LEI N2 6141/2019
ANEXO Il

QUADRO GERAL DE CARGOS E FUN(}()!ES, REFEBENCIA, CARGA HORARIA, QUANTIDADES, FORMA DE PROVIMENTO,
REQUISITOS DE INVESTIDURA E ATRIBUICOES SUMARIAS DO PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE.

ASSESSOR PARLAMENTAR

DA MESA DIRETORA Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politicos governamentais prestando
CC-03 assessoramento administrativo aos membros da Mesa Diretora sob os aspectos de politica
governamental;
Proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria referidos;
Carga QUANTIDADE T . . .
Horaria DE CARGOS Assv_st!r a Mesa nos assuntos referentes a relagdes govername,ntqls com o Podgr Exeputwo
Municipal e com os demais poderes de Estado em todos os niveis federativos, inclusive os
entes estatais da Administracao Indireta;
40 horas 03 Prestar apoio, acompanhamento e consultoria aos Vereadores e Comissées nos assuntos
semanais governamentais quando determinado pela Mesa Diretora em assuntos de interesse publico;

Despachar com a Mesa Diretora e participar de reunides no recinto da Casa, quando

Provimento: convocado, bem como acompanhar os membros da Mesa Diretora em reunides fora das
dependéncias da Camara, junto aos Poderes e Orgaos Publicos;

EM COMISSAO Analisar material de natureza juridica e politica recebida e enviada pela Mesa Diretora;
Assessorar na redacao de projetos, decretos legislativos, resolucdes, entre outras proposicoes

o da Mesa Diretora;
Requisitos:

, . . Fornecer apoio técnico a Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraordinarias;
1 - Ensino superior na area.

Prestar assessoria e consultoria a Mesa na interpretacdo do Regimento Interno e outras

2 - r ializaca .
Curso de especializacao normas afins:

compativel com as atribuigdes do
cargo Desempenhar outras atribuicoes que forem compativeis com a natureza de suas funcoes.




...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

ASSESSOR POLITICO DA
PRESIDENCIA

CC-04

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:

1 - Ensino Superior em Ciéncias
Juridicas;

2 - Inscricado na OAB - Ordem
dos Advogados do Brasil.

3 - Pods-graduacdao em Direito
Publico e/ou Gestao Publica.

Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politico governamentais prestando
assessoramento administrativo a Presidéncia sob os aspectos de politica governamental;

Proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria referidos;

Assistir a Presidéncia, nos assuntos referentes a relacdes governamentais com o Poder
Executivo Municipal e com os demais poderes de Estado em todos os niveis federativos,
inclusive os entes estatais da Administracédo Indireta;

Prestar apoio, acompanhamento e consultoria aos Vereadores e Comissées nos assuntos
governamentais quando determinado pela Presidéncia em assuntos de interesse publico;

Auxiliar as Diretorias da Camara Municipal nos processos legislativos e administrativos,
visando o aperfeicoamento e agilizacdo do tramite de assuntos de interesse governamental;

Realizar gestdo junto as diversas Diretorias da Cé&mara Municipal, com a finalidade de
estabelecer as demandas existentes em cada um dos setores;

Despachar com o Presidente e participar de reuniées no recinto da Casa, quando convocado,
bem como acompanhar o Presidente em reunides fora das dependéncias da Camara, junto aos
Poderes e Orgaos Publicos;

Analisar todo material de natureza juridica e politica recebida e enviada pelo Gabinete;

Assessorar na redacao de projetos, decretos legislativos, resolucdes, entre outras proposicoes
diretamente a Presidéncia;

Desempenhar outras atribuicoes que forem compativeis com a natureza de suas funcoes.




...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

ASSESSOR DE RELAGCOES
PARLAMENTARES E DE
POLITICAS PUBLICAS

CC-02

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

21

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:

1 — Ensino Superior

Assessorar o Vereador nas reunides, audiéncias publicas e sessdes da Camara Municipal de Sumaré,
realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos de articulacao politica;
Acompanhar e analisar a situacao social e politica do Municipio coletando e gerindo informagdes acerca
das politicas publicas, bem como elaborar estudos e tracar estratégias para planos referentes a
indicativos e metas com a finalidade de subsidiar o vereador no exercicio da funcao legislativa e de
fiscalizagéo;

Realizar com o Vereador, todos os trabalhos externos junto as comunidades e Orgdos Publicos,
estabelecendo o intercambio de informacdes e reivindicacdes da populacdo, que deverdao orientar e
oferecer subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos, através da orientacao para elaboragao de
proposituras;

Ter sob sua guarda copia dos expedientes do Vereador para consulta e orientagdo do mesmo quanto as
matérias em discussao;

Assessorar o Vereador na elaboracao de discursos, uso de tribuna, explicacdo pessoal e nos demais
atos de fiscalizacao;

Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes necessérias ao desempenho da sua
competéncia;

Estudar alternativas propostas em outras Unidades da Federacdo para aperfeicoamento das politicas
propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando a ideologia politico-partidaria do Vereador que
assessora, com total fidelidade as diretrizes por ele tragadas junto ao Gabinete.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcédo ou determinadas pelo
superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas adotadas no gabinete.




...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

CHEFE POLITICO E
PARLAMENTAR DO GABINETE
DE VEREADOR

CC-01

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas
semanais 21

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:

1- Ensino médio completo
2- Curso especifico na area.

Executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem
adotadas no ambito do gabinete, coordenando os servigos pelo Vereador;

Atuar como intermediario entre o Vereador e a populacdo buscando solu¢des para as questdes
que estao sob seu comando ou encaminhando para outras competéncias;

Representar o Vereador em eventos sociais e politicos quando solicitados;

Assistir ao Vereador em sua representacao politica e social, redigindo documentos, discursos,
planejando agenda, buscando argumentos e solugdes, elaborando estudos participando de
reuniées entre outros;

Realizar atendimento a imprensa e outros meios com o objetivo de estabelecer comunicacao
clara e transparente com a populagéo;

Supervisionar e coordenar o trabalho do Assessor de Vereador e do Técnico Legislativo,
planejando atividades e distribuindo a tarefa de modo nao prejudicar o atendimento ao publico,
bem como substitui-los quando de suas férias e afastamentos;

Coordenar e supervisionar atividades realizadas com o veiculo disponivel, bem como estabelecer
uma logistica para acdes politico-partidarias na implementacdo dos objetivos, mediante
planejamento, organizagdo e controle das acdes desenvolvidas em cumprimento as diretrizes
estabelecidas pelo Parlamentar;

Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em tramitacao,
fazendo quando determinado, articulacdo politica e gestdo junto aos outros gabinetes de
Vereadores e a Administracdo Municipal, visando a consecuc¢ao dos objetivos propostos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas adotadas no
Gabinete.




...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO
ADMINISTRATIVA

CC-03

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 01
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracéo;

2- Curso de especializacdo na
area;

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisdes da Camara Municipal, realizando tarefas complexas que
envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungbes de comando, controle e planejamento
da Divisao Administrativa, no desempenho de suas atribuigbes regimentais e da Lei Organica do
Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo Administrativa da Camara Municipal

compreendendo os Setores de Servicos Gerais, Controle da Frota, Copias, Recepcdao e Arquivo-
Protocolo-Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servi¢os afetos a sua
area de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem
como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigbes ou competéncias dos Setores e
servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho,
bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses
programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servicos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrucao de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagdo ou




desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO DE
CONTROLADORIA

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 1
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracéo;

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisbes da Camara Municipal, realizando tarefas complexas que
envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungbes de comando, controle e planejamento
da Divisdao de Controladoria, no desempenho de suas atribuicdes regimentais e da Lei Organica do
Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Controladoria da Camara Municipal
compreendendo os Setores de Procuradoria, Controle Interno e Custos e Arquivo-Protocolo-Expediente
local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servi¢os afetos a sua
area de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem
como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigbes ou competéncias dos Setores e
servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho,
bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses
programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servicos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrucao de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao superior,




2- Curso de especializacdo na
area;

manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizacdo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO DE
FINANCAS

CC-03

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 01
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores, realizando tarefas complexas que envolvam o seu
assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungbes de comando, controle e planejamento
da Divisdo de Financas, no desempenho de suas atribui¢cdes regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Financas da Céamara Municipal
compreendendo os Setores de Contabilidade, Tesouraria e Arquivo-Protocolo-Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servi¢os afetos a sua
area de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem
como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias dos Setores e
servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho,




Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracéo;

2- Curso de especializacdo na
area.

bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses
programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servicos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugcdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragao superior,
manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizacdo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO
LEGISLATIVA

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores, realizando tarefas complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos os trabalhos legislativos, no desempenho de suas
atribuicoes regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Casa relacionadas com as atividades de Secretaria,
Plenério, Setor Arquivo/Protocolo/Expediente e Gabinetes de Vereadores;

Acompanhar e assessorar as sessdes plenarias e demais eventos de natureza técnico-politico relacionados as
atividades do Legislativo;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia e
Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacédo dos servicos afetos a sua
area de atuacdo, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os atos, as decisdes e ordens
superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem como
praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou competéncias dos Setores e servidores




Requisitos
1- Possuir superior nas
areas Ciéncias
Contabeis, Econbmicas,
Juridicas ou de

Administracao;

2 - Curso de especializacdo na

area.

subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho, bem
como a avaliagao dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigcos executados pelas unidades técnico-
administrativas subordinadas;

Providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragdo superior,
manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando, observando
dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagdo ou desenvolvimento
necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO DE
MATERIAIS

CC-03

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

01

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisbes da Camara Municipal, realizando tarefas complexas que
envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fun¢des de comando, controle e planejamento
da Divisdo de Materiais, no desempenho de suas atribui¢cdes regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Materiais da Camara Municipal
compreendendo os setores de Compras e Licitagdo, Almoxarifado, Patriménio, Gestao de Contratos e
Arquivo, Protocolo, Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;




Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracéo;

2- Curso de especializacdo na
area.

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servicos afetos a sua
area de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem
como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigbes ou competéncias dos Setores e
servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho,
bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses
programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre 0 andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servicos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrucao de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao superior,
manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagdo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

DIRETOR DA ESCOLA DO
LEGISLATIVO

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01
semanais

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades
da Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisbes da Camara Municipal, realizando tarefas
complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungdes de comando, controle e
planejamento da Escola do Legislativo e Parlamento Jovem no desempenho de suas atribuigbes
regimentais, normatizagées, resolucdes e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Escola do Legislativo da Céamara
Municipal e do Parlamento Jovem;

Dirigir sua divisdo na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela

10



Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:
1 - Ensino superior na area;

2 - Curso de especializacao
compativel com as atribui¢cdes do
cargo.

Presidéncia e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servicos
afetos a sua area de atuacao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, resolucoes,
atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,
bem como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias
dos Setores e servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de
trabalho, bem como a avaliacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho
desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades dos setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre o0s servigcos
executados pelas unidades técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao
superior, manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu
comando, observando dispositivos legais. Cuidar para que sejam realizados treinamentos de
atualizagao ou desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo “llI” da Lei n

6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO DE
COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL E
CERIMONIAL

CC-03

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades
da Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisbes da Camara Municipal, realizando tarefas
complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungdes de comando, controle e
planejamento da Divisdo de Comunicacdo Institucional e Cerimonial, no desempenho de suas




QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas Jornalismo, Relacdes
Publicas ou Comunicacao Social;

2- Curso de especializacao
compativel com as atribui¢cdes do
cargo.

atribuicdes regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Comunicacao Institucional e
Cerimonial compreendendo os setores de Relagbes Publicas, Ouvidoria, Arquivo, Protocolo e
Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela
Presidéncia e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servicos
afetos a sua area de atuacao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes
e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,
bem como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias
dos Setores e servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de
trabalho, bem como a avaliacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho
desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades dos setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre o0s servicos
executados pelas unidades técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugéo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao
superior, manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu
comando, observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de
atualizagéo ou desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo “llI” da Lei n® 6141/2019

DIRETOR DA DIVISAO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
TELECOMUNICACOES

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades
da Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisdes da Camara Municipal, realizando tarefas
complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fun¢des de comando, controle e
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CC-03 planejamento da Divisdo de Tecnologia da Informacédo e Telecomunicagdes, no desempenho de
suas atribuicées regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Tecnologia da Informacao e
Telecomunicacoes compreendendo os Setores de Tecnologia da Informagao, Telecomunicacoes,

Telefonia, Arquivo, Protocolo e Expediente local;

Carga QUANTIDADE | Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela
Horaria DE CARGOS | Presidéncia e Mesa Diretora;
Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servicos
40 horas 01 afetos a sua area de atuacao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes
semanais e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,

Provimento: bem como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias
dos Setores e servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de

EM COMISSAO e e by
trabalho, bem como a avaliacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho

desses programas;

Requisi : : . :
equisitos Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das

1- Possuir nivel superior na area | atividades dos setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigos
de informatica, computagdo ou | executados pelas unidades técnico-administrativas subordinadas;

ministracao; . . . - . . R . -
de ad stragao Providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracéao

superior, manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

2- Curso de especializagdo | Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou
compativel com as atribuigbes do | determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

r . . . 7 . N . .
cargo Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu

comando, observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de
atualizacao ou desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo “llI” da Lei n? 6141/2019




DIRETOR DA DIVISAO DE
RECURSOS HUMANOS

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas de Gestao de Recursos
Humanos, Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracéo;

2- Curso de especializacao
compativel com as atribui¢cdes do
cargo.

Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades
da Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisbes da Camara Municipal, realizando tarefas
complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungdes de comando, controle e
planejamento da Divisdo de Recursos Humanos, no desempenho de suas atribuigbes
regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Recursos Humanos
compreendendo os Setores de Recursos Humanos, Arquivo, Protocolo e Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela
Presidéncia e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servicos
afetos a sua area de atuacao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisées
e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,
bem como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias
dos Setores e servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de
trabalho, bem como a avaliacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho
desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades dos setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre o0s servigcos
executados pelas unidades técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugéo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao
superior, manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu
comando, observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de
atualizagao ou desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.
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...continuacao do Anexo “llI” da Lei n? 6141/2019

CHEFE DE SERVICOS GERAIS
CC-01

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais 1

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:

1- Ensino médio ou técnico
completo.
2- Curso de especializacao

compativel com as atribui¢cdes do
cargo.

Elaborar, juntamente com o Diretor da Divisao Administrativa, o planejamento relativo ao setor de
servicos da Camara Municipal, bem como estipular metas e divisdo de trabalho a serem
adotadas pelos setores e servidores publicos;

Orientar, supervisionar e chefiar, em consonancia com as diretrizes expedidas pelo Diretor da
Divisdo Administrativa, as atividades dos setores subordinados, de forma a garantir a eficiéncia
do trabalho;

Elaborar, em conjunto com a Divisao de Materiais, 0 planejamento de compras de insumos e
contratacao de servicos do setor;

Controlar e fiscalizar a distribuicdo e utilizacdo de materiais aos servidores subordinados, bem
como subsidiar os gestores de contrato quanto ao cumprimento das obrigacdes firmadas com os
fornecedores;

Administrar, fiscalizar e controlar a atuacédo profissional, bem como o cumprimento das
atribuicbes funcionais dos servidores subordinados e as obrigacdes contratuais dos
fornecedores, com vistas a assegurar a melhoria da qualidade e o aumento da eficiéncia dos
servigos no ambito da Camara Municipal;

Promover e garantir o aperfeicoamento técnico dos servidores subordinados vinculados a Divisdo
Administrativa;

Submeter ao Diretor da Divisdo Administrativa relatérios solicitados referentes as atividades
desempenhadas pelos servidores vinculados ao setor;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pelo Diretor da Divisdo Administrativa.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

AJUDANTE ADMINISTRATIVO

CE-01
Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS
40 horas 02
semanais
Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO
Requisitos:

1 - Ensino fundamental completo.

Auxilia no descarregamento e conferéncia de material para o almoxarifado; auxilia na organizacao
do almoxarifado; auxilia na area de Patrimdnio, efetuando a identificagdo de mdveis e utensilios;
atende telefone; manuseia maquinas fotocopiadoras, fax, scanners; servicos de correio interno e
externo; servicos de Banco; auxilia no atendimento ao publico; auxilia na organizacdo de
arquivos; executa outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem
como as consignadas em regulamento a ser baixado.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

ALMOXARIFE

CE-06

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

01

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Curso Técnico ou Superior

em logistica;

2- Ensino Médio Completo.

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as Notas Fiscais com os
pedidos e/ou nota de empenho, verificando quantidades, qualidade e especificacdes.

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢coes de
uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como facilitar a sua localizagao e
manuseio;

Manter controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposicao e elaboracéao dos inventarios;

Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicao,
conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

Separar materiais para devolucdo, encaminhando a documentagdo para os procedimentos
necessarios;

Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais solicitados;
Elaborar estatistica de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras;

Elaborar relatério mensal de entradas e saidas do estoque e outros relatérios solicitados em tempo
habil para o registro contabil mensal e anual;

Encaminhar ao Departamento de Contabilidade, Finangcas e Custos as notas fiscais dos materiais
recebidos para pagamento e viabilizar os inventarios do material estocado;

Alimentar a fase 4 do Sistema AUDESP do Tribunal de Contas- SP, no tocante ao recebimento dos
materiais;

Agir com ética e comprometimento, buscando a neutralidade politica, elevando os interesses
sociais;

Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, garantindo seu perfeito funcionamento; zelar pelo
cumprimento do Regimento Interno e Legislagao;

Executar trabalhos correlatos, sob orientacdo do superior hierarquico, bem como as consignadas
em regulamento a ser baixado.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

ASSISTENTE LEGISLATIVO
CE-06

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 03
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino médio completo;
2 - Nogoes de Informatica;

3 - Nocbes do
Legislativo.

Processo

Promover os servi¢os de apoio, secretariar a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos

trabalhos legislativos;

Planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboragéo legislativa, registrando proposicoes e pareceres;
Planejar a elaboragéo de proposituras e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos

prazos estabelecidos;

Controlar o protocolo legislativo e 0 acompanhamento sistematico da tramitagcao de todas as proposicdes, além de

prestar assessoria a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos, para garantir a plena funcionalidade das sessoes;

Secretariar as reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais;

Elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara;

Preparar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara, bem como audiéncias publicas, incluindo convocagdes e pauta
do dia;

Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando aperfeicoamento da
organizagao parlamentar e o estabelecimento e a racionaliza¢do de procedimentos legislativos;

Encaminhar cépia dos projetos de lei para que as comissdes possam dar seu parecer, (Comissao de Justica e Redacao,
Comissao de Financas e Orcamentos, Comissdo de Meio Ambiente, Comissao de Educacao e Salde entre outras);
Encaminhar copia das proposituras para os Vereadores e arquivar o documento original, obedecendo aos critérios de
numeragao, autoria e ano para que sirvam de histérico da Camara Municipal;

Disponibilizar suporte documental aos processos judiciais e fazer o encaminhamento para os érgdos competentes;
Assessorar as atividades dos Vereadores em Plenario;

Auxiliar na redagao de projetos de lei, resolugdes, decretos administrativos, portarias, atos da mesa e da presidéncia e
demais atos e documentos legais, encaminhando-os as unidades competentes;

Fazer atendimento ao Tribunal de Contas do Estado, apresentando a documentagéao solicitada;

Auxiliar o servigo de cerimonial das sessdes solenes da Camara Municipal;

Fazer a reproducdao dos documentos utilizados durante as sessdes da Camara e encaminhar para os Gabinetes dos
Vereadores;

Providenciar o devido encaminhamento das resolugdes ocorridas durante a sessao da Camara para os 6rgaos competentes;
Encaminhar as leis para que sejam sancionadas ou vetadas pelo Prefeito;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e legislacao;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungcdo ou determinadas pela Diretoria da
Divisdo do Legislativo.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

AUXILIAR DE SONOPLASTIA

CE-05

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

01

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 — Ensino Médio Completo;

2 — Formag&o Técnica na Area

Gravar as sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes (internas e externas) da Camara
Municipal, efetuando a gravagao dos discursos e demais falas, em meio digital, com o objetivo de
registrar as discussdes em pauta;

Nas Audiéncias Publicas que ocorrem em atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal, gravar as
falas das autoridades e publico em geral, em meio digital com o propésito de registrar o evento;

Nas audiéncias com autoridades, realizadas para esclarecimento de assuntos especificos, registrar
0s assuntos em meio digital, com o propdsito de registrar o evento;

Transcrever na integra e em formato oficial de ata, os eventos acima citados, com o propdsito de
que sejam lidos, aprovados ou ressalvados em sessdes posteriores estabelecendo documento
escrito de tais acontecimentos;

Realizar ajustes nos equipamentos de som e gravacao, garantindo a qualidade acustica dos
registros sonoros;

Operar mesa de som durante as sessoes, liberando microfones para os ocupantes das bancadas
que pecam a palavra, com o objetivo de sincronizar as discussdes e imprimir ordem as falas;

Opera painel eletrénico de votacdo durante as sessodes, liberando os terminais das bancadas, bem
como fechando esses canais de comunicacdo quando do encerramento da votacdo, com o
objetivo de registrar os atos da mesa e garantir a integridade do resultado;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pela Diretoria da Divisao do Legislativo;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislacao;
Transmitir via web a flmagem das Sessdes, Audiéncias e outros;
Atender no que couber a Lei de Transparéncia.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

COMPRADOR
CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 02
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracéo;

Assegurar o abastecimento de produtos e servigcos utilizados pela Camara Municipal, ao menor
preco possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servicos,
atendendo aos preceitos legais pertinentes aos processos licitatérios e contabilidade publica;

Promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas a compra e licitacdo de materiais,
obras e servico;

Realizar a aquisicdo dos materiais, obras e servigos necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal;

Encaminhar ao Setor de Orcamento, Contabilidade e Custos as solicitacbes de empenho e
reservas orcamentarias;

Manter o cadastro atualizado de fornecedores nos sistemas internos e governamentais;

Realizar os processos licitatérios que forem necessarios para aquisicdo de bens, obras e servigos,
respeitando a legislacao vigente em todos os aspectos;

Emitir os pedidos de compras e encaminha-los aos fornecedores, bem como aos demais setores;

Acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas, junto ao recebimento e almoxarifado,
através de sistema manual ou de sistema integrado;

Atender as exigéncias de informacdes e a normatizacao do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e demais demandas legais pertinentes a area;

Exercer o principio da economicidade, atuando em projetos de reducdo de custos e analise de
valor;

Realizar visitas as instalacées dos fornecedores, para averiguacao da qualidade e idoneidade do
fornecedor do produto a ser adquirido, quando achar conveniente;

Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Materiais.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

CONTADOR

CE-07

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

02

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino superior em Ciéncias
contabeis ou equivalente;

2 - Inscrigdo no CRC - Conselho
Regional de Contabilidade.

Desenvolver a proposta do PPA (Plano Plurianual), da LDO (Lei de Diretrizes Orcamentérias) e da
LOA (Lei Orcamentaria Anual) do Poder Legislativo; acompanhar, controlar e avaliar a execugao
dos recursos orcamentarios, sugerindo, por meio de minuta, os atos de créditos adicionais e
transferéncias de dotagdes;

Organizar, processar e examinar os documentos de despesa;

Efetuar a prestacado de contas por meio do sistema AUDESP e atender as Instrucbes Normativas
do Tribunal de Contas;

Planejar e executar os servicos relativos a area contabil, realizando o plano de contas, sistema de
livros, documentos e métodos de escrituracao de livros contabeis;

Analisar e realizar os trabalhos de conciliacdo de contas contabeis e bancarias;

Elaborar balancos, balancetes e outras demonstracées contabeis, nos prazos legais, aplicando
técnicas apropriadas de contabilidade publica, atendendo as normas, principios e convencoes
contabeis constitucionais;

Elaborar dados estatisticos e emitir pareceres técnicos, quando solicitados;

Atender a Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborando relatérios e demonstrativos conforme
exigéncias legais e enviar para a Prefeitura Municipal de Sumaré, Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo e Caixa Econdmica Federal;

Prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle, processos administrativos e gestoes pertinentes
a area;
Atender as atribuicdes relacionadas com a Tesouraria;

Alimentar e manter atualizados os sistemas de tributos, contribuicées e impostos de abrangéncia
Federal, Estadual e Municipal;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Finangas.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

CONTROLE INTERNO
CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

Provimento
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos

1 - Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracao;

2 - Registro no érgao de classe
correspondente.

Avaliar quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contabeis e os atos de
gestao;

Avaliar os processos licitatérios quanto a legalidade, instrucdo do processo, publicidade entre outros e
acompanhar a execugao dos contratos, convénios e similares;

Avaliar o controle do almoxarifado e de bens patrimoniais da Camara Municipal;

Acompanhar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia, concessao de
pagamentos de diarias e vantagens, elaboracao da folha de pagamento dos vereadores, servidores ativos
e inativos;

Acompanhar o controle de uso, abastecimento e manutencado dos veiculos oficiais, acompanhar o uso de
telefone fixo e mével e dotar a Camara Municipal de ferramenta gerencial para medir, controlar e avaliar
gastos;

Avaliar a execugao da despesa publica em todas as suas fases (empenho, liquidagdo e pagamento);

Avaliar a observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da
Céamara Municipal; assinar o relatério de Gestao Fiscal juntamente com o Presidente da Camara Municipal
(art. 54 da LRF);

Alertar o Presidente da Camara Municipal sobre imprecisées e erros de procedimentos, assim como a
necessidade de medidas corretivas, a instauracdo de tomadas de contas especiais determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento,
acerca das quais nao foram adotadas quaisquer providéncias pela Autoridade Administrativa, sob pena de
responsabilidade solidaria;

Implantar e operar o Sistema de Custos na Camara Municipal;

Emitir relatério de andlise de gestao, quadrimestralmente, devendo 0 mesmo ser de responsabilidade
exclusiva do Controle Interno, deixando a disposicao do Tribunal de Contas do Estado, quando da visita
pela auditoria;

Elaborar e atualizar manuais de procedimentos das diversas divisbes, bem como o fluxograma das
atividades da Camara Municipal e desenvolver procedimentos de controle interno;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas pela
Diretoria de Divisao de Controladoria.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

COORDENADOR ACADEMICO
E PEDAGOGICO

CE-07

Carga
Horaria

40 horas

QUANTIDADE
DE CARGOS

01

Provimento

EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Requisitos

1- Superior em pedagogia.

Planejar, em conjunto com o Conselho Escolar, cursos e programas a serem oferecidos pela Escola do
Legislativo;

Coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e o desempenho dos
instrutores, professores e conferencistas;

Submeter a aprovagao do conselho escolar os nomes de instrutores, professores e conferencistas;
Manter atualizados os registros de alunos, professores, instrutores e conferencistas;

Providenciar os diarios de classe ou listas de presenca;

Expedir certificados;

Manter cadastro de nomes de profissionais, instrutores, especialistas e entidades conveniadas;
Lavrar atas das reunides do Conselho Escolar;

Elaborar a correspondéncia da Escola do Legislativo;

Prover as necessidades de material para o desenvolvimento dos programas;

Promover a revisao periédica do projeto pedagdgico da Escola do Legislativo;

Implementar e operacionalizar as deliberagdes tomadas pela Diretoria e pelo Conselho Escolar;

Atuar, assistir, coordenar o programa de Aproximacao do Legislativo aos Ensinos Fundamental e Médio do
Projeto Parlamento Jovem, instituido pela Resolugao 239 de 29 de junho de 2005 e suas atualizagdes;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas pela
Diretoria da Escola do Legislativo.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

COPEIRA
CE-01
Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS
40 horas 04
semanais
Provimento:
EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Fazer a coleta diaria das garrafas de café e cha locadas nos postos de trabalho e recepcao para a
devida higienizacao e devida reutilizacao;

Preparar e servir café, cha e agua durante as diversas atividades realizadas pelo Legislativo;
Abastecer bebedouros e postos de trabalho com agua potavel;

Fazer reposicao de utensilios descartaveis, tais como copos para agua e café, papel toalha e
outros nos locais de utilizacao;

Organizar e controlar o estoque de materiais necessarios ao desempenho da sua funcéo, tais
como café, aclcar, cha, agua e materiais de higienizacdo, solicitando a reposi¢cdo quando
necessario;

Solicitar reparos nos equipamentos sob sua responsabilidade, zelando pelo seu perfeito
funcionamento;

Zelar pela limpeza e organizacao da copa e refeitorio;
Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente

e ———
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Requisitos:
1 - Ensino fundamental completo.

equipamentos de protecao individual e coletiva;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

ESCRITURARIO
CE-05

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 3
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Executar servicos administrativos afetos as diversas unidades organizacionais da Camara
Municipal objetivando a consecucédo e superacao de resultados e metas da administracao publica
legislativa;

Recepcionar e atender tanto as solicitagdes internas quanto de municipes e de 6rgaos publicos e
instituicdes privadas;

Fornecer informacdes, documentacdes e materiais;

Elaborar e redigir documentos variados sempre com o correto uso do vernaculo, dominio da
matematica, informatica e das técnicas e normas afetas a sua area de atuacao;

Receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e materiais;
Controlar o movimento dos processos e documentos no local em que estiver lotado;

Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e documentos em
geral;

Controlar o estoque de materiais utilizados no local em que estiver lotado;
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Requisitos:

1 - Ensino médio completo;

2 — Nocgoes de Informatica.

Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade a fim de garantir seu perfeito funcionamento;

Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as
consignadas em regulamento a ser baixado.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

FAXINEIRA
CE-01

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas
semanais

06

Fazer a coleta diaria dos lixos de expediente, bem como dos sanitarios e reparticbes descartando-
os em local adequado;

Realizar a limpeza e higienizagao nas dependéncias da Camara Municipal, incluindo escritorios,
corredores, recepcao, portas e janelas, banheiros, etc. diariamente e sempre que necessario;

Remover o pé dos moveis tomando o devido cuidado para ndo desorganizar papéis e objetos que
estejam sobre estes;

Organizar e controlar o estoque de materiais de limpeza, solicitando a reposicdo quando
necessario;

Solicitar reparo nos equipamentos sob sua responsabilidade, quando necessario, zelando pelo
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Provimento:
EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino fundamental completo.

seu perfeito funcionamento;

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecao individual e coletiva;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

MOTORISTA
CE-04

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas

04

Dirigir veiculos de acordo com a habilitacdo exigida, transportando pessoas e/ou materiais a locais
determinados;

Manter o veiculo em condi¢cdes de uso, verificando combustivel, comunicando a necessidade de
lavagem, consertos, reparos, troca de 6leo do motor e outros, visando a manutencao e seguranca;

Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo, de acordo com o itinerario percorrido, horario e
namero de viagens para possibilitar o controle e programacao dos servicos;

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecao individual e coletiva;
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semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino médio completo;

2 - Carteira de Habilitacdo para
motorista profissional e avaliacao
em teste pratico.

Ter iniciativa com o objetivo de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais, estaduais e federais de transito, bem como
sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal,

Participar de escala de revezamento e plantdes, sempre que houver necessidade;

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, saude e preservacao ambiental;

Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as
consignadas em regulamento a ser baixado.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

PORTEIRO
CE-01

Prestar informagdes ao publico em geral sobre as reparticbes da Camara Municipal, ou, ainda,
informacdes diversas;

Controlar visualmente o fluxo de veiculos no estacionamento da Camara Municipal, com o
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Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

03

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1— Ensino Fundamental completo.

propdsito de solicitar o desimpedimento, caso esteja obstruindo a passagem de outro veiculo;
Recepcionar e encaminhar visitantes para os gabinetes de vereadores ou reparticoes desejadas;

Atender o telefone prestando informacées ou anotando recados para passar as pessoas
interessadas;

Comunicar o Diretor da Divisao Administrativa ou Guarda Municipal, quando necessario, sobre
irregularidades observadas;

Abrir e fechar as portas de acesso ao prédio, nos inicios e finais de expedientes;

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecao individual e coletiva;

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, salude e preservacao ambiental;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;
Participar de escala de revezamento e plantdes, sempre que houver necessidade;

Proceder ao hasteamento das bandeiras oficiais, observadas as regras de cerimonial atinentes ao
ato;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019
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PROCURADOR JURIDICO
CE-08

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 01
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino superior completo na
area de ciéncias juridicas;

2 - Registro na OAB.

Representar a Camara Municipal de Sumaré em qualquer juizo ou instancia, judicial ou extrajud
nas causas em que a mesma for autora, ré, assistente, oponente ou de qualquer forma interess
propondo as medidas cabiveis;

Avocar a defesa da Camara Municipal em qualquer acao e processo judicial ou administrativo;

Receber pessoalmente, as citacdes iniciais, notificagdes e intimacdes referentes a quaisquer
acoes ou procedimentos judiciais contra a Camara Municipal de Sumaré ou naqueles em que
esta seja parte interessada;

Autorizar a desisténcia, transagao, acordo e termo de compromissos nos processos judiciais de
interesse da Camara Municipal, quando autorizado pelo Presidente;

Propor ao Presidente a declaracao de nulidade ou a revogacéo de atos administrativos;
Opinar pela concessao de férias, licencas, vantagens e direitos dos servidores;

Elaborar contratos obedecendo a legislacao vigente para atender as necessidades da Camara
Municipal de Sumaré;

Emitir pareceres concernentes a matéria de direito processual e material alusiva a acoes e
medidas judiciais diversas ou preparatérias para tais procedimentos;

Emitir, privativamente, pareceres em matéria de licitagao;

Emitir demais pareceres, inclusive em matéria legislativa, que lhe for encaminhada pelo
superior hierarquico;

Propor e acompanhar os processos judiciais de interesse do Poder Legislativo, prestando
informacdes e esclarecimentos sobre as tarefas atribuidas, elaborando relatérios para controle;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou
determinadas pela Diretoria de Divisao de Controladoria.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019




RECEPCIONISTA

CE-02

Carga
Horaria

40 horas

QUANTIDADE
DE CARGOS

04

Provimento:

EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino médio completo.

Recepcionar visitantes da Camara Municipal,
Solicitar documento de identificacdo a ser registrado em formulario proprio ou sistema;

Comunicar e solicitar autorizagdo de acesso ao visitado e encaminhar o visitante ao local
desejado;

Receber as correspondéncias ou encomendas enderecadas a Camara Municipal, registrar em livro
préprio e encaminhar para a Diretor da Divisdo Administrativa;

Prestar esclarecimentos quanto ao funcionamento da Camara Municipal, ou outras informacdes de
sua competéncia, auxiliando o publico quanto ao direcionamento dos assuntos de interesse;

Capacitar-se na linguagem dos sinais;

Redigir documentos de expediente;

Zelar pelo arquivo da documentacdo do expediente;
Controlar o protocolo de documentos;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa ou da Divisdo que estiver locada.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019




RELACOES PUBLICAS
CE-07

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 02
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino superior completo em
Comunicacao Social, Jornalismo
ou Relacbes Publicas.

Assessorar o Presidente e membros do Legislativo quanto as divulgagcdes e trabalhos da
Presidéncia;

Acompanhar o Presidente e membros do Legislativo em eventos promovidos pela Camara
Municipal de Sumaré e em eventos fora das dependéncias da Camara, junto aos Poderes e
Orgaos Publicos;

Receber autoridades e visitantes;

Prestar assessoria e organizar atividades de comunicagao social da Presidéncia junto a outros
Poderes e Orgaos Publicos;

Desenvolver e fomentar a divulgacao de informagdes do interesse da Camara Municipal;

Analisar e propor ao Presidente e membros do Legislativo a participacdo em eventos publicos
e na midia;

Promover a realizagdo das atividades de cerimonial assessorando a Camara em solenidades,
ceriménias e recepgoes oficiais da Casa, de acordo com as normas regimentais e protocolares;

Desenvolver programas com vistas a promover a Camara de Sumaré, através da integracao da
comunidade com os trabalhos legislativos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou

determinadas pela Diretoria de Divisdo de Comunicagao Institucional e Cerimonial.

Atuar junto a Ouvidoria, cuja regulamentacao esta especificada na Resolucao n? 238, de 22 de
junho de 2005;

Responsabilizar-se pelo cumprimento da Lei de Acesso a Informacao e a Lei de Transparéncia,
cuidando da atualizagdo e manutenc¢ao do site da Camara Municipal de Sumaré.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS

CE-06

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

01

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino médio completo;

2 — Técnico ou Superior em
Recursos Humanos.

Desenvolver as atividades relacionadas a administracdo de pessoal e gestao de pessoas;

Organizar e manter o cadastro funcional dos servidores lotados na Camara Municipal de Sumaré
atualizado;

Administrar o sistema de controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Sumaré;
Divulgar normas e regulamentos de pessoal;
Processar a Folha de Pagamento da Camara Municipal de Sumaré, mensalmente;

Abrir e dar andamento aos processos de férias, afastamentos, licenca-prémio, aposentadoria e
pensao e outros pertinentes a area de pessoal e folha de pagamento;

Propor projetos de melhoria da area de gestdo de pessoas, inclusive no tocante a saude e a
seguranca do trabalho;

Realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacao de lotacao, bem como
plano de capacitacao de servidores;

Observar e fazer respeitar o calendario de obrigacdes legais e complementares da Camara
Municipal pertinentes a area, inclusive atender as solicitagbes e normatizagées do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

Prestar esclarecimentos, emitir certiddes aos 6rgaos de controle, processos administrativos e
gestao pertinentes a area;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

Organizar e manter atualizadas as informacgdes relativas a Legislacdo e a Jurisprudéncia
referentes a assuntos de pessoal;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Recursos Humanos.

...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019




TECNICO DE INFORMATICA
CE-06

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1- Ensino médio completo;

2-  Curso de formacao técnica
ou superior na area de
informatica/computacéo.

Auxiliar na busca e avaliagdo de programas computacionais e desenvolver estudos de novas tecnologias de
informatica que possam suportar a administragdo da Camara Municipal;

Prestar orientagdes técnicas em softwares e hardwares adquiridos pela administragdo da Céamara Municipal,
buscando conhecimento da nova tecnologia e orientando usuérios;

Avaliar as rotinas da administragdo, bem como os métodos utilizados e sugerir novas tecnologias que possam
otimizar os trabalhos prestados;

Acompanhar servigos prestados por outras empresas de informatica com o objetivo de identificar potenciais
melhorias, bem como garantir a eficacia do trabalho e a satisfacdo da necessidade dos servidores;

Prestar suporte técnico aos usuarios, incluindo treinamentos basicos necessarios, objetivando a melhor eficiéncia do
sistema e garantia das informagdes geradas;

Buscar e sugerir sistemas de segurangca ou atualizagdes que possam garantir a integridade dos arquivos de
armazenamento de dados;

Realizar manutengdes preventivas e corretivas em computadores e periféricos da Camara Municipal, bem como
encaminhar para a manutengao externa, quando necessario, garantindo o bom funcionamento dos equipamentos;

Auxiliar no desenvolvimento e manutencdo da Website da Camara Municipal de modo a atender as necessidades dos
publicos de interesse;

Desenvolver e sugerir fornecedores de equipamentos e servicos de informética que atendam as necessidades da
Camara Municipal;

Colaborar com pareceres técnicos por ocasido da aquisicdo de bens e servicos de informatica, com o objetivo de
contribuir com conhecimentos especificos da area elaborando especificagbes técnicas para editais de licitagao, para
aquisicao de produtos e servigos de tecnologia da informacgéo;

Orientar mudancgas e sugerir alternativas na estrutura de /lay out dos equipamentos para otimizacao das solucoes de
informatica disponiveis na Camara Municipal;

Realizar ou orientar a realizagcdo de back up dos sistemas de informatica para garantir a integridade dos dados
armazenados

Realizar ou acompanhar a montagem de novos equipamentos de informéatica de forma a garantir o perfeito
funcionamento;

Controlar e registrar os softwares, conforme instru¢des do fabricante, homologando e garantindo a sua integridade,
controlar os termos de garantias dos softwares e hardwares, bem como documentos a eles pertinentes;

Auxiliar na criacdo de normas internas de seguranca, criando restrices que assegurem a integridade dos dados da
Camara Municipal;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas pela Diretoria de
Divisdo de Tecnologia de Informagéo e Telecomunicagdes.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

TELEFONISTA

CE-03

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

02

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 — Ensino médio completo.

Operar mesas, aparelhos telefénicos, equipamentos e softwares de informética;
Estabelecer comunicacdes internas, locais e interurbanas quando solicitadas;
Prestar informacées relacionadas com a reparticao;

Responsabilizar-se pela manutencdo e conservagao do equipamento utilizado;
Recepcionar o publico encaminhando-o aos respectivos setores quando possivel;
Prestar informagdes, preencher fichas e cadastros diversos;

Manter atualizada a lista de telefones Uteis, com a finalidade de facilitar as consultas;

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, saude e preservacao ambiental;

Ficar responsavel do controle gerencial junto aos contratos de telefonia celular e linhas fixas;

Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as
consignadas em regulamento a ser baixado.
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...continuacao do Anexo "llI" da Lei n2 6141/2019

TECNICO LEGISLATIVO

CE-05

Carga
Horaria

40 horas
semanais

QUANTIDADE
DE CARGOS

21

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino médio completo;

2 - Nogoes de Informatica;

3-  Nocobes

Legislativo.

do

Processo

Prestar assisténcia na elaboracao legislativa em geral, inclusive servicos de digitacado, elaboracao
de graficos, planilhas e estudos de caso, operando programas aplicativos de computador
necessarios a execucao de seus Servicos;

Dar suporte no controle da tramitacdo de projetos e em servicos de conferéncia e correcao de
textos e documentos em geral;

Executar servigos administrativos diversos no departamento;

Recepcionar e atender tanto as solicitagcbes de municipes quanto dos 6rgaos publicos e
instituicbes privadas;

Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e documentos em
geral, controlar o estoque de materiais utilizados no local;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pelo superior hierarquico;

Atuar, também, nos diversos setores da Camara Municipal quando colocado a disposicao e
cumprir as tarefas administrativas préprias do setor em que for lotado.
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