PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 36, DE 2.015.
Dispde sobre a alteracao da Lei Complementar n? 1.156,
de 25 de novembro de 2011 e posteriores alteracdes,
cria empregos de Provimento Efetivo e da outras provi-
déncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MOGI GUACU APROVA:

Art. 1°. Ficam criados no Quadro de Empregos de Provimento Efetivo
da Camara Municipal de Mogi Guagu os empregos abaixo relacionados:

Jornad
Emprego Quant | Ref Se:\an Escolaridade Minima
al
Copeira 01 A | 40hrs | Ensino Fundamental Incompleto
Mensageiro/
Operador de 01 B | 40hrs | Ensino Fundamental Completo
Copiadora
Oficial de
Manutencao e 02 B | 40hrs | Ensino Fundamental Incompleto
Reparos
Ensino Médio Completo +
Repérter Registro no  Ministério do
Fotografico 01 C | 40hrs Trabalho e Emprego que o
habilite a exercer o cargo.
Ensino Fundamental Completo +
Telefonista 03 B | 30hrs | conhecimentos basicos na
funcao

Art. 22, Ficam acrescidas no Anexo IX da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2.011 e posteriores alteracdes as atribuicbes dos
empregos acima criados que se encontram descritas no Anexo Il desta Lei.

Art. 39. Ficam alteradas no Anexo IX da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2011 e posteriores alteracdes, as atribuicoes
referentes ao emprego de Recepcionista que se encontra descrito no Anexo Il
desta Lei.

Art. 42, Ficam alteradas no Anexo X da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2.011 e posteriores alteracbes, as atribuicoes
referentes ao cargo em comissao de Assessor de Vereador que se encontra
descrito no Anexo Il desta Lei.



Art. 52. Ficam alteradas no Anexo XI da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2011 e posteriores alteracdes, as atribuicoes
referentes a Funcao de Confianca de Supervisor Geral que se encontra descrita
no Anexo Il desta Lei.

Art. 62. Ficam transformados os empregos relacionados no
quadro abaixo:

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO

Auxiliar Administrativo Técnico Administrativo

Agente de Manutencao e Zeladoria | Agente de Zeladoria

Paragrafo unico. Ficam alteradas no Anexo IX da Lei
Complementar 1.156, de 25 de novembro de 2.011 e posteriores alteracdes, as
atribuicbes que se encontram descritas no Anexo Il desta Lei, referentes aos
empregos ora transformados.

Art. 72. O Quadro de Empregos de Provimento Efetivo da
Camara Municipal de Mogi Guacu, com as devidas alteracdes passa a ser o
constante do Anexo | desta Lei.

Art. 82. As despesas decorrentes desta Lei Complementar
onerarao verbas orcamentarias préprias consignadas no orcamento vigente, que
serao suplementadas, se necessario.

Art. 92. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicacao, revogando as disposicdes em contrario.

Mogi Guacu, 09 de dezembro de 2015.

Vereador CARLOS DONIZETE DA COSTA
Presidente

Vereador IVENS ANTONIO RIBEIRO SABINO CHIARELLI
19 Secretério

Vereador THOMAZ DE OLIVEIRA CAVEANHA
22 Secretario



ANEXO |

QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Jorna
Qua | Re da . ;.
Empregos ht. f. | sema Escolaridade minima
nal
Agente de Licitacao e Superior Completo -
Contrato 01 E a0hs Bacharel em Direito
. Ensino Fundamental
Agente de Zeladoria 03 B 40hs Incompleto
Ensino Fundamental
Agente de Seguranca 03 C 40hs Completo
Analista oJe Tecnologia da 01 F 40hs Superior Corppleto em
Informacao Informatica
Assistente Legislativo 01 E 40hs Superior Comp!etp -
Bacharel em Direito
L . . Ensino Médio
Técnico Administrativo 10 D 40hs Completo
. : . Ensino Fundamental
Auxiliar de Servicos Gerais 07 A 40hs Incompleto
Contador 01 E 40hs SuperlorCC;Cmpleto +
Copeira 01 A 40hs Ensino Fundamental
Incompleto
Superior Completo em
Jornalista 01 F 40hs Jornalismo ou
Comunicacao
Ensino Fundamental
Motorista 03 C 40hs | Completo + CNH - Cat.
llBll
Mensageiro/Operador de Ensino Fundamental
Copiadora 01 B 40hs Completo
Oficial de Manutencao e 02 B 40hs Ensino Fundamental
Reparos Incompleto




Ensino Médio

Operador Técnico de Som e Profissionalizante e ou
01 D 40hs .

Imagem curso de treinamento

na area

Superior Completo em

Procurador Legislativo 01 F 40hs Direito + OAB

Ensino Fundamental

Recepcionista 07 B 40hs Completo

Ensino Médio
Completo + Registro
no Ministério do
Trabalho e Emprego
que o habilite a
exercer o cargo.

Repérter Fotografico 01 C | 40hrs

Ensino Fundamental
Completo +
conhecimentos basicos
na funcao

Telefonista 03 B 30hrs

ANEXO Il

ALTERACAO DO ANEXO IX DA LEl COMPLEMENTAR 1.156/2.011
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(Em conformidade com o Artigo 22)

EMPREGO: COPEIRA

ATRIBUICOES: Prepara e serve café, cha, dgua, sucos e outros para atender os
Vereadores, funciondrios e visitantes; providencia a lavagem e guarda dos
utensilios; efetua a limpeza e higienizacdo da cozinha, lavando pisos, pecas,
azulejos e outros; recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios
e material de limpeza, requisitando sua reposicdo, sempre gque necessario; executa
outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

EMPREGO: MENSAGEIRO/OPERADOR DE COPIADORA

ATRIBUICOES: Executar servicos bancarios, coleta e entrega de correspondéncias
internas e externas, para atender as necessidades dos setores; realizar servicos
externos de transportes de documentos e outros, de acordo com as necessidades
do servico; executar trabalhos de reprografia em geral e coletanea de avulsos
dispostos na ordem recebida; fazer a limpeza e efetuar pequenos reparos no
equipamento de trabalho; outras tarefas correlatas.

EMPREGO: OFICIAL DE MANUTENCAO E REPAROS

ATRIBUICOES: FExecutar pequenos servicos de marcenaria, vidracaria,
eletricidade, pintura, ar condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de
estofados, instalacdes hidraulicas, consertos em portas, mesas, gavetas e tarefas
afins; orientar e supervisionar os servicos de jardinagem; conservar alvenaria e




fachadas e recuperar pinturas; impermeabilizar superficies, lavando, preparando e
aplicando produtos; montar equipamentos de trabalho e seguranca, inspecionando
o local e instalando pecas e componentes em equipamentos; executar servicos
gerais no prédio da Camara Municipal; trabalhar seguindo as normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecao ao meio ambiente.

EMPREGO: REPORTER FOTOGRAFICO

ATRIBUICOES: Registrar, por meio fotografico, os acontecimentos relevantes da
Camara de Vereadores e de seus componentes, tais como reunides ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalacao da legislatura, eleicao da Mesa
Diretora, audiéncias publicas, solenidades, inauguracdes, congressos, Visitas
técnicas dos Vereadores, reunides internas e externas, entre outras, sempre que
solicitado pela Mesa Diretora, além de outros eventos; fotografar com cameras
digitais e ou outras de boa qualidade, operando a camera fotografica para atender
a objetivos diversos, tais como, ilustracées, confeccdes de banners, outdoors,
jornais, revistas etc.; dominar técnicas de iluminagao, enquadramento e
composicao de cena; atuar em conjunto com profissionais de outras areas técnicas
da Camara para obter um resultado de melhor qualidade nas atividades
desenvolvidas.

Executar edicao de imagens e textos, ordenacao, organizacao e arquivos de
documentos, textos, fotos e imagens gravadas; organizar e manter organizado o
arquivo fotografico da Camara Municipal; orientar os servidores que auxiliam na
execucao de atribuicOes tipicas; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato.

EMPREGO: TELEFONISTA

ATRIBUICOES: Tem como atribuicdes manejar a mesa telefénica ou sessdo da
mesma, atendendo e repassando as ligacdes internas e externas movimentando
chaves, interruptores e outros dispositivos; registrar a duracao e/ou custo das
ligacOes fazendo anotacdes em formularios préprios, de modo a permitir o controle
ou cobranca das ligacdes; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos,
comunicando de imediato os defeitos e solicitar seu reparo imediato e
manutencao; atender pedidos de informacdes telefonicas, anotar recados e
registrar chamadas; executar tarefas afins solicitando pelo superior hierarquico.

(Em conformidade com o Artigo 32)

EMPREGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: Sob a supervisdo e coordenacdo da Diretoria Administrativa
promover a interacao do publico externo com a instituicao legislativa, atendendo-o
de forma agradavel, solicita e colaborativa, prestando-lhe ainda informacdes
corretas e 4ageis; atendimento aos gabinetes e ao telefone; servico de
correspondéncia, recepcao de reunibdes, pessoas e autoridades, encaminhando-os
aos setores da Administracdo; operacao de maquina reprografica quando
necessario, prestar informacdes sobre o local de trabalho, horario e disponibilidade
de atendimento dos servidores ao publico e demais servicos gerais correlatos de
recepcao e secretaria.

(Em conformidade com o Artigo 62)




EMPREGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servicos ligados as Divisdes e Setores das Diretorias e
Chefia de Gabinete, tais como: Recursos Humanos, Compras, Patriménio, Financas
e demais areas administrativas; auxiliar a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;
encaminhar a documentacao expedida para o setor competente; acompanhar e
secretariar as reunides quando solicitado pelo superior hierarquico; digitar
pareceres técnicos produzidos por Comissdoes Parlamentares; receber, manter
organizadas e proceder ao devido acompanhamento de correspondéncias; estar
presentes as sessoes legislativas e outras atividades da Camara de Vereadores
quando solicitado; organizar, sob supervisao, documentos dos setores aos quais
estiver a disposicao; executar e manter atualizados cadastros da Camara de
Vereadores; produzir sob supervisao, documentos e relatérios de ordem interna;
conferir a datilografia e ou digitacao de documentos executados por outros
servidores.

EMPREGO: AGENTE DE ZELADORIA

ATRIBUICOES: Proceder & manutencdo e conservacdo das dependéncias da
Camara Municipal; permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de
suas dependéncias, dos mdveis, maquinas e utensilios; zelar para que os extintores
de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando a renovacao
das respectivas cargas nos prazos; comunicar de imediato a Diretoria
Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer equipamento ou bem
da Camara Municipal; execucao de servicos de zeladoria, expediente e acesso as
dependéncias da Camara Municipal; auxiliar nos servicos de vigilancia do prédio e
de suas dependéncias, inclusive junto com os Agentes de Seguranca; abrir e fechar
as portas do edificio da Camara e suas dependéncias nas horas determinadas, ou a
pedido da Diretoria Administrativa; hastear e arriar bandeiras; zelar pelo
patriménio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas funcdes; dirigir e conservar
a limpeza de todas as dependéncias da Camara, auxiliando na escala dos Agentes
de Servicos de limpeza; dirigir, executar e supervisionar o expediente da Camara,
coordenando o envio e o recebimento de correspondéncias e demais servicos
externos determinados pela Diretoria Administrativa; executar outros servicos que
lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa; executar outras tarefas
afins.

ALTERACAO DO ANEXO X DA LEI COMPLEMENTAR 1.156/2.011
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

(Em conformidade com o Artigo 42)

CARGO: ASSESSOR DE VEREADOR

ATRIBUICOES: Assessorar o vereador nas atividades parlamentares; organizar
coletanea de matérias, leis e publicacdes que forem efetuadas na imprensa falada
e escrita, em nivel federal, estadual e municipal, e que sejam do interesse da
atividade parlamentar; assessorar o vereador no atendimento ao publico dentro e
fora da Camara; assessorar o Vereador no planejamento, coordenacao e orientacao
das atividades relacionadas ao processo legislativo; planejar e executar as




iniciativas parlamentares correlacionadas ao exercicio do mandato parlamentar;
auxiliar nos servicos do plendario fornecendo o material de apoio necessario;
realizar pesquisas para elaboracao de projetos de leis e proposicoes em geral;
elaborar, sob a orientacao do vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes
em geral; estudar formas de instrumentalizar, em proposicoes legislativas,
assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacbes da coletividade;
auxiliar nas atividades administrativas do gabinete do vereador; desempenhar
outras atividades correlatas.

ALTERACAO DO ANEXO XI DA LEI COMPLEMENTAR 1.156/2.011
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

(Em conformidade com o Artigo 52)

FUNCAO: SUPERVISOR GERAL

ATRIBUICOES: Compete ao Supervisor Geral a administracdo das unidades da
Camara, a prestacao de assisténcia a Presidéncia, Mesa e Vereadores e o
estabelecimento de ligacbes com os demais Poderes e autoridades; assistir o
Presidente nas suas relacées com os municipes e autoridades em seus despachos
diarios; manter todos os documentos requisitados pelo Presidente, sob sua guarda;
supervisionar e determinar a preparacao das Atas das SessbOes Ordinarias,
Extraordinarias e Especiais e sua transcricdao nos registros préprios; expedir
convocacoes, controlar os prazos das comissdoes e dos relatores, mantendo seus
membros e os Presidentes das Comissdes informados; supervisionar e assistir as
reunides ordindrias e extraordindrias das comissdes, no preparo das atas,
pareceres e votos, em separado, quando necessario; supervisionar os trabalhos
para manter a biblioteca contendo documentos histéricos e de interesse geral,
legislacao e livros periédicos de interesse para o desempenho das funcoes
legislativas; conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autdgrafos,
comunicando as incoeréncias observadas; supervisionar os despachos em todas as
proposicoes, correspondéncias e demais documentos, de conformidade com o
deliberado pelo Plenario, pela Mesa e pela Presidéncia; informar os requerimentos
dos servidores quanto a decisdao da Presidéncia; convocar os servidores para
qgualquer servico extraordinario, dentro dos limites estabelecidos pela legislacao
pertinente; designar, quando solicitado, servidores para servir junto as Comissoes
da Camara; propor ao Presidente, penas disciplinares a serem aplicadas aos
servidores da Camara, quando for o caso; supervisionar as atividades exercidas
pelos servidores nos setores e divisbes da Camara Municipal; executar outras
tarefas que lhe forem determinadas.

N° do Protocolo: 01479/2015



AUTOGRAFO N.2 5.550, DE 2015
(Projeto de Lei Complementar n®. 36/2015)

A CAMARA MUNICIPAL DE MOGI GUACU APROVA:

Art. 1°. Ficam criados no Quadro de Empregos de Provimento Efetivo
da Camara Municipal de Mogi Guagu os empregos abaixo relacionados:

Jornad
Quant | Ref a
. . Seman
al

Emprego Escolaridade Minima




Copeira 01 A | 40hrs | Ensino Fundamental Incompleto

Mensageiro/

Operador de 01 B | 40hrs | Ensino Fundamental Completo
Copiadora

Oficial de

Manutencao e 02 B | 40hrs | Ensino Fundamental Incompleto
Reparos

Ensino Médio Completo +

Repoérter Registro no  Ministério do
Fotografico 01 C | 40hrs Trabalho e Emprego que o0
habilite a exercer o cargo.
Ensino Fundamental Completo +
Telefonista 03 B | 30hrs | conhecimentos basicos na

funcao

Art. 2°. Ficam acrescidas no Anexo IX da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2.011 e posteriores alteracbes as atribuicbes dos
empregos acima criados que se encontram descritas no Anexo Il desta Lei.

Art. 32. Ficam alteradas no Anexo IX da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2011 e posteriores alteracdes, as atribuicoes
referentes ao emprego de Recepcionista que se encontra descrito no Anexo I
desta Lei.

Art. 42, Ficam alteradas no Anexo X da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2.011 e posteriores alteracbes, as atribuicoes
referentes ao cargo em comissao de Assessor de Vereador que se encontra
descrito no Anexo Il desta Lei.

Art. 52. Ficam alteradas no Anexo Xl da Lei Complementar
1.156, de 25 de novembro de 2011 e posteriores alteracdes, as atribuicoes
referentes a Funcdo de Confianca de Supervisor Geral que se encontra descrita
no Anexo Il desta Lei.

Art. 62. Ficam transformados os empregos relacionados no
quadro abaixo:

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO

Auxiliar Administrativo Técnico Administrativo

Agente de Manutencao e Zeladoria | Agente de Zeladoria

Paragrafo unico. Ficam alteradas no Anexo IX da Lei
Complementar 1.156, de 25 de novembro de 2.011 e posteriores alteracoes, as
atribuicdes que se encontram descritas no Anexo Il desta Lei, referentes aos
empregos ora transformados.



Art. 72. O Quadro de Empregos de Provimento Efetivo da
Camara Municipal de Mogi Guacu, com as devidas alteracdes passa a ser o
constante do Anexo | desta Lei.

Art. 89. As despesas decorrentes desta Lei Complementar
onerarao verbas orcamentarias préprias consignadas no orcamento vigente, que
serao suplementadas, se necessario.

Art. 99, Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicacao, revogando as disposi¢coes em contrario.

Camara Municipal de Mogi Guacu, 10 de dezembro de 2015.

Ver. CARLOS DONIZETE DA COSTA
Presidente

Ver. IVENS SABINO CHIARELLI
12 Secretario

Ver. THOMAZ DE OLIVEIRA CAVEANHA
22 Secretario

ANEXO |
QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO




Jorna

Qua | Re da . , .
Empregos ht. f. | sema Escolaridade minima
nal
Agente de Licitacao e Superior Completo -
Contrato 01 E 40hs Bacharel em Direito
, Ensino Fundamental
Agente de Zeladoria 03 B 40hs Incompleto
Ensino Fundamental
Agente de Seguranca 03 C 40hs Completo
Analista cNIe Tecnologia da 01 F 40hs Superior Corppleto em
Informacao Informatica
. . . Superior Completo -
Assistente Legislativo 01 E 40hs Bacharel em Direito
‘o . . Ensino Médio
Técnico Administrativo 10 D 40hs Completo
- , . Ensino Fundamental
Auxiliar de Servicos Gerais 07 A 40hs Incompleto
Contador 01 E 40hs SuperlorCCFgénpleto +
. Ensino Fundamental
Copeira 01 A 40hs Incompleto
Superior Completo em
Jornalista 01 F 40hs Jornalismo ou
Comunicacao
Ensino Fundamental
Motorista 03 C 40hs | Completo + CNH - Cat.
llBll
Mensageiro/Operador de Ensino Fundamental
Copiadora 01 B 40hs Completo
Oficial de Manutencao e 02 B 40hs Ensino Fundamental
Reparos Incompleto
Ensino Médio
Operador Técnico de Som e 01 D 40hs Proﬁ55|onallz_ante e ou
Imagem curso de treinamento
na area
. . Superior Completo em
Procurador Legislativo 01 F 40hs Direito + OAB
" Ensino Fundamental
Recepcionista 07 B 40hs Completo
Ensino Médio
Completo + Registro
. - no Ministério do
Repodrter Fotografico 01 C | 40hrs Trabalho e Emprego
que o habilite a
exercer o cargo.
Telefonista 03 B 30hrs Ensino Fundamental

Completo +
conhecimentos bésicos




| | na funcao

ANEXO Il

ALTERACAO DO ANEXO IX DA LEl COMPLEMENTAR 1.156/2.011
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(Em conformidade com o Artigo 22)

EMPREGO: COPEIRA

ATRIBUICOES: Prepara e serve café, cha, dgua, sucos e outros para atender os
Vereadores, funciondrios e visitantes; providencia a lavagem e guarda dos
utensilios; efetua a limpeza e higienizacdo da cozinha, lavando pisos, pecas,
azulejos e outros; recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios
e material de limpeza, requisitando sua reposicdo, sempre gque necessario; executa
outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

EMPREGO: MENSAGEIRO/OPERADOR DE COPIADORA

ATRIBUICOES: Executar servicos bancarios, coleta e entrega de correspondéncias
internas e externas, para atender as necessidades dos setores; realizar servicos
externos de transportes de documentos e outros, de acordo com as necessidades
do servico; executar trabalhos de reprografia em geral e coletanea de avulsos
dispostos na ordem recebida; fazer a limpeza e efetuar pequenos reparos no
equipamento de trabalho; outras tarefas correlatas.

EMPREGO: OFICIAL DE MANUTENCAO E REPAROS

ATRIBUICOES: FExecutar pequenos servicos de marcenaria, vidracaria,
eletricidade, pintura, ar condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de
estofados, instalacdes hidraulicas, consertos em portas, mesas, gavetas e tarefas
afins; orientar e supervisionar os servicos de jardinagem; conservar alvenaria e
fachadas e recuperar pinturas; impermeabilizar superficies, lavando, preparando e
aplicando produtos; montar equipamentos de trabalho e seguranca, inspecionando
o local e instalando pecas e componentes em equipamentos; executar servicos
gerais no prédio da Camara Municipal; trabalhar sequindo as normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecao ao meio ambiente.

EMPREGO: REPORTER FOTOGRAFICO

ATRIBUICOES: Registrar, por meio fotogréafico, os acontecimentos relevantes da
Camara de Vereadores e de seus componentes, tais como reunides ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalacao da legislatura, eleicao da Mesa
Diretora, audiéncias publicas, solenidades, inauguracdes, congressos, Visitas
técnicas dos Vereadores, reunides internas e externas, entre outras, sempre que
solicitado pela Mesa Diretora, além de outros eventos; fotografar com cameras
digitais e ou outras de boa qualidade, operando a camera fotografica para atender
a objetivos diversos, tais como, ilustracdes, confeccdes de banners, outdoors,
jornais, revistas etc.; dominar técnicas de iluminagcao, enquadramento e




composicao de cena; atuar em conjunto com profissionais de outras areas técnicas
da Camara para obter um resultado de melhor qualidade nas atividades
desenvolvidas.

Executar edicao de imagens e textos, ordenacao, organizacao e arquivos de
documentos, textos, fotos e imagens gravadas; organizar e manter organizado o
arquivo fotografico da Camara Municipal; orientar os servidores que auxiliam na
execucao de atribuicdes tipicas; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato.

EMPREGO: TELEFONISTA

ATRIBUICOES: Tem como atribuicdes manejar a mesa telefénica ou sessdo da
mesma, atendendo e repassando as ligacdes internas e externas movimentando
chaves, interruptores e outros dispositivos; registrar a duracao e/ou custo das
ligacOes fazendo anotacdes em formularios proprios, de modo a permitir o controle
ou cobranca das ligacbes; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos,
comunicando de imediato os defeitos e solicitar seu reparo imediato e
manutencao; atender pedidos de informacdes telefénicas, anotar recados e
registrar chamadas; executar tarefas afins solicitando pelo superior hierdrquico.

(Em conformidade com o Artigo 32)

EMPREGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: Sob a supervisdo e coordenacdo da Diretoria Administrativa
promover a interacao do publico externo com a instituicao legislativa, atendendo-o
de forma agraddvel, solicita e colaborativa, prestando-lhe ainda informacoes
corretas e ageis; atendimento aos gabinetes e ao telefone; servico de
correspondéncia, recepcao de reunides, pessoas e autoridades, encaminhando-os
aos setores da Administracdo; operacdao de maquina reprografica quando
necessario, prestar informacdes sobre o local de trabalho, horario e disponibilidade
de atendimento dos servidores ao publico e demais servicos gerais correlatos de
recepcao e secretaria.

(Em conformidade com o Artigo 62)

EMPREGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servicos ligados as Divisdes e Setores das Diretorias e
Chefia de Gabinete, tais como: Recursos Humanos, Compras, Patriménio, Financas
e demais areas administrativas; auxiliar a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;
encaminhar a documentacao expedida para o setor competente; acompanhar e
secretariar as reunides quando solicitado pelo superior hierarquico; digitar
pareceres técnicos produzidos por Comissdoes Parlamentares; receber, manter
organizadas e proceder ao devido acompanhamento de correspondéncias; estar
presentes as sessoes legislativas e outras atividades da Camara de Vereadores
quando solicitado; organizar, sob supervisao, documentos dos setores aos quais
estiver a disposicao; executar e manter atualizados cadastros da Camara de
Vereadores; produzir sob supervisao, documentos e relatérios de ordem interna;
conferir a datilografia e ou digitacao de documentos executados por outros
servidores.




EMPREGO: AGENTE DE ZELADORIA

ATRIBUICOES: Proceder a manutencao e conservacdao das dependéncias da
Camara Municipal; permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de
suas dependéncias, dos méveis, maquinas e utensilios; zelar para que os extintores
de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando a renovacao
das respectivas cargas nos prazos; comunicar de imediato a Diretoria
Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer equipamento ou bem
da Camara Municipal; execucao de servicos de zeladoria, expediente e acesso as
dependéncias da Camara Municipal; auxiliar nos servicos de vigilancia do prédio e
de suas dependéncias, inclusive junto com os Agentes de Seguranca; abrir e fechar
as portas do edificio da Camara e suas dependéncias nas horas determinadas, ou a
pedido da Diretoria Administrativa; hastear e arriar bandeiras; zelar pelo
patrimonio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qgualquer irregularidade verificada no exercicio das suas funcodes; dirigir e conservar
a limpeza de todas as dependéncias da Camara, auxiliando na escala dos Agentes
de Servicos de limpeza; dirigir, executar e supervisionar o expediente da Camara,
coordenando o envio e o recebimento de correspondéncias e demais servicos
externos determinados pela Diretoria Administrativa; executar outros servicos que
lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa; executar outras tarefas
afins.

ALTERACAO DO ANEXO X DA LEI COMPLEMENTAR 1.156/2.011
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

(Em conformidade com o Artigo 42)

CARGO: ASSESSOR DE VEREADOR

ATRIBUICOES: Assessorar o vereador nas atividades parlamentares; organizar
coletanea de matérias, leis e publicacdes que forem efetuadas na imprensa falada
e escrita, em nivel federal, estadual e municipal, e que sejam do interesse da
atividade parlamentar; assessorar o vereador no atendimento ao publico dentro e
fora da Camara; assessorar o Vereador no planejamento, coordenacao e orientacao
das atividades relacionadas ao processo legislativo; planejar e executar as
iniciativas parlamentares correlacionadas ao exercicio do mandato parlamentar;
auxiliar nos servicos do plenario fornecendo o material de apoio necessario;
realizar pesquisas para elaboracao de projetos de leis e proposicoes em geral;
elaborar, sob a orientacao do vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes
em geral; estudar formas de instrumentalizar, em proposicoes legislativas,
assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacbes da coletividade;
auxiliar nas atividades administrativas do gabinete do vereador; desempenhar
outras atividades correlatas.

ALTERACAO DO ANEXO XI DA LEl COMPLEMENTAR 1.156/2.011
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

(Em conformidade com o Artigo 52)

FUNCAO: SUPERVISOR GERAL



ATRIBUICOES: Compete ao Supervisor Geral a administracdo das unidades da
Camara, a prestacdao de assisténcia a Presidéncia, Mesa e Vereadores e o
estabelecimento de ligacbes com os demais Poderes e autoridades; assistir o
Presidente nas suas relacbes com 0s municipes e autoridades em seus despachos
diarios; manter todos os documentos requisitados pelo Presidente, sob sua guarda;
supervisionar e determinar a preparacao das Atas das SessOes Ordinarias,
Extraordinarias e Especiais e sua transcricdao nos registros proéprios; expedir
convocacoes, controlar os prazos das comissdoes e dos relatores, mantendo seus
membros e os Presidentes das Comissdes informados; supervisionar e assistir as
reunides ordinarias e extraordinarias das comissdes, no preparo das atas,
pareceres e votos, em separado, quando necessario; supervisionar os trabalhos
para manter a biblioteca contendo documentos histéricos e de interesse geral,
legislacao e livros periodicos de interesse para o desempenho das funcdes
legislativas; conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autdgrafos,
comunicando as incoeréncias observadas; supervisionar os despachos em todas as
proposicoes, correspondéncias e demais documentos, de conformidade com o
deliberado pelo Plenario, pela Mesa e pela Presidéncia; informar os requerimentos
dos servidores quanto a decisdao da Presidéncia; convocar os servidores para
qualquer servico extraordinario, dentro dos limites estabelecidos pela legislacao
pertinente; designar, quando solicitado, servidores para servir junto as Comissoes
da Camara; propor ao Presidente, penas disciplinares a serem aplicadas aos
servidores da Camara, quando for o caso; supervisionar as atividades exercidas
pelos servidores nos setores e divisbes da Camara Municipal; executar outras
tarefas que Ihe forem determinadas.




	Ver. CARLOS DONIZETE DA COSTA
	Presidente

