CAMARA MUNI
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AL DE GARCA

ESTADO DE SAO PAULO

JUSTIFICATIVA

Senhores(a) Vereadores(a),

Submetemos a apreciacdo e deliberacdo desta Egrégia Camara

Municipal o incluso Projeto de Resolugdo, que dispde sobre a estrutura do quadro de pessoal do
Poder Legislativo do Municipio de Garga.

A presente iniciativa tem por finalidade promover a atualizagéo

e reorganizacdo do quadro de pessoal da Camara Municipal, adequando-o a sistematica
estabelecida pela Emenda a Lei Organica n° 29/2017, a qual passou a disciplinar de forma
expressa a competéncia da Camara para dispor sobre a organizagdo administrativa de seus

Servigos.

Nos termos do artigo 17, inciso V, da Lei Organica do Municipio,

compete exclusivamente a Camara de Vereadores:

Art. 17. Compete exclusivamente a Camara de Vereadores, entre
outras, as seguintes atribuigdes:

[...]

V — dispor sobre a organizagdo de sua Secretaria, funcionamento,
policia, criaciio, transformacio ou extincao dos cargos, empregos e
funcdes de seus servicos, sem prejuizo da iniciativa de lei para fixacao
da respectiva remuneracao, observados os parametros estabelecidos nas
diretrizes orcamentarias;

Referido dispositivo nada mais fez do que replicar a sistematica

da Constitui¢@o Federal, instituida pela EC n° 19/98, in verbis:

Art. 51. Compete privativamente a Camara dos Deputados:

[...]

VI - dispor sobre sua organizacdo, funcionamento, policia, criagdo,
transformacdo ou extingdo dos cargos, empregos e fungdes de seus
servigos, ¢ a iniciativa de lei para fixagdo da respectiva remuneragao,
observados os parametros estabelecidos na lei de diretrizes
orcamentarias;

Art. 52. Compete privativamente ao Senado Federal:

[...]

XIII - dispor sobre sua organizagdo, funcionamento, policia, criacdo,
transformacdo ou extingdo dos cargos, empregos e fungdes de seus
servigos, ¢ a iniciativa de lei para fixagdo da respectiva remuneragao,
observados os parametros estabelecidos na lei de diretrizes
or¢amentarias;
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Simetricamente, a Constituicdo Estadual, em seu art. 20, inciso II1,
atribui a Assembleia Legislativa a competéncia exclusiva para dispor sobre a criagdo,
transformacao e extingdo de cargos de seus servigos.

Alexandre de Moraes faz mengao no sentido de que a “resolucdo
é ato do Congresso Nacional ou de qualquer de suas casas, tomado por procedimento diferente
do previsto para a elaboragdo das leis, destinado a regular matéria de competéncia do Congresso
Nacional ou de competéncia privativa do Senado Federal ou da Camara dos Deputados” (Direito
Constitucional, Ed. Atlas, 23* Ed., pg. 694), concluindo que ndo hé “participag¢do do Presidente
da Republica no processo legislativo de elaboragdo de resolugdes, e consequentemente, inexistird
veto ou sangdo, por tratar-se de matérias de competéncia do Poder Legislativo” (mesma obra,
pg. 695).

O referido autor também lembra que “a EC n° 19, de 4-6-1998
(Reforma Administrativa) alterou significativamente a redagdo do inciso 1V, do art. 51, mantendo
a competéncia da Camara dos Deputados para cria¢do, transformagdo e extingdo de cargos,
empregos e fungoes de seus servigos” (Constituicdo do Brasil Interpretada, Ed. Atlas, 2% Ed, pg.
1.010).

Desta forma, a criagdo, transformagdo ou extin¢ao de cargos do
Poder Legislativo serd competéncia privativa do Parlamento, através de Resolug@o, em virtude da
independéncia dos Poderes, devendo ser veiculado através de Resolugdo, por se tratar de assunto
de economia interna da Casa.

No plano administrativo, o Projeto também promove ajustes
pontuais na estrutura do quadro de pessoal, com vistas a adequar a organizagdo funcional da
Camara as demandas atuais do servigo legislativo.

Nesse contexto, propoe-se a extingdo de 1 (um) cargo efetivo de
Analista Legislativo, atualmente vago, bem como a cria¢do de 2 (dois) cargos efetivos de Técnico
Legislativo, a serem providos mediante concurso publico.

A medida busca aprimorar a distribui¢do das atribuigdes
administrativas e legislativas, fortalecendo as atividades de suporte técnico-operacional que
sustentam o funcionamento cotidiano da Edilidade.

Cumpre destacar, ainda, que a alteracdo proposta ndo acarretara
impacto financeiro relevante, enquadrando-se como despesa considerada irrelevante, conforme
disposto no § 3° do artigo 16 da Lei Complementar n° 101/2000 (LRF).

Com efeito, o montante decorrente da reestruturagdo proposta
ndo ultrapassa o limite estabelecido no artigo 28 da Lei n® 5.813/2025 (LDO 2026), razdo pela
qual se dispensa a apresentagdo dos documentos previstos nos incisos I e II do artigo 16 da Lei
de Responsabilidade Fiscal.
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Diante do exposto, considerando a necessidade de atualizagdo da
estrutura administrativa do Poder Legislativo, bem como a plena conformidade da proposta com
a ordem constitucional ¢ com a legislagdo vigente, solicitamos especial aten¢do dos nobres
Vereadores para aprovacdo do Projeto ora apresentado.

S. Sessoes, assinado e datado eletronicamente.

Assinado de forma digital por MARIA RAQUEL SARTORI DA SILVA:07570424816

Dados: 2026.03.12 14:36:00 -03'00" Assinado de forma digital por LEANDRO MARINO:18722762884

Dados: 2026.03.12 14:36:26 -03'00"

RAQUEL SARTORI LEANDRO MARINO
Presidente Vice-Presidente
Assinado de forma digital por PAULO ANDRE BERTONE FANECO:21976356890 Assinado de forma digital por LUIZ ANTONIO MENABO:01524354848
Dados: 2026.03.12 14:36:37 -03'00' Dados: 2026.03.12 14:36:48 -03'00"
PAULO ANDRE FANECO LUIZINHO BARBEIRO
1° Secretario 2° Secretario
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ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUCAO

(de autoria da Mesa Diretora)

DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugao:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° A estrutura do quadro de pessoal da Camara Municipal
de Garga reger-se-a pelo disposto nesta Resolugdo, observadas as seguintes diretrizes:

I — aprimoramento da gestdo dos cargos, empregos e fungdes, com vistas a elevacao dos niveis de
eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos prestados pelo Poder Legislativo;

II — estimulo ao ingresso mediante concurso publico e a qualificagdo permanente dos servidores;

III — valorizagdo e retencdo de talentos, mediante incentivo a capacitagdo e ao desenvolvimento
continuo das competéncias institucionais e individuais dos servidores;

IV —racionalizagdo da estrutura administrativa, com vistas a melhoria da organizagdo do trabalho
e a adequada distribuigdo das atribuigdes funcionais.

Secao I
Dos Cargos e Funcdes do Poder Legislativo

Art. 2° O quadro de pessoal do Poder Legislativo sera composto
pelos Subquadros constantes do Anexo I desta Resolucdo, assim designados:

I — subquadro de cargos efetivos: composto por cargos de provimento efetivo, essenciais ao
funcionamento regular da Camara Municipal;

IT — subquadro de cargos em comissdo: formado por cargos de provimento em comissao de livre
nomeacgao e exoneragdo pela Presidéncia da Camara Municipal;

IIT — subquadro de fungdes de confianca: composto por fungdes de confianga, a serem
exclusivamente exercidas por servidores efetivos.

Art. 3° O ingresso e o provimento dos cargos efetivos da Camara
Municipal de Garga dar-se-ao mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo unico. O cargo de Procurador Legislativo sera
provido por concurso publico de provas e titulos, com participagdo da Ordem dos Advogados do

@O0 O WwWWw.GARCA.SP.LEG.BR (@ (14)3471-0950 - 3471-1308 - 3471-0033 - 3471-3479
@ RUA. BARAO DO RIO BRANCO, 131 - CENTRO - GARGA-SP CEP 17400-082

@ camara@cmgarca.sp.gov.br ) CNPJ 49.887.532/0001-81

|

|CP Documento assinado eletronicamente pelo (s) autor(es), nos termos da Medida Proviséria n® 2.200-1, de 27 de jutho de

Brasil
( ::'%.: 2001, em conformidade com as regras da infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira (ICP-Brasil).




S
CAMARA MUNICIPAL DE GARCA

ESTADO DE SAO PAULO

Brasil, por advogados que detenham, pelo menos, 2 (dois) anos de pratica forense apos o
bacharelado, nos termos do Edital do certame.

Art. 4° As atribuigdes e os requisitos para provimento dos cargos
efetivos e em comissdo, bem como das fungoes de confianga, encontram-se definidos nos Anexos
IL, IIT e IV desta Resolugdo, sem prejuizo de outras exigéncias ou condi¢des estabelecidas no
edital do concurso publico.

Art. 5° Os cargos em comissao, de livre nomeago e exoneracao
pelo Presidente da Camara, serdao providos dentre cidaddos brasileiros, maiores de dezoito anos,
no pleno gozo de seus direitos politicos, observados os requisitos de investidura previstos nesta
Resolugao.

§ 1° Ao menos 60% (sessenta por cento) dos cargos em comissao
da Camara deverdo ser providos por servidores efetivos do quadro de pessoal do Poder
Legislativo, procedendo-se ao arredondamento para o nimero inteiro imediatamente superior
quando da apuracgdo resultar fragao.

§ 2° Ao servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo de
direcdo, chefia ou assessoramento fica assegurado o direito de optar pela remuneragdo de seu
cargo efetivo.

Art. 6° As fungdes de confianca, de livre designacao e destitui¢ao
pelo Presidente da Cémara, serdo exercidas exclusivamente por servidores efetivos do Poder
Legislativo que se encontrem no pleno gozo de seus direitos politicos, observados os requisitos
legais.

Paragrafo unico. O exercicio de fungdo de confianca assegurara
ao servidor a percepcao da respectiva gratificagdo, na forma estabelecida em lei.

Art. 7° O servidor efetivo somente podera ser nomeado para
cargo em comissdo ou designado para o exercicio de funcdo de confianca se atender,
cumulativamente, aos seguintes requisitos:

I — ndo ter sofrido qualquer penalidade disciplinar nos tltimos 5 (cinco) anos; e

IT — ndo ter gozado, nos ultimos 3 (trés) anos, das licengas previstas nos incisos I, IV, VI, VIl e
IX do art. 105 da Lei n°® 2.680/91, por periodo superior a 6 (seis) meses, consecutivos ou nao.

Art. 8° A jornada de trabalho dos servidores do Poder Legislativo
observara o disposto no Anexo I desta Resolugao.

§ 1° Os servidores designados para o exercicio de fungdo de
confianga deverdo observar a jornada de seus respectivos cargos efetivos.
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§ 2° Sem prejuizo da jornada a que se encontra sujeito, o servidor
ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga podera, ainda, ser convocado sempre que
presente interesse ou necessidade do servigo publico, vedada a percepgao do adicional de servigo
extraordinario.

§ 3° Durante o recesso legislativo, a jornada dos servidores
podera ser reduzida e compatibilizada com o horario de expediente da Casa, conforme
determinacdes da Presidéncia.

Art. 9° Ficam extintos do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Garga os cargos, fungdes e empregos nao relacionados nos Anexos desta Resolugdo.

Secao 11
Da Remuneracio dos Servidores do Poder Legislativo

Art. 10. Lei de iniciativa da Mesa Diretora dispora sobre a
fixacdo da remuneracdo dos servidores do Poder Legislativo, sem prejuizo do disposto no Regime
Juridico Unico dos Servidores Piiblicos do Municipio de Garga.

CAPITULO 1T
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os cargos efetivos classificados como “em extingdo”
serdo automaticamente extintos 8 medida que ocorrer a vacancia de seus respectivos titulares.

Art. 12. A Presidéncia da Camara regulamentard, no que couber,
o disposto nesta Resolugao.

Art. 13. As despesas decorrentes da execucdo desta Resolucao
correrdo por conta das dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 14. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua

publicagao.
Art. 15. Ficam revogadas as disposigdes em contrario.
S. Sessoes, assinado e datado eletronicamente.
RAQUEL SARTORI LEANDRO MARINO
Presidente Vice-Presidente
PAULO ANDRE FANECO LUIZINHO BARBEIRO
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

SUBQUADRO DE CARGOS EFETIVOS

A JORNADA
CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA SEMANAL
Agente de Servigos 1 El
35 horas
Técnico Legislativo 5 E2
Analista em
Tecnologia da 1 E3
Informagao
Contador 1 E4 30 horas
Proc'urac.lor 1 ES
Legislativo

SUBQUADRO DE CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO

A JORNADA
CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA SEMANAL
Analista Legislativo 1 EXT 35 horas

SUBQUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

. JORNADA
CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA SEMANAL
Secretario
Administrativo e 1
Secretario Legislativo 1

SUBQUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO QUANTIDADE REFERENCIA
Coordenador de Midias
. 1 FC
e Comunicagao

ANEXO II
REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS EFETIVOS

AGENTE DE SERVICOS
Escolaridade: Certificado de conclusdo ou diploma do ensino fundamental, expedido por
institui¢ao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio.
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Atribuicdes: Executa servigos de apoio operacional, auxiliando na secretaria e nos servicos de
copa; Encaminha documentos e correspondéncias aos vereadores, servidores e terceiros, dentro e
fora da reparti¢ao; Realiza atendimento telefonico, comunicando-se formalmente com municipes,
a fim de prestar informagdes e esclarecimentos gerais; Executa servigos postais, bancarios e de
compras; Auxilia nos servigos de protocolo, digitalizagdo, xerografia, arquivo e controle
patrimonial; Presta apoio operacional a realizagdo das sessdes e reunides da Camara, quando
necessario; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso necessario;
Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fung¢do que venham
a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior na area
de informatica, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.
Requisito(s): Experiéncia profissional de 2 (dois) anos em desenvolvimento de sistemas de
informatica.

Atribuicées: Executa atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacdo e
manutencdo de programas e sistemas de informatica; Identifica as necessidades de producao,
alteracdo e otimizacdo de sistemas de informatica; Realiza procedimentos para instalagdo e/ou
migragdo de base de dados, assim como define dados a serem coletados para teste paralelo de
sistemas; Efetua os procedimentos de backup, transferéncia, armazenamento e recuperagdo de
arquivos de dados; Presta suporte técnico e treinamento a usuarios; Elabora paginas para internet
e intranet; Elabora pareceres técnicos; Propde especificacdes técnicas para subsidiar a aquisicao
de software e equipamentos de informatica, quando necessario; Acompanha servigos de terceiros;
Redige, digita e confere expedientes diversos; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar
suas fungdes, caso necessario; Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade da fun¢do que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora
do Municipio.

ANALISTA LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribuic¢ées: Coordena e executa atividades administrativas e logisticas relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais do Poder Legislativo, fazendo uso de todos os equipamentos e
recursos disponiveis para a consecu¢do dessas atividades; Presta apoio técnico e administrativo
as sessoes plendrias, reunides de comissdes e demais atividades institucionais da Camara; Executa
e acompanha os planos, projetos ou programas ligados & administracdo de recursos humanos e
materiais, patriménio e arquivo publico, licitacdes, orcamento e finangas, bem como ao
desenvolvimento do processo legislativo; Elabora pareceres e estudos técnicos; Expede
informagdes, certidoes e instrugdes; Assiste os responsaveis pelos o6rgdos do Legislativo na
execucdo de tarefas e servigos; Organiza e executa a tramitagdo de documentos e expedientes
legislativos e administrativos; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes,
caso necessario; Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da
fun¢do que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

CONTADOR

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.
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Requisito(s): Registro profissional junto ao Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuicées: Promove as atividades relativas a Contabilidade, através de registros e controle da
administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial; Emite e liquida empenhos de fornecedores,
bem como os tributos municipais, estaduais e federais; Elabora balancetes e prestacdo de contas;
Executa o controle das verbas orgamentarias do Legislativo; Solicita, sempre que necessario, a
abertura de créditos adicionais; Requisita e controla o recebimento do numerario colocado a
disposicdo da Camara, bem como das aplica¢des financeiras; Procede ao controle patrimonial e
de almoxarifado; Assina cheques juntamente com o Presidente da Camara; Executa os servicos
de tesouraria e controle de movimentagdo das contas bancérias, bem como o preparo da folha de
pagamento e o controle de pessoal; Assessora nos procedimentos licitatorios, quando necessario;
Elabora relatorios exigidos pela LC n® 101/00, Lei Federal n°® 4.320/64 e Secretaria do Tesouro
Nacional; Gera e envia dados relativos ao projeto AUDESP e demais exigéncias emanadas do
Tribunal de Contas do Estado; Assessora as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara,
quando solicitado; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso
necessario; Desempenha outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade
que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

TECNICO LEGISLATIVO

Escolaridade: Certificado de conclusdo ou diploma do ensino médio, expedido por instituigdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribuig¢des: Executa atividades de suporte técnico inerentes as atividades do Poder Legislativo,
inclusive durante sessdes e reunides; Faz uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis
para a consecucao de suas atividades; Executa o processamento, acompanhamento e controle de
expedientes administrativos e legislativos, observando os prazos e a regularidade dos expedientes;
Presta apoio técnico e administrativo as sessdes plenarias, reunides de comissdes e demais
atividades institucionais da Camara; Expede relatorios, certiddes, declaragdes e informagdes;
Desenvolve atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos, patrimonio, arquivo publico,
compras, licitagdes, orgamento ¢ finangas; Elabora e confere documentos e calculos diversos;
Executa operagdes de registro, langamento e consulta em sistemas e bancos de dados, bem como
atividades de protocolo, digitalizagdo e arquivamento; Realiza atendimento ao publico em geral;
Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso necessario; Desempenha
outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fun¢do que venham a ser
determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de graduacdo em nivel superior
de bacharelado em Direito, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

Requisito(s): Registro profissional junto & Ordem dos Advogados do Brasil, secdo de Sao Paulo,
e comprovacao de 2 (dois) anos de pratica juridica.

Atribuicoes: Coordena e executa as atividades institucionais da Procuradoria Legislativa;
Representa a Camara Municipal de Garga, independentemente de procuragdo, em todos os
processos judiciais em que a Edilidade for parte ou interessada, em qualquer instancia ou tribunal,
Recebe citagdes, desiste, reconhece pedidos, transaciona e firma compromissos nas acdes
judiciais e outros procedimentos de interesse do Poder Legislativo; Oficia durante o andamento
dos feitos judiciais e administrativos, propondo recursos inerentes ao processo, desde que a
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interposi¢do se mostre conveniente ¢ oportuna; Atua nos processos e representagdes originarios
do Tribunal de Contas, em defesa da Camara Municipal e do gestor responsavel; Exerce a funcao
de consultoria juridica dos 6rgdos e membros do Poder Legislativo, assistindo no controle da
legalidade de seus atos; Examina contratos administrativos, termos aditivos, minutas de editais
de licitagdo, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos; Propoe a edigdo de enunciados de
sumula administrativa ou instru¢des normativas, resultantes de jurisprudéncia dos Tribunais; Atua
no acompanhamento e instru¢do de sindicancias e processos administrativos em geral; Conduz
veiculo oficial, se necessario, objetivando sua capacitagdo ¢ o desempenho de suas atribuigdes
juridicas; Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fungdo
que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

ANEXO III
REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIO LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.
Requisito(s): Ser titular de cargo efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo.
Atribui¢des: Coordena, planeja e supervisiona as atividades inerentes a Secretaria Legislativa,
promovendo a organizagdo, padronizagdo e revisdo dos atos e rotinas relacionados ao processo
legislativo; Gerencia os servicos legislativos da Camara, assessorando a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as Comissdes e os demais Vereadores; Assiste a Presidéncia durante as sessodes
plendrias, reunides e demais atividades institucionais que demandem suporte legislativo;
Supervisiona o controle e acompanhamento dos prazos regimentais e das matérias em tramitagao,
zelando pela regularidade e eficiéncia do processo legislativo; Gerencia as atividades relacionadas
a comunicacdo institucional da Camara; Orienta, distribui e acompanha as atividades
desempenhadas pelos servidores lotados na Secretaria Legislativa; Promove a articulagdo entre
os orgdos internos da Camara no que se refere aos expedientes legislativos; Conduz veiculo
oficial, quando necessario ao desempenho de suas atribui¢des; Desempenha outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade da fung¢@o que venham a ser determinadas pela
autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.
Requisito(s): Ser titular de cargo efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo.
Atribuic¢oes: Planeja, coordena e supervisiona as atividades inerentes a Secretaria Administrativa
e Financeira, promovendo a organizagdo, padronizagdo e revisdo dos atos e rotinas
administrativas, além de prestar assessoramento direto a Presidéncia na conducdo dos servigos
administrativos e financeiros; Supervisiona o controle de prazos administrativos e o
acompanhamento dos expedientes de interesse institucional, zelando pelo cumprimento da
legislagao aplicavel; Coordena os servicos de gestdo patrimonial, almoxarifado e zeladoria;
Organiza e gerencia o sistema contabil e financeiro da Camara, respondendo pelo expediente nos
casos de impossibilidade do servidor responsavel; Supervisiona as atividades relacionadas a
tecnologia da informacdo; Orienta, distribui e acompanha as atividades desempenhadas pelos
servidores lotados na Secretaria Administrativa e Financeira; Promove a integra¢ao e o adequado
funcionamento das unidades administrativas vinculadas a sua area de atuacdo; Conduz veiculo
oficial, quando necessario ao desempenho de suas atribui¢des; Desempenha outras atividades de
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mesma natureza e grau de complexidade da fungdo que venham a ser determinadas pela
autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

ANEXO 1V
REQUISITOS E ATRIBUICOES — FUNCOES DE CONFIANCA

COORDENADOR DE MIiDIAS E COMUNICACAO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

Requisito(s): Ser titular de cargo efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo.
Atribuic¢ées: Planeja as atividades de comunicacao institucional da Edilidade, especialmente no
que se refere a produgdo, organizagao e divulgacdo de contetidos informativos nas midias oficiais;
Orienta a atualizagdo de informagdes, noticias e comunicados nas paginas institucionais ¢ demais
plataformas digitais da Camara; Coordena a operagdo e o funcionamento dos sistemas e
equipamentos de audio e video utilizados pelo Poder Legislativo, assegurando sua adequada
gravagdo, registro e transmissdo; Auxilia no registro audiovisual e fotografico das atividades
institucionais; Zela pela adequada utiliza¢do e conservacdo dos equipamentos vinculados a area
de comunicagdo; Conduz veiculo oficial, quando necessario ao desempenho de suas atribuigdes;
Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da funcdo que venham
a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.
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