contábeis. Executa tarefas correlatas determinadas pelo Superior imediato.

Diretor Geral - Assessorar a Presidência e a Mesa Diretora no desempenho das atividades administrativas da Câmara Municipal. Chefiar, Planejar e Monitorar a execução das atividades administrativas e legislativas, baseando-se nos objetivos a serem alcançados. Chefiar a disponibilidade dos recursos humanos e materiais, definir prioridades e rotinas. Executar atividades relacionadas com o desenvolvimento e a implantação de políticas de gestão de pessoas, levantar necessidades de treinamento e desenvolvimento para todo o quadro de funcionários, análise de cargos; transferências, readaptações, demissões e outros tipos de movimentação de pessoal, analisar relatórios de folha de pagamento, horas extras, faltas e outros à consistência das informações, como: frequência, salários, adicionais, gratificações, atualização de CTPS e outros. Execução dos Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional (PCMS), com controle dos exames médicos admissionais, demissionais e periódicos dos servidores. Administrar os benefícios concedidos pela Câmara Municipal, providenciando a entrega e levantando informações necessárias para manutenção, inclusões, alterações e exclusões, com a finalidade de assegurar o pagamento dos benefícios. Controlar e direcionar os demais setores na solução de dúvidas e problemas, tomando decisões ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos. Avaliar o resultado das atividades, consultando os responsáveis pelos setores para detectar falhas e propor modificações. Agendar viagens e compromissos. Responsável por apresentar informação ao Tribunal de Contas quando solicitado. Elaborar o Plano de Contratações Anual junto ao Setor de Licitações, mantendo o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos serviços e os resultados atingidos. Substituir Analista de Licitações em suas atribuições quando necessário. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

Oficial Administrativo – Executa serviços gerais de escritório, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas. Digita os Autógrafos, Projetos de Lei e outros atos rotineiros pertinentes ao Legislativo. Examina a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras e outros lançamentos. Mantém organizado e atualizado o arquivo de documentos de seu setor. Participa do controle de requisição de materiais de escritório, acompanhando e conferindo o seu recebimento e entrega aos setores, bem como o inventário de materiais. Executa tarefas correlatas determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Motorista – Dirige e conserva o veículo da frota. Inspeciona o veículo antes da saída, verificando estado dos pneus, os níveis de combustíveis, água e óleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condições de funcionamento e segurança. Zela pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos. Providencia o abastecimento, assinando as respectivas notas fiscais. Recolhe o veículo após as viagens. Elabora o boletim de viagens. Executa outras tarefas determinadas pelo Presidente.

Recepcionista – Recepciona todas as pessoas que chegam na Câmara à procura de Vereadores ou funcionários, direcionando aos setores competentes e orientando quanto ao horário de funcionamento e atendimento. Fornece informações solicitadas procurando auxiliar os visitantes naquilo que puder ser útil. Auxilia no atendimento e execução de ligações telefônicas, quando necessário. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Servente – Executa serviços de limpeza e conservação do prédio, dos móveis e utensílios, limpando, lavando, varrendo. Auxilia nos serviços de conservação da jardinagem. Zela pela conservação dos utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os no local apropriado. Substituiu a Copeira, assumindo suas tarefas, quando necessário. Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Telefonista – Opera equipamento telefônico. Atende e efetua ligações internas e externas, visando à comunicação entre o usuário e o destinatário. Registra as ligações interurbanas efetuadas, anotando em formulários apropriados o nome do solicitante, localidade e o tempo de duração. Zela pelo equipamento ao seu dispor, comunicando os defeitos e solicitando o seu conserto e manutenção, para assegurar o perfeito funcionamento. Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefônicas internas e externas, para facilitar as consultas. Auxilia na recepção de pessoas que procuram Vereadores, funcionários ou alguma informação do Legislativo. Executa outras tarefas correlatas determinas pelo superior imediato.

Vigia – Executa serviços de vigilância e segurança do prédio. Efetua ronda diurna ou noturna nas dependências do prédio e adjacências, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente. Controla a movimentação de pessoas, visando à proteção e a segurança do bem público. Verifica se a pessoa procurada está no prédio. Para encaminhar o visitante ao local. Executa outras tarefas determinas pelo superior imediato.
ANEXO VII

ORGANOGRAMA DA CÂMARA MUNICIPAL
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PRESID ÊNCIA  

M ESA DIRETORA     VEREADORES  
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CONTROLADORIA  INTERNA  


1

