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LEI COMPLEMENTAR N° 305, DE 30/07/2013

A REORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE TABOAO DA SERRA E DE SEU QUADRO DE
PESSOAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

(Iniciativa da Mesa da Camara Municipal)
FERNANDO FERNANDES FILHO, Prefeito Municipal de Tabo&o da Serra, usando das atribuicdes que Ihe s&o conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga o seguinte LEl COMPLEMENTAR:
DAS DISPOSI(;OES PRELIMINARES

%8 Esta Lei dispde sobre a organizacdo administrativa da Camara Municipal de Tabodo da Serra, transforma, cria e extingue cargos e fungdes, reorganiza carreiras e procede as readequagdes do quadro funcional necessérias
ao atendimento dos principios da eficiéncia, impessoalidade, isonomia, supremacia e indisponibilidade do interesse publico, transparéncia e valorizagéo dos servidores publicos.

IE%3) A Camara Municipal de Tabodo da Serra tera sua atividade administrativa exercida na forma e pelos érgéos previstos nesta Lei.

Paragrafo Unico. Na elaboragéo de sua politica de recursos humanos, a Camara Municipal atendera ao principio da valorizagdo do servidor publico, investindo na sua capacitagdo, no seu aprimoramento e atualizacdo profissional,
qualificando-o para o desempenho mais eficiente de suas atividades.

IE7E3) Para efeitos desta Lei, considera-se:
| - Servidor Publico o ocupante de cargo ou funcéo publica, em decorréncia de relagao de trabalho;

Il - Funcionario Publico servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado apds aprovacéo em concurso publico, vinculado ao quadro funcional permanente da Camara Municipal de acordo com o regime instituido pela Lei
Complementar Municipal n® 18/94 ou estatuto especifico;

Il - Servidor Comissionado o ocupante de cargo em comisséo, de livre provimento e exoneragao, respeitadas as exigéncias especificas desta Lei, sendo:

a) De nomeagc&o restrita, exerciveis exclusivamente por servidores do quadro permanente;
b) De nomeag&o ampla, providos sem necessidade de vinculo prévio com a Administrag&o ou provimento por concurso publico.

IV - Cargo Efetivo a unidade de atribuigdes, com denominagdo e competéncias préprias, ocupada pelos servidores indicados no inciso II;

V - Cargo em Comisséo a unidade de atribuigdes permanente, com denominagéo e competéncias préprias, exclusivamente para atividades de direcéo, chefia e assessoramento, de livre provimento e exoneragéo, ocupada pelos
servidores indicados no inciso Ill;

VI - Fungdes de Confianca as atribuicbes administrativas permanentes, sem vinculo com cargo ou emprego, de livre provimento e exoneracgao, exercidas exclusivamente pelos servidores indicados no inciso Il, restritas & atividades
de direcéo, chefia e assessoramento;

VIl - Atribuigbes o conjunto de atividades, encargos e responsabilidades de cada servidor;
VIII - Quadro Funcional Permanente o somatério dos cargos efetivos da estrutura administrativa da Camara Municipal.

§ 1° O provimento, a nomeacéao, 0 exercicio, a vacancia e o regime funcional dos servidores do Poder Legislativo reger-se-do pelas Normas do Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabo&o da Serra.
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§ 2° E vedada a nomeag&o de conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor investido em cargo de dire¢éo, chefia ou
assessoramento, para o exercicio de cargo em comisséo ou fungdo de confianca, compreendido também o ajuste mediante designagdes reciprocas.

§ 3° A descricéo das atribuigbes de cada um dos cargos e fungbes desta Lei sera a constante do Anexo | desta Lei Complementar.

§ 4° Respeitados os limites de gasto com pessoal expressos na Lei Complementar Federal n°® 101/00 e os limites individuais impostos pelos artigos 29, V e VI e 37, XI da Constituicdo Federal e pelo artigo 6° desta Lei
Complementar, os servidores efetivos, quando designados para o exercicio de Funcdes de Confianga ou Gratificadas, faréo jus & remuneragéo basica de seu cargo efetivo, acrescido do valor correspondente a respectiva fungéo.

§ 5° Os valores acrescidos na forma do paragrafo anterior deste artigo ndo serdo incorporados aos vencimentos dos servidores ocupantes.

§ 6° O exercicio das fungdes em comisséo nédo gera direito a percepgéo de adicionais legais e vantagens pessoais sobre o acréscimo remuneratério.

§ 7° Os servidores efetivos designados para fun¢des gratificadas serdo substituidos, em caso de impedimento ou afastamento legal, por funcionarios efetivos que preencham os requisitos de provimento das respectivas fungdes.
§ 8° A nomeagcdao de servidor efetivo para cargo em comisséo deixa vago o cargo anteriormente ocupado.

m Fica vedada a concesséo de beneficios, gratificagdes ou vantagens pecunidrias, ndo previstas em lei, por ato da Mesa da Camara ou de qualquer de seus 6rgaos administrativos ou politicos.

m O quadro funcional permanente é composto pelos cargos de niveis superior, médio e fundamental, com as respectivas atribuicées e fungdes em comissdo constantes dos anexos integrantes desta Lei Complementar.
§ 1° As carreiras que integram o quadro funcional permanente séo compostas por cargos estruturados em niveis numerados de | a lll, conforme Anexo V.

§ 2° Os niveis indicam a posic¢éo do servidor na respectiva carreira, segundo o enquadramento funcional.

§ 3° A evolucgéo funcional do servidor efetivo na respectiva carreira sera realizada mediante promog&o.

§ 4° As promogdes nas carreiras do quadro funcional permaner-se-ao, alternadamente, pelos critérios de antiguidade e merecimento.

§ 5° Nao se admitird promog&o para cargos em carreiras diversas da que o servidor ingressou por concurso publico.

§ 6° O servidor incluido por 3 (trés) vezes seguidas na lista de promogao por merecimento, sem que tenha alcangado a progressao funcional, seréd automaticamente promovido t&o logo surja a vaga no cargo ou nivel imediatamente
superior.

§ 7° A promogao por antiguidade dar-se-&, para o nivel imediatamente acima, automaticamente a cada dez anos de exercicio efetivo no cargo de lotag&o.
§ 8° A promog&o por merecimento ocorrera na forma e segundo critérios previstos em regulamento.

§ 9° Ato da Mesa Diretora regulamentara a forma de compensacéo das horas extraordinarias trabalhadas pelos servidores efetivos, que ndo sera permitida quando puder causar prejuizo ao interesse publico e a continuidade dos
Servigos.

§ 10 Fica instituida a avaliagéo periddica de desempenho a qual serdo submetidos os servidores efetivos, na forma e periodicidade a serem definidos no Regimento Interno.

IEX3) Ressalvado o valor dos subsidios dos Vereadores municipais, o limite maximo de remuneragéo dos servidores da Camara ocupantes de cargos e fungdes publicas e demais agentes politicos, bem como dos proventos
pensdes ou outras espécies remuneratorias, incluidas vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza seré o valor do subsidio do Prefeito Municipal.

§ 1° Excluem-se da incidéncia do teto as verbas indenizatérias definidas em lei, bem como eventuais honorarios advocaticios recebidos da parte contraria pelos Procuradores da Camara Municipal.
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§ 2° Para efeito de percepgdo cumulativa de remuneragdo ou proventos juntamente com remuneragdo ou penséo, nos termos do artigo 37, XVI e § 10 da Constituigdo Federal, serdo observados os limites remuneratérios referidos
no caput deste artigo, hipétese em que deverdo ser considerados conjuntamente.

§ 3° Nao podem exceder o valor do teto remuneratério, embora ndo se somem, entre si ou com a remuneracéo do més em gue se der o pagamento, o adiantamento de férias, o décimo terceiro salario, o abono das férias e a
remuneracéo do trabalho extraordinario.

§ 4° Os subsidios dos Vereadores sao fixados na forma do artigo 12 da Lei Organica do Municipio de Taboao da Serra, observada a disciplina constitucional sobre a matéria.

§ 5° Ressalvadas as verbas excluidas pelo paragrafo primeiro deste artigo, os valores que ultrapassarem o teto remuneratério seréo objeto de corte, nos termos do artigo 115 da Lei Complementar 18/94.
§ 6° Ficam instituidos aos servidores, a titulo de verba indenizatéria, os seguintes beneficios, a serem pagos nos termos e condi¢des definidos por ato da Mesa Diretora:

| - Auxilio-Refeicao;

Il - Cesta Basica ou assemelhado;

Il - Convénio Médico.

IV - Vale Transporte (Redagédo acrescida pela Lei Complementar n® 338/2017)

§ 7° Os servidores efetivos de outros érgdos da Administracdo municipal que estiverem designados & Camara Municipal faréo jus a percepgéo dos beneficios previstos nos incisos | e Il do paragrafo anterior, salvo se ja receberem
beneficio equivalente em seu 6rgéo de lotacéo original.

Fica instituida gratificagdo mensal correspondente a 5% (cinco por cento) do padréo de referéncia do servidor efetivo que apresentar certificado de concluséo de pés-graduagéo: especializagdo, com carga horaria minima de
trezentas e sessenta horas, ou mestrado ou doutorado, cursado em instituicdo reconhecida e autorizada pelo Ministério da Educagéo.

Paragrafo unico. O servidor recebera somente o percentual relativo a um titulo, mesmo que conclua mais de um.

As férias regulamentares previstas na Lei Complementar 18/94 deveréo ser usufruidas no proprio exercicio a que se referirem e poderéo ser fracionadas em periodos néo inferiores a 10 (dez) dias.
8 1° A escala de férias sera organizada de modo a manter a continuidade e indisponibilidade dos servigos, atendidas as peculiaridades de cada atividade.

§ 2° Fica proibida a acumulagéo de férias, salvo por indeclinavel necessidade de servigo ou motivo justo comprovado, pelo méximo de dois anos consecutivos.

§ 3° As férias relativas a exercicio subsequente a periodos acumulados, na forma do paragrafo 2°, seréo obrigatoriamente usufruidas, ficando vedada sua interrupgéo, alteragéo ou percepcéo em pecunia.
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

m A estrutura administrativa da Camara Municipal é composta pelos seguintes érgéos:

| - Diretoria Geral;

II - Diretoria de Servigos Administrativos;

Il - Diretoria de Finangas;
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IV - Diretoria de Servicos Legislativos;
V - Diretoria de Recursos Humanos;
VI - Procuradoria Geral da Camara Municipal;
VIl - Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos;
VIII - Diretoria de Imprensa e Comunicagdo. (Redagdo dada pela Lei Complementar n° 338/2017)
IX - Ouvidoria Geral.
Parégrafo Unico. A distribuicdo e movimentagao dos servidores efetivos dentro de cada um dos 6rgédos da estrutura administrativa seré feita na forma do regulamento.
m A Diretoria Geral da Camara sera exercida pelo Diretor Geral, que tera a fungéo de coordenar todos os 6rgdos da estrutura administrativa.
Paragrafo unico. O cargo de Diretor Geral é de livre provimento e exoneragédo pelo Presidente da Camara Municipal.
A Diretoria de Servigos Administrativos € composta por:
|- 1 (um) Diretor de Servicos Administrativos;
Il - 1 (um) Assessor Administrativo;
Il - 1 (um) Chefe de Secédo Administrativa;
IV - 1 (um) Supervisor de Patrimonio;
. . : o:
V - 1 (um) Chefe de Servigos Gerais e Manutencéo (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
VI - 1 (um) Chefe de Almoxarifado;
WH—t{um)-Supervisorde-Seguranca;: (Revogado pela Lei Complementar n® 338/2017)
VIII - 08 (oito) auxiliares de servi¢cos gerais; (Redacao dada pela Lei Complementar n® 330/2015)
IX - 4 (quatro) Copeiros;

” . ;
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XI - 3 (trés) Recepcionistas. (Redagéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)

XII - 3 (trés) Telefonistas;

XIII - 4 (quatro) Motoristas. (Redacgao dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

XIV - 4 (quatro) Continuos; (Redagao dada pela Lei Complementar n® 312/2013)
XV -1 (um) Técnico em Informética;
. " - -
XVI - 11 (onze) Auxiliares de Administracéo. (Redagdo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
KH—{um)y-Almoxarife-

XVII - 2 (dois) Almoxarifes. (Redagao dada pela Lei Complementar n® 312/2013)

XVIII - 2 (dois) Técnico de Manutencéo. (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)

XIX - 1 (um) Jardineiro. (Redagao acrescida pela Lei Complementar n® 338/2017)

XX - Analista de TI (Redagédo acrescida pela Lei Complementar n® 338/2017)

§ 1° O cargo de Supervisor de Servigos Gerais e Manutencéo, tera sua nomenclatura transformada para Chefe de Servigos Gerais e Manutencdo. Fica alterada a seguinte especificacéo para o cargo a saber: Referéncia: C-5, as
demais especificacdes permanecem inalteradas. (Redagéo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)
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§ 4° Fica extinto 1 (um) cargo de Recepcionista, denominados pelo inciso XI do referido Artigo, totalizando 3 (trés) Recepcionistas, denominados pelo inciso Xl do referido Artigo. (Redacéo dada pela Lei Complementar
n° 338/2017)

§ 6° Ficam acrescidos mais 3 (trés) cargos de Auxiliares de Administragdo, somando o valor total de 11 (onze) Auxiliares de Administrag&o, denominados pelo inciso XVI do referido Artigo. (Redacéo dada pela Lei Complementar
n° 338/2017)

§ 7° Ficam extintos os 6 (seis) cargos de Porteiros, denominados pelo inciso XVIII do referido Artigo. (Redagao acrescida pela Lei Complementar n® 338/2017)

8 8° Ficam criados 2 (dois) Cargos de Técnico de Manutengéo, com a seguinte especificacdo a saber: Referéncia: E-5, Nivel Médio, cargo de acesso por concurso. Devera ser acrescido ao anexo 1 da Lei Complementar 305/2013
o quadro descritivo em anexo a essa Lei. (Redag&o acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)

§ 9° Fica criado 1 (um) Cargo de Jardineiro, com a seguinte especificacédo a saber: Referéncia: E-4, Nivel Médio, cargo de acesso por concurso. Devera ser acrescido ao anexo 1 da Lei Complementar 305/2013 o quadro descritivo
em anexo a essa Lei. (Redagédo acrescida pela Lei Complementar n° 338/2017)

§ 10 Fica criado 1 (um) Cargo de Analista de TI, com a seguinte especifica¢éo a saber: Referéncia: E-10, Nivel Superior, cargo de acesso por concurso. Devera ser acrescido ao anexo 1 da Lei Complementar 305/2013 o quadro
descritivo em anexo a essa Lei. (Redacao acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)

[f¥7) A Diretoria de Finangas é composta por:
| - 1 (um) Diretor de Finangas;

Il - 1 (um) Chefe de Contabilidade e Finangas;
Il - 2 (dois) Contadores;

IV - 1 (um) Tesoureiro.

V - Chefe da Secéo de Servigo de Administracéo de Pessoal. (Redagéo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
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§ 1° O Cargo de Confianca descrita no inciso V do caput deste artigo é exercida exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as exigéncias técnicas da fungéo. (Redacéo dada pela Lei Complementar
n° 338/2017)

§ 2° Fica criado o Cargo de Chefe da Secéo de Servico de Administragéo de Pessoal, com as seguintes especificacdes a saber: Referéncia: C-9, Nivel Superior, cargo de acesso restrito. Devera ser acrescida ao anexo 1 da Lei
Complementar 305/2013 o quadro descritivo em anexo a essa Lei, sobre o referido cargo. (Redagéo dada pela Lei Complementar n° 338/2017)

m A Diretoria de Servigos Legislativos é composta por:

I - 1 (um) Diretor de Servicos Legislativos;

Il - 4 (quatro) Assessores Técnicos Legislativos;

Il - 1 (um) Chefe de Secao Legislativa;

IV - 10 (dez) Oficiais Legislativos. (Redacéo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

§ 1° O cargo de Diretor de Servicos Legislativos é de livre provimento e nomeag&o pelo Diretor Geral da Camara.

§ 2° Os cargos referidos no inciso Il do caput deste artigo séo de livre provimento e exoneracéo pelo Diretor de Servigos Legislativos.
§ 3° O cargo previsto no inciso Il do caput deste artigo € de nomeacéo restrita e exercido exclusivamente por servidor efetivo que atenda as exigéncias técnicas da fungéo.
[Z¥7] A Diretoria de Recursos Humanos é constituida de:

I - 1 (um) Diretor de Recursos Humanos;

Il - 1 (um) Assessor de Recursos Humanos;

Il - 1 (um) Oficial de Recursos Humanos.

§ 1° O cargo de Diretor de Recursos Humanos é de livre provimento e nomeac&o pelo Diretor Geral da Camara.

§ 2° Os cargos de Assessores de Recursos Humanos séo de livre provimento e nomeag&o pelo Diretor de Recursos Humanos.
m A Procuradoria Geral da Camara Municipal é composta por:

I - 1 (um) Procurador Geral da Camara;

Il - 2 (dois) Procuradores Juridicos. (Redag&o dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
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Il - 1 (um) Assessor Juridico;

§ 1° O cargo de Procurador Geral da Camara € de acesso restrito aos servidores do quadro funcional efetivo que atendam as exigéncias técnicas da funcéo.
§ 2° O cargo a que se refere o inciso Il do caput deste artigo é de livre provimento e exoneracgéo pelo Presidente Camara.

m A Diretoria de Compras, Licitacdes e Contratos é composta por:

I - 1 (um) Diretor de Compras, Licitagcdes e Contratos;

II'- 1 (um) Chefe de Compras, Licitagcdes e Contratos;

Il - 1 (um) Agente Administrativo.

§ 1° O cargo a que se refere o inciso | do caput deste artigo é de livre provimento e exoneragéo pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 2° O cargo em comissao referido no inciso Il do caput deste artigo sera exercida exclusivamente por servidor pertencente ao quadro funcional efetivo que preencha aos requisitos previstos no Anexo | desta Lei Complementar.

LS8 A Diretoria de Imprensa e Comunicacédo € composta por:

|- 1 (um) Diretor de Imprensa e Comunicag&o.

Il - 1 (um) Supervisor de Comunicagao.

11l - 1 (um) Jornalista.

IV - 1 (um) Fotografo.

§ 1° O cargo previsto no inciso | do caput deste artigo é de livre provimento e exoneragéo do Presidente da Camara Municipal.

§ 2° A Fungéo de Confianca descrita no inciso Il do caput deste artigo é exercida exclusivamente por servidor do quadro funcional efetivo que atenda as exigéncias técnicas da funcéo.

§ 3° Devera ser acrescida ao anexo 1 da Lei Complementar 305/2013 o quadro descritivo em anexo a essa Lei, sobre o cargo de Diretor de Imprensa e Comunicacéo e Fotdgrafo; com as seguintes especificagdes a saber:
Referéncia: C 10, Nivel Superior, cargo de acesso de livre nomeagao e Referéncia: E-6, Nivel Médio, cargo de acesso por concurso, respectivamentes. Devera ser acrescida ao anexo 1 da Lei Complementar 305/2013 o quadro

descritivo em anexo a essa Lei.

§ 4° Fica extinto o cargo de Chefe de Relac¢des Publicas, e o cargo de Analista de Comunicagao. (Redagdo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
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[E¥T] A Ouvidoria Geral da Camara Municipal tem as seguintes atribuicées:

| - Receber informag6es, reclamagdes e representagcdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos da Camara do Municipio de Tabodo da Serra, agentes
politicos ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que exercam fungdes delegadas, mantidas com recursos publicos;

II - Realizar diligéncias nas reparticdes da Camara Municipal e nas unidades da Administracdo, sempre que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;

11l - Proceder correi¢des preliminares nos 6rgdos da Camara, mediante solicitagdo da Mesa Diretora;

IV - Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgdo municipal, informagdes, certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com procedimentos em curso;
V - Manter sigilo sobre informag6es e reclamagdes, bem como sobre sua fonte, assegurando a protecdo dos denunciantes;

VI - Manter servigo de comunicagao de acesso gratuito, por meio telefénico ou digital, destinado a receber denincias ou reclamagoes;

VIl - Recomendar a adogéo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo pela Camara Municipal de Tabodo da Serra;

VIII - Recomendar aos 6rgdos da Administragdo a adogéo de mecanismos que dificultem e impecam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades.

§ 1° A competéncia especificada neste artigo ndo exclui o controle permanente dos demais 6rgéos técnicos e administrativos, em matéria de sua competéncia especifica.

§ 2° A Ouvidoria Geral da Camara sera exercida pelo Ouvidor Geral, nomeado pelo Presidente da Camara.

§ 3° O prazo do mandato do Ouvidor Geral, as hipdteses de destitui¢do e a possibilidade de recondugéo serdo definidos no Regimento Interno.

§ 4° O cargo de Ouvidor Geral sera exercido em regime de dedicacéo exclusiva, vedado o exercicio de qualquer outra atividade remunerada, com excecdo do magistério.

§ 5° O Ouvidor Geral ndo podera integrar o quadro funcional permanente da Camara Municipal.

§ 6° Para o cumprimento de suas fung¢des, o Ouvidor Geral podera contar com a colaboragéo dos demais 6rgdos da Camara Municipal, bem como requisitar, mediante prévia autorizacdo da Mesa Diretora, equipamentos e pessoal.
DA ESTRUTURA POLITICA

[X¥T) A estrutura politica da Camara Municipal é composta:

| - Pelo Gabinete da Presidéncia;

Il - Pela Mesa Diretora;

Il - Pelos Vereadores e respectivos Gabinetes;

IV - Pelo Gabinete das Liderangas de Governo;

V - Pelo Gabinete das Representac¢des Partidarias;
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VI - Pelas ComissOes Especiais e Permanentes.

Paragrafo tnico. A excecdo dos Vereadores e dos cargos expressamente indicados nesta Lei como efetivos, os cargos da estrutura politica da Camara Municipal sdo de livre provimento e exoneragao.
[¥) O Gabinete da Presidéncia é composto por:

| - Vereador Presidente da Camara;

1l - Chefe de Gabinete da Presidéncia;

Il - 2 (dois) Assessores de Apoio Administrativo da Presidéncia;

IV - 4 (quatro) Assessores Técnicos Legislativos da Presidéncia. (Redacédo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

Paragrafo Unico. O Vereador Presidente da Camara sera escolhido na forma do Regimento Interno.

A Mesa Diretora é composta:

| - Pelo Vereador Presidente da Camara;

Il - Pelo Vereador Vice Presidente;

11l - Pelo Vereador Primeiro Secretéario;

IV - Pelo Vereador Segundo Secretario;

V - Por 1 (um) Assessor Chefe de Apoio a Mesa;

VI - Por 5 (cinco) Assessores Técnicos de Apoio a Mesa;

VIl - 4 (quatro) Assessores Administrativos de Apoio a Mesa (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)

VIII - Por 1 (um) Recepcionista.

§ 1° O Vereador Presidente, o Vereador Vice Presidente, o Vereador Primeiro Secretario e o Vereador Segundo Secretario séo escolhidos na forma do regimento interno.
§ 2° Ressalvados os cargos dos incisos Il, Ill, IV e VIII do caput deste artigo, os demais seréo de livre provimento e exoneracéo pelo Presidente da Camara.

§ 3° O cargo referido no inciso VIII do caput deste artigo sera provido por servidor do quadro funcional efetivo.

[E¥2) Os Gabinetes dos Vereadores s&o compostos por cargos de chefia e assessoramento, além de um funcionério efetivo.
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§ 1° Cada Gabinete contara com:

|- 1 (um) Chefe de Gabinete;

Il - 2 (dois) Assessores de Gabinete;

Il - 1 (um) Recepcionista.

§ 2° O cargo referido no inciso Ill do paragrafo anterior seré provido por servidor do quadro funcional efetivo.

§ 3° Podera ser lotado no Gabinete até 1 (um) servidor afastado de outros 6rgédos publicos municipais, estatuais e federais ou entidades da Administragdo Publica Indireta, hipétese em que substituirda um dos assessores
parlamentares previstos inciso Il do § 1° deste artigo.

[E¥E) O Gabinete de Lideranca, assim como o Gabinete de Representagéo Partidaria, compdem-se de assessores de gabinete e assessor chefe de gabinete, conforme descrigdo nos paragrafos que seguem.

§ 1° O Gabinete das Liderangas de Governo é utilizado, na forma de regulamento, pelos Partidos Politicos que compdem a base aliada do Chefe do Executivo.
§ 2° O Gabinete de Representacdes Partidarias é utilizado, na forma de regulamento, pelos Partidos Politicos de oposigéo.

§ 3° Os Gabinetes das Liderancas de Governo e de Representagfes Partidarias contardo com Assessores de Gabinete em quantidade sempre proporcional ao nimero de Vereadores integrantes dos Partidos Politicos, observado o
limite minimo de 01 (um) e maximo de 6 (seis) servidores, a ser definida em regulamento e contard com (01) um Chefe de Gabinete das Liderancas de Governo e (01) um Chefe de Gabinete das Representacdes Partidarias.

§ 4° Fica extinto o cargo de Assessor Assistente de Gabinete. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n® 332/2015). (Redagé&o dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
DAS COMISSOES
m Os vereadores da Camara Municipal poderdo compor comissdes permanentes e especiais, dispostas na forma da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno.

§ 1° Os servidores que desempenharem, sem prejuizo de suas atividades ordinarias, atribuicdes nas Comissdes Permanentes ou 6rgéos de deliberacéo colegiada de servidores, fardo jus a gratificagcéo prevista no artigo 148 da Lei
Complementar 18/94.

§ 2° O valor da gratificacéo prevista no paragrafo anterior sera fixado em 15% (quinze por cento) do padréo de referéncia do servidor, para os integrantes das Comissdes Permanentes, e 5% (cinco por cento) do maior padrao de
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referéncia, para os integrantes dos demais 6rgaos de deliberacéo colegiada, sendo vedado o acimulo de gratificagdes por servidor que compuser, concomitantemente, mais de uma Comissao Permanente ou érgao.
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

IE¥5) Os cargos de livre provimento e nomeag&o denominados de "Assistente de Gabinete Legislativo" pela Lei Complementar n® 52/99, que n&o foram extintos pela Lei Complementar n® 250/11, s&o transformados em "Assessor
de Gabinete", passando a exercer as fungdes correspondentes no Anexo | desta Lei Complementar.

§ 1° Os requisitos para o exercicio do cargo previsto no caput deste artigo passam a ser o0s exigidos para a carreira de Assessor de Gabinete, respeitados os direitos adquiridos dos atuais ocupantes.
§ 2° Os atuais ocupantes dos cargos referidos no caput teréo direito a eventual equiparacao de vencimentos.

IS5 Até o regular provimento dos cargos previstos nesta Lei por concurso publico, as atividades recepgéo, limpeza, informatica e copa poderéo ser delegadas, mediante contrato de concessdo administrativa, a empresas
publicas ou privadas.

LU%14 Os servidores efetivos serdo integrados nas carreiras ora reorganizadas, observada a area de atuagédo, desde que ndo se manifestem, por escrito, em contrario no primeiro dia Util do més subsequente a publicagdo desta
Lei Complementar.

§ 1° A integragdo far-se-4 mediante posicionamento do servidor nos niveis das respectivas carreiras, observado o tempo de servico publico, nos termos do artigo 5°, § 7° desta Lei Complementar.
§ 2° Transcorrido o prazo previsto no caput deste artigo, a falta de manifestacéo sera considerada opgao tacita e irretratavel pela nova situacéo instituida por esta Lei Complementar.

§ 3° O tempo na carreira e no cargo anterior serd computado, para todos os efeitos legais, no novo enquadramento do servidor integrado.

§ 4° Na hipétese de o reenquadramento resultar em reducéo salarial, a confrontagdo da remuneragao percebida pelo servidor anteriormente a esta Lei Complementar com a nova remuneracéo, devidamente aplicado, em ambas as
situagdes o limite salarial legal, a diferenca apurada ser4 nominalmente identificada e sera paga como parcela excedente fixa irreajustavel.

m Os Servidores Comissionados atualmente ocupantes dos cargos mantidos ou renomeados por esta Lei Complementar, que ndo preencherem 0s novos requisitos para posse ou exercicio, serdo exonerados em até
trezentos e sessenta e cinco dias contados da sua publicagao.

Paragrafo Unico. O Prazo contido no caput deste artigo fica acrescido de mais cento e oitenta dias, contados a partir de 30 de julho de 2014. (Redacéo dada pela Lei Complementar n°® 320/2014)

[X¥) Os servidores ocupantes dos cargos, para cuja posse ou exercicio, passa-se a exigir nivel universitario, deixam de perceber a gratificac&o prevista no art. 145 da Lei Complementar n® 18/94, respeitada a irredutibilidade de
vencimentos prevista no art. 37, XV da Constituicdo Federal.

DAS DISPOSICOES FINAIS

m O servidor efetivo podera ser designado, de forma temporéria e desde que haja justificado interesse publico, para prestar servigos em outros 6rgéos da Administracdo Municipal, hipétese em que mantera a remuneracéo
referente ao cargo original ou, na forma da lei, podera ser remunerado diretamente pelo Poder Executivo.

Paragrafo unico. As vantagens pessoais decorrentes de tempo de servigo publico prestado durante a designacéo serdo asseguradas ao servidor designado.

Nos concursos publicos realizados pela Camara Municipal para provimento do seu quadro funcional efetivo, seréo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas para portadores de necessidades especiais, com limitagdes
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compativeis com as atribuigées a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico. Na insuficiéncia de candidatos portadores de necessidades especiais inscritos ou aprovados no certame para o preenchimento das vagas a que se refere o "caput” deste artigo, serdo convocados para posse 0s
demais candidatos aprovados, respeitada a ordem de classificacéo original.

XA Ficam extintos todos os cargos ndo contemplados por esta Lei complementar, devendo os ocupantes ser colocados em disponibilidade, se efetivos, ou exonerados, se comissionados.
IEEE) Ficam renomeados os cargos da Lei Complementar 250/11, previstos no Anexo IV, de acordo com as atribuicdes definidas no Anexo I.

m Fica incorporado e incluido, nos termos da Lei Complementar 100/2004, aos padrdes de remuneragéo fixados no Anexo Il desta Lei Complementar, o valor do Abono Salarial de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais),
concedido pela Lei Complementar n°® 56/2000, alterada pela Lei Complementar n°® 96/2003.

IE¥ES) As despesas para execugdo desta Lei Complementar correrdo por conta das dotages orcamentérias proprias, suplementadas se necessario.

m Revogam-se as disposi¢Ges em contrario, em especial a Lei Complementar n® 250/11.

Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de 1° de agosto de 2013, com exceg¢do dos beneficios previstos nos incisos | e Ill do § 6° do art. 6°, que retroagem a 1° de janeiro de 2013.
Prefeitura Municipal de Taboao da Serra, 30 de julho de 2013.

FERNANDO FERNANDES FILHO
Prefeito

ANEXO |
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: CHEFE DE GABINETE

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formag&o complementar (pds graduacéo lato ou stricto sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializac¢éo, curso especifico ou similar) em administragéo (pUblica ou privada), direito, direito
administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redagao legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicéo de
notdria especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas no cargo de Assessor de Gabinete, o Chefe de Gabinete deve exercer a lideranca sobre os demais assessores e ainda:

Detalhada:

* Segundo as instru¢des do vereador, planejar, coordenar e dirigir as atividades do respectivo Gabinete e de seu mandato politico;

* Coordenar a atividade de execucdo qualificada, referente a estudo, pesquisa, elaboracéo, implantacdo, acompanhamento, coordenacao e controle de planos, programas e projetos relacionados a administracéo pessoal, material,
financeira, organizacéo, métodos e planejamento;

* Administrar a agenda do Vereador, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos, representando o Vereador quando néo for possivel a
presenca deste;

* Prestar esclarecimentos ao Vereador ou pessoa por ele indicada;

* Participar das reunides, providenciando a pauta e convocacéo dos participantes;
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* Redigir e digitar expedientes de carater confidencial para assegurar o sigilo da informacéo;
* Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido;
* Executar as atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Vereador.

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE FUNGCOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: C-8

REQUISITOS: Ensino médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em direito administrativo, Administragdo Publica, contabilidade publica, direito municipal, direito urbanistico, urbanismo, desenvolvimento
humano, direito publico, direito ambiental, redacgéo legislativa, direito constitucional, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notéria especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Prestar assisténcia técnica nas matérias relacionadas a atividade parlamentar;

Detalhada:

* Representar o respectivo titular nos eventos e ocasides por ele determinadas;

* Acompanhar tramitacéo de projetos de interesse do Vereador;

* Elaborar estudos, pesquisas, pareceres e projetos de lei, indica¢Ges e requerimentos a pedido do Vereador;

* Executar as atividades ligadas diretamente & area parlamentar e politica do mandato;

* Opinar na organizagéo dos servigos do Gabinete, de acordo com as leis e Regimento Interno;

* Prestar assessoramento ao vereador na condugéo dos trabalhos do Plenario e atividades ligadas as diretrizes adotadas pelo mandato politico;

* Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Vereador, relativos a aplicacéo da lei, do Regimento Interno e ao andamento da proposi¢oes;
* Organizar a publicacéo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades parlamentares;

* Executar e tomar decisdes sobre um determinado programa politico-ideolégico de agéo, ou dirigir a planificagdo dos gabinetes em que estéo lotados;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR ASSISTENTE DE GABINETE
REFERENCIA: C-4

REQUISITOS: ENSINO MEDIO.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Dar suporte as atividades desenvolvidas pelo assessor de gabinete, nas matérias relacionadas as atividades parlamentares.

Detalhada:

* Colaborar na elaboracéo de estudos, pesquisas, pareceres e projetos de lei, indicagdes e requerimentos requisitados pelo Vereador;
* Auxiliar na execugdo das atividades ligadas diretamente & area parlamentar e politica do mandato;

* Auxiliar na prestacao de informacdes relacionadas a aplicacéo de leis, do regimento interno e ao andamento de proposi¢des;

* Auxiliar na publicagdo de informacdes, atos e demais matérias relacionadas as atividades parlamentares;
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* Exercer outras atividades correlatas. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n°® 332/2015)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formagé@o complementar (pds graduacdolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializa¢éo, curso especifico ou similar) em administragéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituigdo de notéria
especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Exerce a chefia do gabinete da Presidéncia competindo-lhe a organizacdo administrativa e das rotinas internas da Presidéncia na orientacdo das a¢fes sob o mando direto do Presidente e ainda:

Detalhada:

* Planejar, coordenar e dirigir as atividades do Gabinete da Presidéncia assistindo o Presidente em seus despachos diarios, preparando as respectivas documentacdes;
* Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Presidente;

* Controlar a agenda dos compromissos oficiais ou politicos da Presidéncia;

* Zelar pela confidencialidade dos assuntos tratados no ambiente do Gabinete da Presidéncia e a este relacionados;

* Orientar as atividades de relag6es publicas do Gabinete da Presidéncia;

* Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos encaminhando-os ao Presidente da Camara ou pessoa indicada;

* Participar das reunides, providenciando a pauta e convocagéo dos participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

* Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do Presidente, para selecionar os assuntos afetos a Presidéncia;

* Executar as atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia;

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA

REFERENCIA: C-8

REQUISITOS: Ensino Médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em Administracdo Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, direito
constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Assessorar as atividades da Presidéncia orientando quanto aimplementagao das politicas internas e externas na realizagdo dos planos e propostas, opinando sobre os projetos de lei afetos, na forma do Regimento, a
Presidéncia e ainda:

Detalhada:

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente;

* Elaborar relatérios, pareceres e os estudos necessarios a elaboracédo de minutas de proposituras de competéncia do Presidente;

* Providenciar sobre o expediente, a representago e as rotinas do Presidente;

* Planejar e coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia interagindo com os demais integrantes do Gabinete, subordinando-se quanto ao desempenho de suas atribui¢des as leis e ao Regimento Interno;
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* Assessorar o Presidente nas tarefas diarias de cunho legislativo e de relacionamento com os demais Vereadores e Autoridades Municipais;
* Manter com as autoridades federais, estaduais e municipais os entendimentos que Ihe forem determinados pelo Presidente;

* Zelar pela confidencialidade dos assuntos tratados no ambiente do Gabinete da Presidéncia e a este relacionados;

* Qutros encargos que lhe forem atribuidos pelo Presidente da Camara.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR APOIO ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

REFERENCIA: C-7

REQUISITOS: Ensino Médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em Administracdo Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, direito
constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Prestar assessoria nas questdes relacionadas as atividades administrativas e das sessées.

Detalhada:

* Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades ligadas diretamente a area de atuagdo do Presidente consoantes, definido em Regimento Interno;

* Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos a aplicagdo do Regimento Interno e ao andamento dos projetos de lei, mediante consulta aos precedentes apostilados;
* Acompanhar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades legislativas e da administracdo da Camara Municipal;

* Assessorar o Presidente nas tarefas diarias, de cunho administrativo e de relacionamento com o publico encaminhando-os ao Presidente ou solucionando os casos que lhe forem delegados;

* Zelar pela confidencialidade dos assuntos tratados no ambiente do Gabinete da Presidéncia e este relacionados;

* Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR CHEFE DE APOIO A MESA

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formacéo complementar (pds graduacéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializagéo, curso especifico ou similar) em administragéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestédo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituigdo de notéria
especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas nos cargos de assessoria, 0 Chefe de Apoio a Mesa que deve exercer a coordenacéo sobre os demais assessores e ainda:

Detalhada:

* Compete, segundo as instrucdes do Vereador, planejar, coordenar e dirigir as atividades da Mesa Diretora;

* Assessorar a atividade de execucdo qualificada, referente a estudo, pesquisa, elaboragédo, implantagdo, acompanhamento, coordenacéo e controle de planos, programas e projetos relacionados a administragéo de pessoal,
material, financeira, organizagéo, métodos e planejamento.

* Coordenar os trabalhos quanto a elaboracéo de qualquer requerimento, projeto, resolugéo ou indicacéo de autoria da Mesa;

* Participar das reunides, providenciando a pauta e convocacéo dos participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;
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* Prestar assessoria e acompanhar todas as sessdes ordinarias e extraordinarias;
* Executar atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia;

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE APOIO A MESA

REFERENCIA: C-8

REQUISITOS: Ensino Médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em Administracdo Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, direito
constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacéo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaéria: Prestar assessoria e assisténcia técnica nas matérias relacionadas a atividade parlamentar, e ainda:

Detalhada:

* Executar as atividades ligadas diretamente a area parlamentar;

* Executar os servicos da Mesa, de acordo com as leis e Regimento Interno;

* Prestar assessoramento aos Vereadores da Mesa na condugéo dos trabalhos do Plenario;

* Realizar, por determinagdo do Vereador, os estudos necessarios a solucédo de questdes de ordem;

* Elaborar estudos, pareceres, pesquisas e minutas dos Projetos de Lei de competéncia da Mesa;

* Prestar esclarecimentos que forem solicitados pelos Vereadores, relativos a aplicacdo do Regimento Interno e ao andamento das proposicdes;
* Determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades legislativas e parlamentar;

* Executar outras matérias correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE APOIO A MESA

REFERENCIA: C-7

REQUISITOS: Ensino Médio e formagdo complementar (curso especifico ou similar) em Administracdo Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, direito
constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacéo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Prestar assessoria e assisténcia técnica administrativa a Mesa, nas matérias relacionadas a atividade parlamentar e ainda:

Detalhada:

* Orientar e executar as atividades ligadas diretamente a area parlamentar;

* Executar os servigcos administrativos da Mesa, de acordo com as leis e Regimento Interno;

* Prestar assessoramento aos Vereadores da Mesa na condugéo dos trabalhos do Plenario;

* Realizar, por determinagéo do Vereador, os estudos e pareceres necessarios a solucdo de questdes de ordem;

* Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa, relativos & aplicagéo do regimento Interno e ao andamento dos projetos de lei;
* Determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades legislativas e parlamentar;
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* Prestar assessoria técnica aos vereadores nas questées submetidas ao seu conhecimento e despacho;

* Acompanhar o andamento do processo legislativo;

* Executar as atividades de administracéo e gestdo da Mesa Diretora, subordinando-se quanto ao desempenho de suas atribuigcées;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério do seu superior.

CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO
REFERENCIA: C-10

NIVEL: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades dos Setores supervisionados, o Diretor Téc. Comunicagdo e Assessoria de Imprensa deve:

- Elaborar o planejamento, execucéo e avaliagdo de campanhas publicitarias Institucional da CMTS, discutindo temas, objetivos, orgamento, coordenando a redacéo de textos para promover a qualidade, finalidade e conveniéncia
do material a ser divulgado.

- Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servicos prestados pelos funcionarios na sua area de atuagao.

- Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios, etc.

- Coordenagdo, supervisdo e acompanhamento das matérias publicadas no site da CMTS.

- Coordenar e planejar a producgéo jornalistica

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do Presidente e Diretor Geral da CMTS. (Redagéo acrescida pela Lei Complementar n® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR GERAL

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formagéo complementar (pds graduacéo lato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializacéo, curso especifico ou similar) em Administracéo (publica ou privada), Direito, direito
administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacao legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em institui¢céo de
notodria especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAOQ:

Sumaria: Realizar estudos e analises, com a finalidade de aumentar a eficacia da organizagéo, buscando um constante aperfeicoamento dos sistemas, procedimentos e métodos administrativos.

Analisar as necessidades e sugerir alternativas para o aprimoramento na realizagdo dos trabalhos. Planejar, coordenar, desenvolver, organizar e orientar as atividades que comp8em as Diretorias administrativas, legislativas,
finangas publicas, compras, licitagdes e contratos, recursos humanos e assessoria de imprensa.

Dirigir, orientar, organizar e coordenar o quadro administrativo de pessoal da Camara Municipal.

Presidir a Comisséo de Avaliagdo Periddica de Desempenho.

Detalhada:

* Dar suporte administrativo, técnico e operacional ao Presidente, Vereadores, Comissées e a Administragao;

* Pesquisar, estudar, analisar, interpretar, planejar, coordenar e controlar trabalhos no campo da Administragcdo Geral;

* Realizar estudos e andlise especificos de sua area de atuagdo, buscando a uniformizacéo e simplificagéo das atividades para aumentar a eficacia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e das politicas internas da
Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

* Planejar, organizar e desenvolver sistemas, procedimentos e métodos administrativos, orientando sua aplicacio e avaliando seus resultados;
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* Manter fluxo de informacdes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalhos dentro dos dispositivos legais e normas internas;

* Conhecer e estar atualizado quanto a legislagdo pertinente a sua area de atuagéo, aplicando-a a rotina de trabalho;

* Orientar o trabalho das diretorias a ele subordinadas;

* Participar de pesquisas e estudos especificos de sua area de atuacéo, bem como da descri¢éo de politicas a serem implementadas, possuindo dominio das técnicas e instrumentos modernos da administracéo, podendo participar
de decis@es da alta administragdo, quando solicitado;

* Zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos que compdem o patrimdnio da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior e formagéo complementar (pds graduacéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializa¢éo, curso especifico ou similar) em administracéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestéo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notoria
especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Planejar, coordenar, desenvolver, assessorar, controlar e orientar os trabalhos desenvolvidos por toda a Diretoria Administrativa.

Detalhada:

* Coordenar e controlar os trabalhos no campo da Administracdo Geral da Camara;

* Dar assisténcia administrativa técnica e operacional a toda estrutura administrativa;

* Prestar informacdes de sua algada em processos administrativos ao Diretor Geral;

* Supervisionar departamentos ligados a Administragao;

* Zelar pelo prédio da Camara Municipal e seus bens e pelo bom funcionamento administrativo da Casa;

* Executar outras atividades que Ihe forem designadas pelo Diretor Geral, pelo Presidente da Camara e pela Mesa Diretora.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO:ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

REFERENCIA: C-8

REQUISITOS: Ensino Médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em Administragao Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, direito
constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializa¢cdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio nas areas administrativas, recursos humanos e financeira, envolvendo o controle e registros das atividades, a andlise e classificagdo de documentos, o levantamento de dados e informacdes
para elaboracéo de relatérios, observando-se os dispositivos legais e normas internas, bem como as determinac6es de seu superior.

Detalhada:
* Efetuar levantamento de informag@es, dados e legislacdes pertinentes, dando-lhes tratamento técnico, visando subsidiar relatérios ou trabalhos especificos de sua area de atuagao;
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* Manter registros,catalogos e arquivos de dados, para confecgéao de relatérios, instrugdo de processos e oficios;

* Manter fluxo de informagGes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas;

* Elaborar relatérios, demonstrativos e registros diversos, conforme procedimentos pré-estabelecidos pela area;

* Efetuar registros e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas, bases de dados e formularios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados;
* Ser responsavel pela execugdo dos servicos de sua area de atuacéo, conforme orientagdo de sua chefia;

* Preparar processos e protocolados, envolvendo a andlise e a classificagéo de documentos;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior e formacéo complementar (pés-graduagéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializacéo, curso especifico ou similar) em administracéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redagéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestédo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notéria
especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:
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Sumaria: Planejar. organizar, coordenar, assessorar e orientar as Chefias de Contabilidade, Finangas e Administragdo de Pessoal, nas atividades desenvolvidas pelos servidores responsaveis pelas respectivas areas de atuagoes,
executando o controle econdmico, financeiro e contabil da Camara Municipal de Tabo&o da Serra, no que tange as finangas da Camara, objetivando uma maior flexibilidade na utilizagdo de recursos e nas negociagées com
fornecedores externos e parceiros, bem como o controle, a fiscalizacado e o registro dos eventos que envolvem a vida funcional dos servidores efetivos e comissionados da Camara, assegurando o cumprimento integral dos
procedimentos, normas e da legislagdo vigente,em especial ao Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabo&o da Serra.

Detalhada:

- Prestar assessoria ao Presidente, Diretor Geral e aos setores sob sua supervisdo, nos assuntos relacionados a area de administracéo de pessoal, contabeis e financeiros em geral;

- Coordenar a emisséo de certiddes e declaragdes pertinentes a direitos e vantagens de pessoal, cumprindo as determinagdes do Diretor Geral e do Presidente;

- Desenvolver programas e procedimentos relativos ao planejamento e processos financeiros, conforme necessidades da Camara Municipal de Tabo&o da Serra e legislagao pertinente;

- Contribuir na implantagéo e execugdo de planos e programas financeiros, apresentando relatérios técnicos, nos periodos intermediéarios e finais estabelecidos pelo planejamento geral;

- Dar assisténcia contabil, financeira, de administragéo de pessoal epatrimonial, orientando tecnicamente as areas e pessoas envolvidas, sob sua superviséo, sobre normas e procedimentos internos e os aspectos legais aplicados
e no fiel cumprimento de prazos e dos ditames legais aplicados no desenvolvimento das atividades dessas areas;

- Analisar tendéncias e cenarios onde a organizacéo esta inserida, visando a identificagdo avaliagédo de riscos, ameacas e oportunidades, do ponto de vista contabil/financeiro, bem como os impactos para a Institui¢ao;

- Representar a Camara Municipal de Tabodo da Serra em negociagdes e eventos, perante instituicdes, fornecedores, clientes externos e parceiros;

- Zelar pela guarda, conservagéo, manutencéo e limpeza de equipamentos, instrumentos e materiais utilizados bem como do local de trabalho;

- Manter-se atualizado em relagio as normas legais, prazos e procedimentos estabelecidos por Entidades/Org&os aos quais a CAmara esté subordinada ou pelos quais é fiscalizada;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior. (Redagéo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior e formagé@o complementar (pds graduacéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializa¢éo, curso especifico ou similar) em administragéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestédo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituigdo de notdria
especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Planejar, organizar, coordenar, controlar, assessorar e orientar as supervisdes de servigos legislativos, compreendendo as chefias de Apoio, as Comissdes Permanentes e as atividades legislativas, na realizagéo das
atividades desenvolvidas pelos servidores responsaveis pelas respectivas areas de atuagao. Exercer lideranga profissional sobre os servidores sob sua superviséo.

Detalhada:

* Pesquisar, estudar, analisar. Interpretar, planejar, coordenar e controlar os trabalhos no campo da Diretoria de Servi¢osLegislativos;

* Desenvolver e aperfeicoar sistemas, procedimentos e métodos para uso em geral, com o objetivo de uniformizar, simplificar e aumentar a eficacia das atividades funcionais;

* Realizar estudos e levantamento de dados para anélise de sistemas, procedimentos e métodos;

* Estabelecer padrdes de desempenho do setor e elaborar avaliagdes periddicas ou finais, mostrando por meio de relatdrios, os resultados obtidos e apresentando propostas para um melhor desenvolvimento organizacional;
* Assessoramento técnico legislativo parlamentar;

* Elaboracao de relatérios e pareceres relativos a atividade legislativa;

* Orientagdo e assisténcia nos trabalhos das sessdes e reunides e aos Vereadores;

* Acompanhamento na tramitagdo dos projetos de lei e de seus prazos;

* Realizar outras tarefas correlatas.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior e formagéo complementar (pds-graduagaolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializagéo, curso especifico ou similar) em administragéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestéo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notoria
especializagéo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Atuar em todas as situa¢ées administrativas que requerem informacdes pertinentes a rotina funcional na Instituicéo, informando e instruindo os processos, de acordo com as solicitagdes e a legislagéo vigente, em especial
o Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabo&o da Serra. Dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e orientaros trabalhos desenvolvidos pelos Recursos Humanos.

Detalhada:

- Dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o desenvolvimento de recursos humanos;

- Identificar as necessidades de desenvolvimento de recursos humanos;

- Deliberar sobre a contratagéo de formagéo especifica para aperfeigopamento e valorizagdo profissional dos servidores;

- Definir programa de acompanhamento aos servidores que apresentem dificuldades de adaptacdo no seu ambiente de trabalho, propondo e acompanhando o processo e a readaptacéo;

- Propor a edigéo de instrugdes, normas e procedimentos voltados a melhoria dos processos e registros;

- Fazer cumprir os pareceres emitidos em razdo de consultas, requerimentos e pedidos de servidores que envolvam direitos e vantagens de pessoal, dando-se o encaminhamento devido ao Setor Competente;
- Coordenar o cumprimento dos pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias afetas a assuntos de sua esfera de competéncias;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior. (Redacdo dada pela Lei n® 338/2017)

Lei Complementar 305/2013 - LeisMunicipais.com.br


https://leismunicipais.com.br/a/sp/t/taboao-da-serra/lei-complementar/2017/33/338/lei-complementar-n-338-2017-dispoe-sobre-altera-adequa-e-retifica-dispositivos-que-especifica-da-lei-complementar-n-3052013-de-30-de-julho-de-2013-e-da-outras-providencias
#lei
https://www.leismunicipais.com.br

dleis
Municipais

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DE RELAGOES PUBLICAS

REFERENCIA: €-9 C-10 (Referéncia alterada pela Lei Complementar n® 335/2016)

REQUISITOS: Ensino Superior e formagéo complementar (pds graduacéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializagéo, curso especifico ou similar) em administracéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestéo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notoria
especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Exerce a chefia da Assessoria de Comunicagao, dirigindo o 6rgéo segundo as determinacdes diretas do Diretor Geral e do Presidente, competindo-lhe ainda:

Detalhada:

* Gerir a assessoria de imprensa e planejar a atividade de comunicagdo dos trabalhos da Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

* Coordenar as atividades da Assessoria de Imprensa interagindo com os demais integrantes do 6rgéo, planejando e orientando a aplicagéo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios de
sua area de atuacéo;

* Supervisionar e aprovar sob o crivo do encaminhamento de autoridade superior a redacédo de textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, relatérios, etc;

* Exercer, planejar, coordenar e dirigir as fungdes de cerimonial recepcéo de autoridades, convidados, audiéncias publicas e eventos;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior e formagéo complementar (pds graduacéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializagdo, curso especifico ou similar) em administracéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestéo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notoria
especializagéo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAOQ:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas nos cargos de Chefe de Licitagdes e Contratos, o Diretor de Compras, Licitacdes e Contratos deve:

Detalhada:

* Dirigir, ratificar, aprovar, coordenar e controlar a execugéo das licitagdes de obras, bens e servigos em suas varias modalidades;
* Elaborar e submeter a aprovagao, os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

* Prestar informacdes e emitir pareceres em processos e expedientes que sejam submetidos ao seu pronunciamento;

* Encaminhar os processos para homologacéo do Diretor Geral;

* Promover o diligenciamento de todos os processos de compras, obras, bens e servicos;

* Coordenar a elaboragdo de contratos e dos editais de licitagdes referentes a execugdo de obras e servigos;

* Coordenar e supervisionar a divulgacéo dos editais dentro dos prazos legais;

* Manter arquivo dos procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidade efetuadas;

* Acompanhar e controlar os prazos previstos na legislacéo;
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* Dar o aceite formal nos contratos administrativos;

* Propor encaminhamento a Comisséo de Licitagdo, dos processos ja instruidos;

* Supervisionar o Cadastro Geral de Fornecedores;

* Coordenar e orientar a aquisi¢cdo de materiais e servicos necessarios ao desenvolvimento dos projetos e atividades da Administragdo da Camara Municipal de Tabodo da Serra;
* Gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de forma a atender a legislagdo em vigor;

* Supervisionar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

REFERENCIA: C-8

REQUISITOS: Ensino Médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em Administra¢éo Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, direito
constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializa¢cdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAOQ:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio na area legislativa, envolvendo o controle e registro das atividades, a andlise e classificagdo de documentos, o levantamento de dados e informacdes para elaboracéo de relatérios e minutas,
observando-se os dispositivos legais e normas internas, bem como as determinagdes de seu Superior.

Detalhada:

* Efetuar levantamento de informag6es, dados e legislacdes pertinentes, dando-lhes tratamento técnico, visando subsidiar relatérios, minutas ou trabalhos especificos de sua area de atuacéo;
* Manter registros, catalogos e arquivos de dados, para confeccéo de relatérios, instrugdo de processos e oficios;

* Manter fluxo de informagGes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas;

* Elaborar relatérios, demonstrativos e registros diversos, conforme procedimentos pré-estabelecidos pela area;

* Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas, bases de dados e formularios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados;
* Executar dos servigos de sua area de atuacéo, conforme orientagao de sua chefia;

* Autuar e dar andamento a processos e protocolos, envolvendo a andlise e a classificagdo de documentos;

* Assessorar Vereadores na elaboracéo de projetos;

* Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias;

* Elaborar pareceres, andlise ou estudos das proposi¢gdes da Casa o matérias relevantes;

* Acompanhar e executar a tramitacéo dos Projetos;

* Assessorar a Mesa nos trabalhos das Sessoes;

* Acompanbhar, triar e sistematizar publicagdes que interessem a Camara, pelo Diario Oficial, Lex, Revistas dos Tribunais e demais publicacdes correlatas;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA: C-8

REQUISITOS MINIMOS: Ensino Médio e formagao complementar (curso especifico ou similar) em Administragéo Publica, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito pablico, direito ambiental, redac&o
legislativa, direito constitucional, contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notéria especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Assessorar seu Superior nos assuntos relacionados aos Recursos Humanos e as respectivas atribuicdes relativas a area.

Detalhada:

- Organizar a realizagéo de concursos publicos em conjunto com seu Diretor;

- Organizar os prontuarios dos servidores;

- Prestar informacdes nos processos de sua algada;

- Supervisionar os servidores em conjunto com o Diretor;

- Desempenhar as demais atividades que lhe forem delegadas pela Diretoria de Recursos Humanos e pela Presidéncia;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior. (Redagédo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: Ensino Superior e formacéo complementar (pds graduacéolato ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializagéo, curso especifico ou similar) em administragéo (publica ou privada), direito administrativo,
direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacéo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestédo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notéria
especializagdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRIGAO:

Sumaria: Compete ao Assessor Juridico desenvolver atividades juridicas, auxiliando o trabalho em sua area.
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Detalhada:

* Emitir pareceres em processos, consultas e questdes que Ihe forem submetidas;

* Reunir elementos de fato e de direito e preparar minutas de despacho e decisédo em processos da competéncia da Presidéncia e da Diretoria-Geral;

* Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a instru¢éo processual, consultas e questdes que lhe forem encaminhadas;
* Prestar assessoramento técnico-juridico & Presidéncia e a Diretoria-Geral;

* Executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas especificas;

* Exercer as atribuicdes comuns aos titulares de unidade;

* Executar outras tarefas correlatas.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REFERENCIHAE-2

REFERENCIA: E-3 (Redagéo dada pela Lei Complementar n° 338/2017)
REQUISITOS: FUNDAMENTAL

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRIGAO:

Sumaria: Auxiliar em trabalhos de infraestrutura e manutencgéo, realizando tarefas gerais de suporte administrativo, bem como executando tarefas especificas que requeiram repeti¢cdo, em sua area de atuagao.

Detalhada:

* Executar trabalhos de infraestrutura, manutengéo e conservac@o em geral nas dependéncias da Camara Municipal de Tabodo da Serra utilizandoos materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;
* Auxiliar na remocéao de méveis e equipamentos;

* Cuidar do transporte de equipamentos e materiais utilizados em sua area de atuagéo.

* Controlar a utilizagdo dos materiais de sua area de atuacéo;

* Desempenhar atividades de expediente, como extracéo de copias reprograficas, inventario de materiais e bens duraveis quando necessario;

* Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

* Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
* Ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

* Realizar o controle de entrega de cestas-basicas aos servidores.

* Executar e operar o servico de som nas sessdes, audiéncias publicas e reunides, quando necessario.

* Executar atividades nas recepcdes, sessdes e audiéncias publicas da Camara, sob orientagdo de seu superior.

* Executar outras tarefas correlatas.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA

REFERENCGIAE-L

REFERENCIA: E-2 (Redagéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
REQUISITOS: FUNDAMENTAL

PROVIMENTO: EFETIVO
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DESCRICAO:
Sumaria: Auxiliar na limpeza em geral da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

Detalhada:

* Executar servicos de limpeza em geral;

* Utilizar o material de limpeza de forma racional, comunicando ao seu Superior a necessidade da compra de materiais de limpeza;
* Selecionar materiais para reciclagem, descarte e reaproveitamento;

* Zelar pela limpeza, organizagéo e reposicdo de material de higiene das instalagbes da Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

* Executar atividades nas recepcdes, sessdes e audiéncias publicas da Camara, sob orientagdo de seu superior.

* Executar outras tarefas correlatas,conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: RECEPCIONISTA

REFERENCIAE-3

REFERENCIA: E-4 (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRIGAO:

Sumaria: Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou a areas requisitadas e aguardando a autorizagao para encaminhamento ou comunicagao de dispensa. Prestar servigo de apoio, fornecendo informagdes gerais e
procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas ao Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranca. Realizar atividades de secretariado e expediente.

Detalhada:

* Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos ao recinto da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Auxiliar na localizacéo de funcionarios para atendimento de visitantes, de vendedores e entregas de equipamentos e materiais em geral;

* Efetuar a abertura e fechamento das portas do edificio para os usuérios, mediante autorizacéo escrita;

* Ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

* Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades;

* Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuagéo;

* Receber e interagir com o publico externo a instituicéo, de forma agradavel, solicitar e colaborar para a prestagdo de informacdes e no encaminhamento ao local desejado;
* Prestar atendimento telefénico, dando informagdes ou buscando autorizacéo para a entrada de visitantes;

* Realizar atividades de expediente nos gabinetes, tais como autuagdo de processos, redacédo de documentos e missivas, arquivo, digitacdo de documentos, atualizacéo da agenda, digitagcdo, aposi¢éo de carimbos,
encaminhamento de documentos e protocolo;

* Efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horérios e assunto;

* Manter-se atualizado sobre a organizacéo, departamentos, pessoas e eventos de sua area;

* Zelar pela a guarda, conservagédo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

* Executar atividades de cerimonial nas recepcées, sessdes e audiéncias publicas da Camara.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior;

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS
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GRUPO: ADMINISTRATIVO
CARGO: TELEFONISTA
REFERENCIA: E-4
REQUISITOS: MEDIO
PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO:

Sumaria: Atividades relacionadas com os servigos de natureza repetitiva, envolvendo orientagdo e execucéo qualificada de trabalhos referentes a ligagdes telefonicas, transmisséo e recebimento de mensagens pelo telefone.

Detalhada:

* Atender a chamados telefénicos internos e externos, operando em troncos e ramais;

* Verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato sobre os mesmos;

* Receber e transmitir telegramas por telefone;

* Manter registro de ligagdes interurbanas;

* Manter equipamentos elétricos e eletronicos ligados ou desligados, na sua area de atuagdo, conforme orientagéo técnica, ou para a seguranca do prédio;
* Redirecionar as mensagens eletrénicas gerais da Camara ao destinatario pela competéncia.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CONTINUO

REFERENCSHAE-3

REFERENCIA: E-4 (Redagéo dada pela Lei Complementar n° 338/2017)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRIGAO:

Sumaria: Realizar tarefas gerais de suporte administrativo, bem como executar tarefas especificas que requeiram repeti¢ao.

Detalhada:

* Executar a coleta e entrega de correspondéncias, documentos e pequenos e pequenos volumes, atendendo a solicitagdes;

* Efetuar pequenas compras e pagamentos, conforme solicitacdes;

* Emitir cépias de documentos, trabalhos e outros, operando maquinas reprogréficas;

* Auxiliar em servicos simples de escritorio e expediente;

* Auxiliar no inventario e estoque de bens pereciveis e duraveis;

* Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: MOTORISTA

REFERENEIAE-3
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REFERENCIA: E-4 (Redago dada pela Lei Complementar n® 338/2017)

REQUISITOS: FUNDAMENTAL, COM CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO - CATEGORIA "B"
PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO:
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Sumaria: Possuir Carteira de Habilitagcdo atualizada, dirigir carros automotores, obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, seguindo o itinerario e programas estabelecidos para o transporte de passageiros ou carga de pequeno

porte, em trajetos urbanos ou em viagens para outras localidades;

Detalhada:

* Transportar pessoas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades, adotando medidas adequadas a prevengéo ou solugéo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dessas pessoas;

* Proceder a inspecdo e verificagdodiaria das condi¢6es do veiculo que Ihe for destinado, com relagéo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, &gua e 6leo, teste de freios e da parte elétrica, para certificar-se de suas

condi¢Ges de funcionamento;
* Zelar pela limpeza do veiculo que Ihe for destinado, visando manter o bom estado de conservacéo;
* Executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas, quando em viagem;

* Comunicar ao seu superior imediato, sempre que necessario, as falhas apresentadas pelos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindo assim, as condi¢cdes de uso e de seguranga;
* Encarregar-se do transporte, carga e descarga e da entrega de material de pequeno volume, dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades, executando, orientando e auxiliando no seu carregamento e

descarregamento, atendendo as necessidades dos servigos;

* Efetuar manobras e guarda de carros no estacionamento da Camara;

* Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos e correspondéncias;

* Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugéo dos servigos;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: JARDINEIRO

REFERENCIA: E-4

REQUISITOS: MEDIO COM ESPECIALIZAGAO OU CURSO TECNICO CORRELATO
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fito-sanitarios a plantagéo.
Detalhada:

- Executar servigos gerais de pedreiro, serralheiro, hidraulica, eletricidade, pintura e consertos gerais.

- Executar servicos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local.

- Conservar areas ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando adequadamente, removendo folhagens secas, e procedendo a limpeza das mesmas.
- Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos, conforme orientagéo.

- Providenciar a pulverizag&o para eliminar ou evitar pragas.

- Realizar a limpeza as areas do estacionamento e jardins da internos e externos da Camara.

- Operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem.

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao apropriados, quando da execucdo dos servicos.

- Zelar pela guarda, conservagéo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redacéo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

REFERENCIA: E-5

REQUISITOS: ENSINO MEDIO, COM ESPECIALIZAGAO OU CURSO TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO OU CORRELATO
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Zelar por todo o funcionamento e manutencgédo do setor de informatica (incluindo hardware e software), manutencdo de computadorese processamento de dados da Camara Municipal de Tabo&o de Serra, e:

Detalhada:

* Realizar manutengado preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, identificando os problemas de um computador, impressoras e suas funcionalidades;
* Avaliar a necessidade de substituicdo ou mesmo atualizagéo tecnoldgica de computadores e periféricos;

* Analisar e operar os servicos e fungdes de sistemas operacionais;

* Selecionar programas de aplicacéo a partir da avaliacéo de necessidades da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos, programas, software, utilitarios e aplicativos, bem como oferecer suporte aos Usuarios;

* Alertar o departamento responsavel, quanto a necessidade de reposicéo de material relativo a sua area de atuagéo;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO

REFERENCIA: E-5

REQUISITOS: MEDIO COM ESPECIALIZAGAO OU CURSO TECNICO CORRELATO
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar tarefas especificas, tipicas de sua area de atuacéo, relacionadas a reparagéo, conservagao, confecgéo, montagem e manutengéo de partes imoéveis, méveis e instalagdes (prediais, pecas e equipamentos), que
exijam qualificac@o e experiéncia para o estabelecimento de rotinas.

Detalhada:

- Executar servigos gerais de pedreiro, serralheiro, hidraulica, eletricidade, pintura e consertos gerais.

- Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mao-de-obra, efetuando calculos.

- Executar manutengao corretiva e preventiva em maquinas e equipamentos, detectando os defeitos, visualmente ou através de instrumentos especificos, substituindo e/ou reparando as pegas e componentes necessarios.
- Efetuar testes em maquinas e equipamentos reparados, para comprovacéo das plenas condi¢des de funcionamento.

- Proceder a elaboracéo ou atualizagdo de normas, rotinas e recomendacdes técnicas referentes a instalacdes e equipamentos, consultando catalogos de fabricantes dentre outros meios.

- Ficar a maior parte do periodo nos locais de obras orientando e identificando problemas.

- Remover materiais e residuos provenientes da execugéo dos trabalhos.

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execugdo dos servigos.

- Realizar trabalhos técnicos de manutengéo preventiva/corretiva e reformas relativas a obras de engenharia civil em edificagdes e areas externas.

- Identificar e resolver problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos teéricos e praticos.

- Providenciar o abastecimento das obras com os materiais necessarios.

- Manter-se atualizado em relag&o as tendéncias e inovagoes tecnoldgicas de sua area de atuagéo e das necessidades do setor/departamento. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
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instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redagéo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)

CARGO: FOTOGRAFO
REFERENCIA: E-6

NIVEL: MEDIO OU ENSINO TECNICO
PROVIMENTO: CONCURSO

DESCRICAO:

- Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de suporte operacional, diretamente relacionadas com os trabalhos parlamentares realizados nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;
- Tirar fotografias de todos os eventos realizados pela Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

- Participar das audiencias das Comissdes Permanentes e Extraordinarias, bem como de todas as atividades realizadas pelos vereadores desta Casa de Leis.

- Assessorar os jornalistas desta Casa de Leis, a fim de contribuir com os trabalhos de comunica¢éo da CMTS.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a crotério do Presidente e Diretor Geral da CMTS. (Redagé&o acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (T1)

REFERENCIA: E-10

REQUISITOS: SUPERIOR (GRADUAGAO EM ANALISE DE SISTEMAS OU CIENCIA DA COMPUTAGAO)
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, desenvolver, implantar e prestar suporte a sistemas de informacéo e solugdes tecnoldgicas, definindo requisitos especificando sua arquitetura,
instalar e customizar softwares, administrar sistemas e configurar procedimentos de seguranca de redes..

Detalhada:

- Desenvolver, implantar, documentar e manter sistemas, seguindo a metodologia estabelecida, utilizando conhecimentos e recursos informatizados apropriados.

- Analisar impactos relacionados as mudancas nas configuragdes de sistemas e/ou redes, visando minimizar a ocorréncia de problemas.

- Especificar e implantar normas de seguranca nos sistemas informatizados instalados.

- Elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usuarios, divulgando internamente as caracteristicas e modo de utilizacéo dos recursos de informatica existentes.

- Administrar redes locais, controlando o desempenho dos recursos de hardware e software, procedendo a instalagéo e configuragdo de sistemas servidores.

- Participar de projetos de redes (fisica e logica), atuando como facilitador junto a equipes de desenvolvimento de sistemas e suporte aos usudrios, prestando orientagdes técnicas, visando assegurar a qualidade dos trabalhos.
- Controlar os processos de substituicdes, remanejamentos e baixas de equipamentos de informatica, assegurando o cumprimento das normas internas

- Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios de sua area de atuagao.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redacao acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CONTADOR

REFERENCIA: E-11
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REQUISITOS: SUPERIOR
PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAOQ:

Sumaria: Administrar as atividades da area contabil, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e regulamentares da contabilidade na area publica. Prestar apoio as areas de planejamento e de tomada de decisdo, sobre os
recursos fisicos e financeiros.

Detalhada:

* Realizar a contabilizacé@o de todos os eventos que envolvam transac¢des econdmicas e financeiras, utilizando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados adequadamente, conforme
legislacéo vigente;

* Elaborar relatérios parciais e finais, com demonstracdo de posi¢do contabil da Camara Municipal de Tabodo da Serra, a qual servird de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentarios;

* Prestar esclarecimentos aos Superiores quanto aos procedimentos necessarios para utilizagéo de verbas orgamentarias, quando solicitados;

* Controlar todos os eventos e movimentagdes financeiras e orgamentarias, mantendo os saldos das contas e sub-contas atualizados;

* A critério e sob a coordenacéo dos superiores hierarquicos, diretor, supervisor e chefe, realizar auditoria interna, com a fung&o de verificar a exatiddo das prestacdes de contas dos numerarios repassados a servidores;
* Examinar as contas do almoxarifado e patrimdnio, comparando os saldos de estoques com os saldos contabilizados;

* Enviar as informacdes contébeis e financeiras ao Tribunal de Contas do Estado, via sistema AUDESP, dentro dos prazos legais estabelecidos;

* Zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuagédo e das necessidades do setor/departamento;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TESOUREIRO

REFERENCIA: E-7

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar servicos financeiros da Camara Municipal de Tabo&o da Serra, controlando os repasses financeiros realizados pela Prefeitura (duodécimos) & Camara Municipal de Tabo&o da Serra.

Detalhada:

* Preparar cheques para pagamentos das despesas da Camara, quitando-as junto aos respectivos fornecedores;
* Pagamento a fornecedores por compras diretas ou por prestacéo de servico;

* Prestacdo de Contas;

* Emisséo de ordem bancaria;

* Emisséo de guia de recebimento;

* Comunicar 0s pagamentos feitos aos solicitantes;

* Recolhimento de encargos e tributos;

* Elaborar e assinar termos de conferéncias de caixa;

* Efetuar conciliacédo bancaria;

* Emitir relatérios financeiros;

* Manter, juntamente com o contador a guarda dos documentos das receitas e de despesas da Camara Municipal;
* Prestar contas ao Presidente, sempre que solicitado, dos valores movimentados;

* Atendimento ao Tribunal de Contas, por ocasido de auditorias;
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* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

REFERENCIA: E-6

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Elaboracéo e assessoria as atividades legislativas, registro e formalizagdo dos projetos.

Detalhada:

* Coordenar e orientar todos os atos administrativos referentes ao registro e acompanhamento das atividades dos Vereadores;

* Controlar os prazos constitucionais e regimentais de tramitagao de proposi¢oes;

* Acompanhar e executar a tramitacéo dos Projetos;

* Compilacéo de dados para relatérios;

* Acompanhamento dos prazos legais na tramitacao das proposituras, das promulgacdes e publicacdes das leis, decretos, etc;

* Expedicdo e encaminhamento de autégrafos;

* Protocolo geral de correspondéncias recebidas, de projetos e processos;

* Elaboragéo de Atas das Sessdes do Poder Legislativo;

* Expedicdo do expediente originado das Sessoes, tais como requerimentos e indicagdes;

* Remeter informagdes ao setor de informéatica da Camara, especialmente no que tange as proposituras e correspondéncias;

* Publicagdo de projetos para a ordem do dia;

* Elaborar pareceres, estudos e proposi¢ées legislativas que néo forem de competéncias dos Procuradoresda Camara;

* Providenciar, sob a orientagdo do Diretor de Servicos Legislativos, a encadernagéo, colecionamento ou arquivamento de jornais, revistas ou publicacdes oficiais de interesse da Camara, bem como dos originais das leis, decretos,
resolucdes, portarias, etc.

* Manter organizado e em condi¢cdes de acesso o arquivo geral da Secretaria Legislativa, com o objetivo de facilitar a pronta consulta de qualquer documento;
* Diligéncias externas junto aos 6rgaos administrativos, judiciais, Tribunal de Contas e privados de interesse da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Desenvolver trabalhos nas areas de recursos humanos, envolvendo a instrugéo dos processos de contratagdo dos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Tabo&o da Serra, procedendo a conferéncia
dos documentos exigidos para envio dos processos de contratacdo devidamente autuados ao Setor de Administracao de Pessoal para o cadastro e demais assentamentos; controle e registro de atividades, de acordo com a
legislacéo trabalhista, previdenciaria, normas e regulamentos internos, em especial aos dispositivos contidos no Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabo&o da Serra; efetuar levantamentos e tratamentos técnicos das
informacdes e dados da sua area de atuagao.

Detalhada:

- Preparar fichas, formulérios, apostilas, demais materiais e documentos a serem utilizados na area de Recursos Humanos;

- Efetuar levantamento de informacdes, dados e legislacéo pertinente, dando tratamento técnico, visando subsidiar relatérios, registros ou trabalhos especificos de sua area, ou dando o devido prosseguimento ao Setor
Responsavel;

- Preparar processos de contratacéo de servidores, juntando e conferindo a documentagéo necessaria, colhendo assinaturas e encaminhando a Sec¢éo dos Servicos de Administragdo de Pessoal para o devido cadastro;

- Efetuar registro e o controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos;

- Prestar atendimento aos servidores repassando ao superior imediato e/ou Setor Responsavel, os problemas ou solicitagdes, bem como receber e entregar documentos;

- Providenciar o agendamento de exame periédico, admissional e demissional;

- Acompanhar e auxiliar o recadastramento de servidores ativos e aposentados;

- Tomar providéncias relacionadas a Acidentes de Trabalho (CAT), ;

- Atualizar Dados Pessoais e demais informagdes relativas aos servidores;

- Auxiliar na organizacéo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagdo de dados, ou dando prosseguimento ao Setor Responsavel;

- Suporte na selecéo e recrutamento de pessoal;

- Gerenciar e controlar o recebimento e entrega de cestas basicas aos servidores;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redacédo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: PROCURADOR DA CAMARA

REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito, inscrigdo definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil e aprovagé@o em concurso publico para o cargo de Procurador da Camara.
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRIGAO:
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Sumaria: Executar o controle interno de legalidade dos atos da Camara Municipal de Tabo&do da Serra e representa-la judicial e extrajudicialmente.

Detalhada:

* Prestar assisténcia juridica ao Presidente, Vereadores, Comiss@es e a Administragao;

* Propor ao Procurador Geral, para encaminhamento ao Presidente, medidas juridicas voltadas a defesa dos interesses da Camara, bem como aquelas necessarias a uniformizacéo da jurisprudéncia legislativa e administrativa;
* Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisGes judiciais e de pedidos de extensao de julgados;

* Elaborar pareceres, analises ou estudos das proposi¢cdes da Casa ou de matérias relevantes, inclusive emitindo parecer junto as Comissdes Permanentes e temporarias da Casa;

* Analisar aspectos formais dos processos de licitagdes;

* Acompanhar publicagdes que interessem a Camara, pelo Diario Oficial, Lex, Revistas dos Tribunais e demais publicacdes correlatas;

* Elaborar estudos juridicos, no plano administrativo constitucional e da legislacéo ordinaria complementar, afeta as atividades legislativa e administrativa, emitindo pareceres sobre os processos administrativos, inclusive licitatérios;
* Redigir pareceres e minutas de atos baixados pelo Presidente;

* Propor ag6es judiciais, acompanhando todas as fases do processo, incluindo a sustentagéo oral;

* Participar das sessdes legislativas, orientando os Vereadores e zelando pela legalidade dos procedimentos;

* Representar a Camara junto aos 6rgédos federais, estaduais e municipais;

* Instruir processos judiciais e administrativos, por meio de diligéncias junto aos Orgéos dos Poderes Judiciario e Legislativo ou da Administragéo Publica em geral;

* Redigir, por determinacéo do Presidente, Mesa e Vereadores, proposi¢oes legislativas;

* Executar outras tarefas correlatas.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

REFERENCIA: £-6 £-46 E-11 (Referéncia alterada pela Lei Complementar #2-3342/2643 n° 330/2015)
REQUISITOS: MEBO SUPERIOR (Requisito de provimento alterado pela Lei Complementar n® 312/2013)
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRIGAO:

Sumaria: Apoio técnico contabil & administracéo, principalmente no que tange & organizagao dos processos contabeis e de licitagdo, revisdo dos atos emanados desses departamentos, elaboragdo de relatérios sobre: gastos
pormenorizados com despesas contébeis, disponibilidade do erario com tais gastos, controle das licitagdes e prazo de expiragéo dos contratos, observando as ordens emanadas de seus superiores.

Detalhada:

* Efetuar levantamento de informacdes, dados, legislacdes dos departamentos de licitacéo e contabilidade;

* Manter registro, catalogos e arquivos de dados de todos os relatérios por ele emanados;

* Manter fluxo de informagGes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho;

* Fornecer mensalmente ao Presidente da Casa Legislativa e a seus superiores, relatdrios das rotinas executadas na licitagdo e no departamento de licitacéo;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: JORNALISTA

REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: Ensino Superior em Jornalismo/Comunicac¢éo Social
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PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO:

Sumaria: Redigir, registrar, interpretar, organizar, revisar e editar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos.

Detalhada:

* Apurar e redigir e editar noticias, informacdes e outros textos de natureza comunicacional de interesse da Camara Municipal de Tabo&o da Serra paradivulgacéo pelas midias impressas eletronicas e on-line;
* Revisar textos a serem publicados, atentando para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e pontuacéo adequando a linguagem aos padrdes gramaticais e de comunicagéo e alertando o autor em relagdo a informagdes
incoerentes, equivocadas ou mal formuladas;

* Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicacéo;

* Organizar e consultar arquivos e banco de dados, procedendo a pesquisa das respectivas informagdes para elaboragédo de noticias;

* Captar e editar informacdes de interesse da Camara Municipal de Tabo&o da Serra para incluséo no jornalismo eletrdnico;

* Executar distribuicdo gréfica de texto, fotografia ou ilustragdo de caréater jornalistico para fins de divulgagéo;

* Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e das necessidades do setor/departamento;

* Acompanhar os Vereadores nos eventos internos e externos de interesse da Camara;

* Participar das sessoes legislativas;

* Efetuar a cobertura jornalistica dos fatos internos e externos de interesse da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO

REFERENCIA: E-7

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR OU CURSO TECNICO DE ESPECIALIZACAO NA AREA
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Desenvolver atividades relativas & comunicagéo, estabelecendo estratégias, definindo recursos necessarios. Executar atividades de planejamento, execugéo e avaliagédo de sistemas de comunicagio audiovisual e
produgdo televisiva, assegurando a qualidade final de seu trabalho.

Detalhada:

* Participar da criagdo de projetos de sinalizacdo interna e externa, considerando a adequagéoa arquitetura e urbanismo;

* Executar a arte final e diagramacéao de material jornalistico e editorial, cartazes, capas, logotipos e diagramagdo em geral;

* Participar na elaboracgdo de sistemas de controle de operacdes do processo de produgdo de material grafico, acompanhando-o para garantir a qualidade final;

* Elaborar e executar a criacdo e montagem de sistema de comunicagao visual, gréfica plastica, cenogréafica ambiental interna e externa.

* Realizar trabalhos relativos ao planejamento, coordenacao e execugao de eventos.;

* Desenvolver e executar projetos relativos a participacdo comunitaria, projetos e estratégias de divulgacéo de eventos; efetuar contatos com instituicdes, providenciar infraestrutura técnica e administrativa, apoio logistico e
financeiro;

* Coordenar, controlar e executar diversas tarefas relacionadas a cadeia de produgédo audiovisual e televisiva, como assisténcia de estidio, assisténcia de produgéo, continuidade, producéo, direcéo de imagem audiovisual, edi¢céo
de audiovisual, roteirizacéo, coordenagéo de elenco, direcdo de dublagem, supervisdo de operacédo desenho de audiovisual;

* Interagir com imprensa, relagéo publicas e cerimoniais, antes, durante e depois de cada evento;

* Elaborar relatério de atividades, tendo o cuidado de fazer uma avaliacéo critica dos resultados de cada evento, com vistas a sua melhoria futura;

* Colaborar no planejamento de publicacdes académicas, técnicas, de jornais e demais divulgacdes
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* Efetuar a digitalizacéo e o tratamento de imagens, diagramacgéao, animagdes e confec¢éo de banners.

* Redigir textos interativos nas linhas editoriais estabelecidas;

* Elaborar ilustraces, mapas e paginas em linguagem HTML/CCS, DHTM, JAVA Script entre outros;

* Zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
* Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor/departamento;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ALMOXARIFE

REFERENCIA: £-2 E-7 (Referéncia alterada pela Lei Complementar n® 335/2016)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRIGAO:

Sumaria: Programar e coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribui¢éo, registro, controle e inventario de materiais de consumo e da Camara Municipal de Taboé&o da Serra.

Detalhada:

* Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais, verificando/executando os registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboragdo de inventarios;

* Classificar, controlar o uso e disposi¢ao fisica dos espacos onde os materiais sdo estocados, dispensando atencéo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de periculosidade, conforme suas especificagées e normas
técnicas vigentes;

* Asseguraro controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de compra, calculando demandas futuras, evitando falta de materiais;

* Auxiliar na organizacéo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagdo de dados;

* Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao apropriados, quando da execugéo dos servicos;

* Zelar pela guarda, conservagéo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor/departamento;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

REFERENCIA: E-3

REFERENCIA: E-5 (Redago dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio administrativo nas areas administrativas, recursos humanos, juridica e financeira, envolvendo o controle e registro das atividades, a analise e classificacdo de documentos, o levantamento de
dados e informagdes para elaboragédo de relatérios, observando-se os dispositivos legais e normas internas, bem como as determinacdes de seu superior.

Detalhada:
* Efetuar o levantamento de informacdes, dados e legislacdes pertinentes, dando-lhes tratamento técnico, visando subsidiar relatérios ou trabalhos especificos de sua area de atuagao;
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* Auxiliar no controle e inventario de bens duraveis que componham o patriménio da Camara;
* Manter registros, catalogos e arquivos de dados, para confeccéo de relatérios, instrugdo de processos e oficios;

* Manter fluxo de informagGes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas;
* Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas, bases de dados e formularios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados;

* Ser responsavel pela execugdo dos servicos de sua area de atuacéo, conforme orientagdo de sua chefia;
* Preparar processos e protocolar, envolvendo a andlise e a classificagdo de documentos;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO:ADMINISTRATIVO

CARGO: COPEIRO

R

REFERENCIA: E-2 (Redag&o dada pela Lei Complementar n° 338/2017)
REQUISITOS: FUNDAMENTAL

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAOQ:

Sumaria: Executar tarefas relacionadas a elaboragéo e distribuicédo de alimentos, observando as determinagdes superiores.

Detalhada:

* Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha, sucos, torradas e lanches leves em geral);

* Arrumar bandejas e mesas para reunides, servindo e distribuindo lanches, aguas, cafés, etc., de acordo com as determinagdes superiores.

* Recolher os utensilios e dos alimentos;

* Controlar os materiais utilizados, evitando danos e perdas de materiais e zelar pelo armazenamento e conservacao dos alimentos;

* Zelar pela guarda, conservagéo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados bem como do local de trabalho;
* Executar atividades nas recepcdes, sessdes e audiéncias publicas da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades do servico e orientacdo superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DE SECAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Coordenar, supervisionar, registrar e executar todas as informacdes inerentes a administragéo de pessoal, abrangendo a contratacéo, o acompanhamento da vida funcional dos servidores efetivos e comissionados da

38/55

Camara, responsabilizando pelas rotinas de acordo com a legislacéo trabalhista, previdenciaria, normas e regulamentos internos, em especial aos dispositivos contidos no Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabo&o da Serra.

Detalhada:
- Realizar a admisséo e registro de funcionarios;
- Executar os atos de nomeacéo, exoneragdo e movimentacéo de servidores;

- Manter atualizado no sistema informatizado de Pessoal todos os registros inerentes a vida funcional do servidor efetivo e comissionados, bem como toda alteracéo funcional do servidor ativo e inativo, resciséo de contrato,
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aposentadoria, afastamentos, férias, licengas, faltas, e outras inclusdes pertinentes apresentadas pelo responsavel de Recursos Humanos;

- Elaborar folha de pagamentos;

- Controlar as freqiiéncias do cartao de ponto;

- Controlar a concesséo de direitos e vantagens a servidores;

- Elaborar célculo de férias;

- Elaborar célculo e folha de pagamento do 13° Salério;

- Efetuar descontos legais (faltas, convénios, beneficios, empréstimos consignados, contribui¢éo sindical, contribuicdes sindicais e associativas; etc.)

- Elaborar célculo e folha de verbas rescisorias;

- Administrar o quadro de funcionéarios da Camara;

- Acompanhar e controlar os gastos com despesas de pessoal, em obediéncia aos dispositivos legais;

- Disponibilizar informag6es nos sistemas proprios, de controle e fiscalizagdo (CECAM, TCESP, AUDESP, Portal de Transparéncia, etc.)

- Enviar informagdes e dados aos sistemas externos, dentro dos prazos, normas e procedimentos, estabelecidos por Lei ou regulamentacéo (SEFIP, DIRF, RAIS, AUDESP e outros)
- Imprimir, separar e entregar os holerites;

- Realizar o cadastro de dependentes;

- Imprimir, separar e entregar os Boletins de Frequéncia;

- Outras tarefas inerentes ou complementares, visando a atualizacéo, aperfeicoamento e/ou melhoria dos trabalhos vinculados aos sistemas de registros e cadastros dos servidores da Camara.
- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redagéo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: PROCURADOR GERAL

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito, inscrigdo definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil e aprovagé@o em concurso publico para o cargo de Procurador da Camara.

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO

DESCRICAO:

Sumaria: Dirigir a Procuradoria implementando politicas de coordenacéo e controle conforme orientag6es do Presidente. Prestar consultoria e assessoria juridica ao Presidente, & Mesa, aos Vereadores, as Comissdes Técnicas
Permanentes e Especiais e a Administragéo, diretamente ou por delegacéo aos Procuradores da Camara. Representar, por si ou mediante delegacéo, o Poder Legislativo em juizo ou administrativamente perante os 6rgdos da
Administrag&o Publica Municipal, Estadual e Federal.

Detalhada:

* Prestar diretamente ou por delegagdo aos Procuradores Juridicos, assessoramento juridico ao Presidente e membros da Mesa Diretora nas questdes submetidas ao seu conhecimento e deciséo;

* Decidir, em caso de duvida, as questdes submetidas a procuradoria;

* Decidir, em caso de duvida, as questdes juridicas postas em andalise durante as Sessdes ordinarias e Extraordinarias da Casa;

* Decidir sobre a redacéo final de proposicdes legislativas submetidas a Procuradoria pelo Presidente e membros da Mesa Diretora;

* Decidir pelo encaminhamento ao Presidente das medidas juridicas apresentadas pelos Procuradores Juridicos voltadas a defesa dos interesses da Camara Municipal, bem como aquelas necessérias a uniformizagéo dos
precedentes de interpretacao legislativos e da administragéo;

* Prestar informagdes a 6rgaos internos, externos, Tribunal de Contas, Ministério Publico, servidores e cidaddos, em nome da Camara Municipal, ouvidos os setores encarregados.

* Redigir, por determinacé@o da Mesa, proposicdes legislativas;

* Deliberar sobre transacéo, propositura ou desisténcia de acdes judiciais de interesse da Camara Municipal;

* Emitir pareceres, pessoalmente ou por delegacéo, nos processos administrativos da Camara, em especial os de natureza punitiva e licitatoria;

* Exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a Administragdo da Camara Municipal de Tabo&o da Serra, elaborando minutas de contrato, emitindo pareceres sobre os processos administrativos,
inclusive licitatérios e, ainda, proceder a estudos juridicos, quando solicitados pelo Presidente.

* Examinar os contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em que a Camara for parte.

* Executar outras tarefas correlatas.
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* Carga Horaria 20 h e obrigatoriedade de atribuicdo de presenca a todas as sessdes ordinarias e extraordinarias da Casa; as demais especificagdes de referido cargo permanecem inalteradas. (Redagédo acrescida pela Lei
Complementar n°® 330/2015)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO
CARGO: CHEFE DA
SECAO ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR
PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO
DESCRIGAO:

Sumaria: Supervisionar, assessorar, controlar e orientar os trabalhos desenvolvidos pela Diretoria de Servigos Administrativos;

Detalhada:

* Dar atendimento as solicitacdes de transportes, liberando veiculos de acordo com escalasde viagens e com normas estabelecidas;

* Supervisionar os servigos de copa;

* Supervisionar o sistema de telefonia interno e distribuicdo de ramais;

* Supervisionar a manutencgao predial, abrangendo a rede hidraulica, elétrica, telefonia alvenaria, pintura serralheria, assim como a execugéo de pequenas obras de construcéo civil;
* Supervisionar a limpeza e conservagéo das areas fisicas internas e externas;

* Zelar pela seguranga fisica das instalacGes, patrimonio e usuérios, controlando os sistemas de vigilancia;

* Executar outras matérias correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE PATRIMONIO
REFERENCIA: F-1

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANGA
DESCRICAO:

Sumaria: Planejar, organizar e controlar as atividades que envolvem a guarda e distribuicdo dos materiais permanentes (bens duraveis) que compem o Patrimonio da Camara Municipal de Tabo&do da Serra, para uso dos setores
da Administrag&o.

Detalhada:

* Responsabilizar-se pela conferéncia, recebimento e controle dos bens incorporados, distribuidos entre os diversos setores da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Manter arquivado as cépias de documentos fiscaise processos;

* Coordenar, controlar o processo de recebimento de material, a partir do confronto entre as notas de pedidos e as especificacdes dos itens entregues, tomando providéncias em caso de irregularidades;
* Realizar periodicamente o levantamento de bens existentes no Patriménio, elaborando o inventério do estoque;

* Assegurar 0 bom andamento de processos de entrada e saida de materiais, verificando ou executando os registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboracéo de inventéarios;

* Elaborar o levantamento fisico dos bens;
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* Classificar, controlar e identificar o uso e disposicéo fisica dos locais onde os bens encontram-se alocados, bem como manter registrados os responsaveis pela sua guarda e conservagao;
* Zelar pela conservacéo e guarda dos bens sob a sua responsabilidade;

* Atender ao Tribunal de Contas, por ocasido de auditorias;

* Zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuagédo e das necessidades dos setores e departamentos;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE SERVICOS GERAIS E MANUTENGCAO
REFERENCIA: F-2

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANGA

DESCRIGAO:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas nos cargos de recepcionista, telefonista, continuo e auxiliar de servigos gerais, o chefe de servigos gerais, portaria e zeladoria da Camara Municipal de
Tabodo da Serra, é responsavel pela manutencéo e organizacéo dos espacos fisicos da Camara Municipal de Tabodo da Serra, bem como, pelos servigos de seguranca, cabendo a este:

Detalhada:

* Providenciar a manutencgaopredial, abrangendo a rede elétrica, hidraulica, telefonia, alvenaria, pintura, serralheria, assim como a execucéo de pequenas obras de construgao civil;
* Providenciar a limpeza e conservagao das areas fisicas internas e externas;

* Zelar pela seguranga fisica das instalagGes, patrimonio e usuérios controlando o sistema de vigilancia;

* Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e de veiculos nas dependéncias da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Inspecionar suas dependéncias e tomar as providéncias necessarias para assegurar a ordem e a vigilancia;

* Controlar a movimentacéo nas portarias e prestar servigos de informagéo e orientacéo ao publico em geral;

* Operar equipamentos de som nas sessoes legislativas e reunides, quando necessario;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS

CARGO:CHEFE DE ALMOXARIFADO

REFERENCIA: €-5 C-9; (Referéncia alterada pela Lei Complementar n® 330/2015)

REQUISITOS: MEBO SUPERIOR (Requisito de provimento alterado pela Lei Complementar n® 330/2015)
PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO

DESCRIGAO:

Sumaria: Conhecimento e desenvolvimento das atividades de almoxarifado.

Detalhada:

* Planejar, organizar e controlar as atividades que envolvem a guarda e distribuicdo dos materiais de consumo para uso dos setores da administragdo da Camara Municipal de Tabo&o da Serra;
* Responsabilizar-se pela competéncia, recebimento e controle de estoque de materiais de consumo a serem distribuidos entre os diversos setores da Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

* Elaborar relatérios, balancetes dos bens em estoque;

* Zelarpela conservacao e guarda dos bens sob sua responsabilidade;
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* Manter arquivado as cépias de documentos fiscais e processos;

* Elaborar o levantamento fisico dos bens;

* Coordenar, controlar o processo de recebimento de material, a partir do confronto entre as notas de pedidos e as especifica¢des dos itens entregues, tomando providéncias em caso de irregularidades;
* Realizar periodicamente o levantamento de materiais existentes no almoxarifado, elaborando o inventéario do estoque;

* Atender ao Tribunal de Contas, por ocasido de auditorias;

* Executar outras tarefas correlatas,conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE SEGURANGCA

REFERENCIA: F-1

REQUISITOS: MEDIO E APROVAGAO PREVIA EM CONCURSO PUBLICO E COMPROVADA EXPERIENCIA MINIMA DE 1 (UM) ANO NA AREA DE SEGURANGA
PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANGA

DESCRIGAO:

Sumaria: Supervisionar as atividades de seguranca, envolvendo as instala¢ées, equipamentos e servidores no exercicio da funcéo, visando proteger a integridade fisica dos agentes publicos e o patrimdnio da Camara Municipal de
Tabod&o da Serra.

Detalhada:

* Supervisionar, executar e orientar a execugao do servico de vigilancia, inspecionando periodicamente os postos de vigilancia, visando detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas;
* Supervisionar a manuteng&o da ordem interna em todas as areas da Camara Municipal, tomando as providéncias cabiveis em caso de qualquer anormalidade;

* Supervisionar o cumprimento das normas e resolucdes dos érgaos publicos, relativas ao Servigo de Seguranca (vigilancia ostensiva);

* Preparar as escalas de trabalho e manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade do servigo;

* Inspecionar e executar o servigo de vigilancia da Camara Municipal, preparando relatério sobre cada caso, visando contribuir para melhorar a qualidade desses servigos;

* Preparar treinamentos para a equipe, conforme regulamentacéo e de primeiros socorros, visando aprimorar sua capacitagdo técnica;

* Colaborar na elaboracéo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados com seguranga;

* Participar da elaboracgéo e execucéo do planejamento da seguranca fisico-patrimonial da Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

CARGO: CHEFE DE CONTABILIDADE, FINANCAS E DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL
REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR EM CONTABILIDADE OU ECONOMIA

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO

DESCRICAO:

Sumaria: Coordenar, supervisionar, registrar e executar todas as informacdes financeira, contabil e de administracéo de pessoal, nas atividades desenvolvidas pelos servidores responsaveis pelas respectivas areas sob sua
supervisdo, executando o controle econdmico, financeiro e contabil da Camara Municipal de Tabo&o da Serra, no que tange as finangas da Camara, bem como o controle e registro das atividades de administracéo de pessoal, de
acordo com a legislacéo trabalhista, previdenciaria, normas e regulamentos internos, em especial aos dispositivos contidos no Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabo&o da Serra,assegurando o fiel cumprimentodos
procedimentos, normas estabelecidos e da legislacéo aplicada as areas supervisionadas.

Detalhada:

- Realizar estudos e andlise especificos de sua area de atuacéo, buscando a uniformizacgéo e simplificacédo das atividades para aumentar a eficacia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e politicas internas da
Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

- Manter fluxo de informag8es com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento das rotinas de trabalhos dentro dos dispositivos legais e normas internas e externas;

- Conhecer e manter-se atualizado quanto a legislagao, pertinente as areas de atuagao;

- Elaborar as propostas de orgamento da Camara Municipal de Tabo&o da Serra, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e Lei de Orcamento Anual;

- Controlar e acompanhar os gastos realizados pela Camara Municipal de Taboao da Serra;

- Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre o assunto de sua especialidade, para o0 acompanhamento de seus Superiores;

- Acompanhar e fiscalizar e conferir as informagdes nos sistemas préprios, de controle e fiscalizagdo (CECAM, TCESP, AUDESP, SICONFI, Portal de Transparéncia, etc.)

- Enviar informagdes e dados aos sistemas externos, dentro dos prazos, normas e procedimentos, estabelecidos por Lei ou regulamentagéo (SEFIP, DIRF, RAIS, AUDESP, SICONFI e outros)

- Orientar as pessoas envolvidas, sob a sua supervisdo, sobre normas e procedimentos internos e os aspectos legais aplicados e no fiel cumprimento de prazos e dos ditames legais aplicados no desenvolvimento das atividades
das areas sob sua supervisao;

- Participar do planejamento para aplicacéo de técnicas de trabalho visando a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados pelos setores sob sua supervisao;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redacgéo dada pela Lei Complementar n°® 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO
CARGO: CHEFE DA
SEGAO LEGISLATIVA
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR
PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO
DESCRIGAO:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas no cargo de oficial legislativo, o Chefe da Secéo Legislativa deve:
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Detalhada:

* Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de suporte operacional diretamente relacionadas com os trabalhos parlamentares realizados nas sess6es do Plenario;
* Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades administrativas diretamente relacionadas com os trabalhos parlamentares realizados nas sessdes ordinarias e extraordinarias;
* Elaborar pareceres, estudos e proposicées legislativas que nédo forem de competéncia dos procuradores juridicos;

* Prestar assessoramento aos Vereadores;

* Designar oficiais legislativos para atuar junto as ComissGes Permanentes e Temporarias;

* Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das Comissdes Permanentes e Temporarias;

* Supervisionar a tramitagao de proposituras e documentos legislativos;

* Encaminhar para publicacdo no Diario Oficial, convocagdes, comunicados, atas e documentos relativos as atividades legislativas;

* Participar das sessoes legislativas, coordenando os trabalhos realizados.

* Executar outras tarefas correlatas.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO
DESCRICAO:

Sumaria: Ao Chefe de Compras, LicitagBes e Contratos compete planejar, coordenar e contratar as compras e servigos por meio de procedimentos licitatérios, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, sujeitas a publicidade.

Detalhada:

* Executar compras solicitadas pelos setores diversos da Camara Municipal de Tabo&o da Serra;

* Elaborar e instruir processos de dispensa, inexigibilidade de licitagdes e elaboragdo de editais de licitagdo nas modalidades carta convite, tomada de precos, concorréncia e pregéo e dos respectivos contratos;

* Cadastro de empresas fornecedoras;

* Acompanhar e controlar os prazos de vigéncia dos contratos, alertando seu Superior quando da proximidade de seu término, propondo a abertura de novos procedimentos licitatérios ou a prorrogagdo dos contratos em vigéncia;
* Atestar o recebimento do objeto contratado, verificando pregos e atendimento das clausulas contratuais;

* Auxiliar seu Superior na manutengao de arquivos dos procedimentos licitatorios, dispensa e inexigibilidade efetuadas;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE COMUNICACAO

REFERENCIA: F-2

REQUISITOS: Ensino Superior em Jornalismo/Comunicacédo Social
PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANGA

DESCRICAO:

Sumaria: Exerce a Chefia da Assessoria de Comunicagéo, dirigindo o érgédo segundo as determinacdes diretas do Diretor Geral e do Presidente, competindo-lhe ainda:
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* Gerir a Assessoria de Imprensa e planejara produgéo jornalistica e atividade de comunicagéo dos trabalhos da Camara Municipal;
* Coordenar as atividades da Assessoria de Imprensa interagindo com os demais integrantes do 6rgéo, planejando e orientando a aplicacéo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios de

sua area de atuacéo;

* Supervisionar e aprovar sob o crivo do encaminhamento de autoridade superior a redagdo de textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios, etc.;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ANEXSH
QUAPROBETALHADOBDE-CARGOS

QBFE DENOMINACAO—DO_CARGO. PROVIM NEVEL VENCIMENTO}RECRUTAMENTO | CARGA
HORARIA
13 HEFE DE - GARBINETE OMISSAOLSURERIOR 11 MPRLO- 40 H
26 SSESSOR-DPE ABINETE OMISSAOIMEDIO 8 AMPLO- A0 H
ASSESSOR-ASSISTENTE-DE-GABINETE COMISSAQ|MEDIO C=4 AMPLO. 40-H (Carg riad nela-Lei -Compl r-n° 335/2016)
9 P P
1 CHEFE-DE-GABINETFE PRESTIDENCIA COMISSAOLSURERIOR 11 AMPRLO- 40 H
21 ASSESSOR TECNICO LEGISLATTIVO- DPA OMISSAGIMEDIO 8 MPRLO- 40 H
PRESTIDENCIA
21 ASSESSOR DE AROIO-ADMINISTRATIVO- DA LCOMISSACIMEDIO C=Z AMPRLO- 40 H
PRESIDENCIA
1IASSESSOR-CHEFE - DE-AROTIO-A—MESA COMISSAOLSURERIOR 11 AMPRLO- 40 H
CIASSESSOR-TFEC DE RPOTIO-A—MESA OMISSAGIMEDIO 8 MPRLO- 40 H
2 SSESSOR-ADMIN POTO-A—MESA OMISSAOIMEDIO 7 AMPLO- A0 H
1IDIRETOR-GERAL COMISSAOLlSUPERIOR c=11 AMPRLO- 40 H
1l DIRETFORDPDE-SERVICOS-ADMINISTRATIVOS COMISSAOLSURERIOR 10 AMPLO- 40 H
11l ASSESSOR DMINISTRATIVO- OMISSAGIMEDIO 8 MPRLO- 40 H
11 DIRETOR-DEFINANCAS OMISSAOLSURERIOR 10 AMPLO- A0 H
S
Il
t
1| DIRETOR-DE ERVICOS—LEGISLATIVOS COMISSAOLSURERIOR =10 AMPLO. 404
1l DIRETOR-DPDE-RECURSOS—HUMANOS. COMISSAOLSURPERIOR 10 AMPRLO- 40 H
1IDIRETOR DE OMPRAS, LICITFACOES E OMISSAOLSURERIOR 10 MPRLO- 40 H
g
ONTFRATOS
1 HEFE-DE-RELACOES—PUBLICA OMISSAOL-SURERIOR 10 L AMPLO- 404l (Ref a 1+ d .l L C ul 0 335 /2016)
1 1 P P
s
6 ASSESSOR-DE-GABINETFE COMISSAOIMERIO 8 AMPLO- 404
41 ASSESSOR-TFEC LEGISLATTIVO- OMISSAGIMEDIO 8 MPRLO- 40 H
1 SSESSOR-DPE-RH OMISSAGIMEDIO 8 AMPLO- 40 H
1IASSESSOR—IURIDICO COMISSAOLSURERIOR c=9 AMPRLO. 40 H
1 OUMVIBOR COMISSAOLSURERIOR c-11 L AMRLO- 404l (Referéncia-alt d nela-Lei -Compl r-n% 335/2016)
1 t b P
Q
31 TOFAL LN
Il
t
Il
T
Il
t
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EFETIVOS
161 RECERCIONISTA EFETIVO—IMEDIO -3 ONCURSO. 40 4
5 | AUXILIAR DE- SERVICOS GERAL EFETIVO | FUNDAMENTALLE=2 CONCURSO. 40 4
10 AUXTILIARDELIMPEZA EFETIVO—FUNDAMENTALE~1 CONCURSO 40 |
3 | TELEFONISTA EFETIVOIMEDIO E-4 CONCURSO 40 4
4 MOTORIST, EFETIVO— | FUNDAMENTALLE~3 ONCURSO. 40 4
3 | CONTENUO. EFETIVO|MEDIO E-3 CONCURSO. 40 4
1| TECNICO—EM—INFORMATICA EFETIVO|MEDIO E-5 CONCURSO 40 |
2 | CONTFADOR EFETIVO—|SURERIOR E-11 CONCURSO 40
1l TESOUREIRG EFETIVO—IMEDIO -7 ONCURSO. 40
11 OFICIAL LEGISLATIVOG. EFETIVO|MEDIO E-6 CONCURSO. 40 4
1 OFICIAL DE-RECURSOS—HUMANOS. EFETIVO— | SURPERIOR E-11 CONCURSO- 40 |
2 | PROCURADOR—DA—CAMARA EFETIVO—|SURERIOR E-11 CONCURSO 20 H
11 JORNALISTA EFETIVO—| SURPERIOR E-11 CONCURSO 40 4
1 ANALISTA—DE—COMUNICACAO. EFETIVO—| SURERIOR 7 ONCURSO. 404
1 ALMOXARIFEE. EFETIVO|MEDIO E-7 L CONCURSO 40 4l (Referéncia-alt da-pela Lei compl r-n° 335/2016)
= P P
8 | AUXTILIAR—DE-ADMINISTRACAG EFETIVOIMEDIO -3 CONCURSO 40 1
1L AGENTE—ADMINISTRATIVG SUPERIORHUEDIO E-11 L CONCURSE- 1 401l (Referénei 1+ da—pela—tei—¢ 1 0 330/2015)-(R isito-dep iment 1+ do—pela—tLei—compl ° 312/2013)
EFETIVG £-10 (Referénci 1+ d latLei—comnl o 312/2013)
T 134 P
4| COREIRG EFETIVO— | FUNDAMENTALE~1 CONCURSO 40 W
5| TOTFALEFETIVOS
EUNCAO DE— CONEZCARGOS—DE—ACESSO.
REST
1| PROCURADOR—GERAL COMISSAOLSURERIOR c-10 RESTRITO 30K
1| CHEFEDA—SECAO—ADMINISTRATIVA OMISSACISURERIOR c-9 RESTRITO 40—H
1 SUPERVISOR—DE—PATRIMONIO- FUNCAG MEDIO 1 RESTRITO 40—H
11 SUPERVISOR DE ERVICO: GERAL ELFUNCAG MEDIO -2 RESTRITO 40 H
MANUTFENCAO-
1l CHEFE DE-ALMOXARLFADO COMISSAOISUPERIOR c-9 |RESTRITO 40—H (Regquisito-de provimento—e Referéncia—alterad pela—tLei-compl r-n% 330/2015)
MEDIO c-5
1} SUPERVESOR—DE—SEGURANCA FUNCAQ MEDIO 1 RESTRITO 40—H
1| CHEFE DE CONTAB—E FINANCA COMISSAOLSURERIOR c-10 RESTRITO 40 H
1| CHEFE DA—SECAO—LEGISLATIVA COMISSAOLSURERIOR c-9 RESTRITO 40 H
1l CHEFE DE COMPRAS LICITACOES— ElCOMISSAQOLSURPERIOR c9 RESTRITO 40—H
ONTFRATOS
1} SUPERVESOR—DE—COMUNECACOES FUNCAG SURERIOR 2 RESTRITO 40—H
10 TOTAL—FUNCAO—CONEIANCA.
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(QUADRO DETALHADO DE CARGOS)

dleis

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR DE FINANCAS

DIRETOR DE COMPRAS,
CONTRATOS

LICITAGCOES E

TEC. LEGISLATIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE LIMPEZA

TESOUREIRO

EFETIVO

CONCURSO

QDTE DE DENOMINAGCAO DO CARGO PROVIM. NIVEL VENCIMENTO RECRUTAMENTO CARGA HORARIA
CARGOS
13| CHEFE DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40 H
26|ASSESSOR DE GABINETE COMISSAO MEDIO c-8 AMPLO 40 H
1|CHEFE DE GABINETE PRESIDENCIA COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40 H
4| ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO DA COMISSAO MEDIO c-8 AMPLO 40 H
PRESIDENCIA
2|ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA COMISSAO MEDIO c-7 AMPLO 40 H
PRESIDENCIA
1|ASSESSOR CHEFE DE APOIO A MESA
5|ASSESSOR TEC. DE APOIO A MESA
4|ASSESSOR ADMIN. APOIO A MESA
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ALMOXARIFE

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

1| PROCURADOR GERAL COMISSAO SUPERIOR c-10 RESTRITO 20H
1|CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA COMISSAO SUPERIOR c-9 RESTRITO 40 H
1| SUPERVISOR DE PATRIMONIO FUNGAO MEDIO F-1 RESTRITO 40H
1|CHEFE DE ALMOXARIFADO COMISSAO SUPERIOR c-9 RESTRITO 40 H
1|CHEFE DE SERVIGOS GERAIS E MANUTENGAO COMISSAO MEDIO c-5 RESTRITO 40 H
1|CHEFE DA SECAO DE SERV. DE COMISSAO SUPERIOR c-9 RESTRITO 40 H
ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
1|CHEFE DE CONTAB. E FINANGAS COMISSAO SUPERIOR c-10 RESTRITO 40 H
1|CHEFE DA SECAO LEGISLATIVA SUPERIOR c-9 RESTRITO 40 H
1|CHEFE DE COMPRAS, LICITACOES E COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40 H
CONTRATOS
1| SUPERVISOR DE COMUNICAGOES FUNGAO SUPERIOR F-2 RESTRITO 40 H
10| TOTAL FUNGAO CONFIANGA
777777777777777777777777777777777777777777777777777 e e e
188
TABELA DE REFERENCIAS
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©®

COMISSTIONADOS

EFETIVOS

c-1 R$—1.300,00 E-1 R$—1.000,00
-2 R$—1.350.00 E-2 R$—1.200,00
-3 R$—1.950 00 E-3 R$—1.452 00
4 R$—3.650,00 E-4 R$—1.620,00
-5 RS 465000 E-5 R$—2.052.00
c-6 R$— 515000 E-6 R$—2.550,00
c R$— 565000 E-7 R$—3.780,00
-8 R$—6-650,00 E-8 R$—4.380.00
c-9 RS 765000 E-Q R$—4.740,00
c-10 R$—8.350,00 E-10 R$—4.980,00
c-11 R$—9.150.00 E-11 R$—7-000,00
} f
| REF- | BASE— CALCULO I VALOR—}
REFi—C~11

Fm1 20%R$—1.830,00
F2 25%IR$2. 287,50
TABELA DE REFERENCIAS

COMISSIONADOS EFETIVOS
c-1 R$ 1.300,00 E-1 R$ 1.000,00
2 RS 1.350,00 e2 RS 1.200,00
< RS 1.950,00 e RS 1.452,00
e RS 3.650,00 &4 RS 1.620,00
s RS 4.650,00 es RS 2.052,00
s RS 5.150,00 es RS 2.550,00
«r RS 5.650,00 e7 RS 3.780,00
s RS 6.650,00 es RS 4.380,00
o RS 7.650,00 eo RS 4.740,00
cwo RS 8.350,00 ew RS 4.980,00
cu RS 9.150,00 e RS 7.000,00

FUNGAO DE CONFIANGA
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dleis

(Redacdo dada pela Lei Complementar n° 338/2017)

| REF. | BASE CALCULO - REF.: | VALOR
| A |
|F-1 | 20%|R$ 1.830,00
| == mmm e el Rttt |
|F-2 | 25%|R$ 2.287,50 |
| | | |
ANEXO Il
Relagéo de Cargos
DENOMINAGCAO DO CARGO PROVIMENTO NIVEL VENCIMENTO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS EFETIVO FUNDAMENTAL E-2

COPEIRO

EFETIVO

FUNDAMENTAL

(Referéncia alterada pela Lei Complementar n° 335/2016)

(Referéncia alterada pela Lei Complementar n° 330/2015)
snel ! .
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dleis

FUNGAO DE CONFIANGA/CARGO RESTRITO PROVIMENTO NIVEL VENCIMENTO
PROCURADOR GERAL COMISSAO SUPERIOR Cc-10
CHEFE DA SECRO ADMINISTRATIVA comissio
SUPERVISOR DE PATRIMONIO  |FmGho
SUPERVISOR DE SERVICOS GERATS E MANUTENGAO  |FUNGRO

CHEFE DE ALMOXARIFADO

SUPERVISOR DE SEGURANCA

COMISSAO

SUPERVISOR DE COMUNICAGOES FUNGAO SUPERIOR F-2
DENOMINAGAO DO CARGO PROVIMENTO NIVEL VENCIMENTO
CHEFE DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR c-11

OUVIDOR

COMISSAO

SUPERIOR

(Referéncia alterada pela Lei Complementar n° 330/2015)

(Referéncia alterada pela Lei Complementar n° 335/2016)

(Referéncia alterada pela Lei Complementar n° 335/2016)
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ANEXO IV

Relagéo de Cargos Extintos e Renomeados

QUADRO DOS CARGOS DE NOMENCLATURAS ALTERADAS

NOMENCLATURA ANTERIOR

DIRETOR DE SERV. COMPRAS, LIC. E
CONTRATOS

ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO

NOVA NOMENCLATURA

ASSESSOR TECN. LEGISLATIVO DA
PRESIDENCIA

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
PRESIDENCIA

DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

SUPERVISOR DE SERV.GERAIS E
MANUTENGAO

CHEFE CONTABILIDADE, FINANCAS E
ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Lei Complementar 305/2013 - LeisMunicipais.com.br
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(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
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dleis

QUADRO DOS CARGOS EXTINTOS

Secretario Administrativo

(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n° 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n° 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n° 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n° 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n° 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
ANALISTA DE COMUNICAGAO (Redacao acrescida pela Lei Complementar n°® 338/2017)
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CARGOS

NIVEIS

PADRAO

Auxiliar de Servigos Gerais

Jornalista

dleis
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(vide Lei Complementar n° 335/2016)

(vide Lei Complementares n°® 312/2013 e n°® 330/2015)

copeiro

Download: Organogramas - Lei complementar n°® 305/2013 - Taboao da Serra-SP

Download: Organograma - Lei complementar n® 305/2013 - Taboao da Serra-SP (Redagéo dada pela Lei Complementar n® 338/2017)
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