Publicade no Quadro de AvisCe
da Praieil ura_lbﬁmimpai de

PREFEITURA MUNICIPAL
: e 1 Coquetn
d trio d ESPIRITO SANTO Vanessa Pizziolo ‘
Camara Manicipal de LEI N° 1.849/2008 SECRETARIADE ADU. &
Santa Teresa - ES, na )
forma do artigo 83 da Lei DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
Orgénica Municipal, em CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS

DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA
TERESA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

R _ Roé%:iﬁ
DIREYOR GERA O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo,

no uso de suas atribuigdes legais,

» Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu Sanciono a
- seguinte Lei:

Capitulo |
Do Plano de Cargos e Carreiras

Art. 1°- O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o
regime de relagcao entre os deveres dos servidores da Camara Municipal de
Santa Teresa, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e a
correspondente retribuicao pecuniaria e tem sua execucao regulada por seus
dispositivos e pela Resolugcdo n° 004/2003 (Regime Juridico dos Servidores
da Camara Municipal de Santa Teresa) e legislagcao complementar.

Art. 2° - A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara
| Municipal de Santa Teresa com suas nomenclaturas e carreiras
- correspondentes passa a vigorar na forma do Anexo | desta Lei, sem prejuizo

para as atividades ateé hoje exercidas.

. - § 1° - A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara
Municipal, bem como a carreira e classe correspondentes a cada cargo, sao
as constantes do Anexo 1. -

§ 2°- As descricdes e os fatores a serem considerados em
relacdo aos cargos de pra\nmentc efetivo sao 0s constantes do Anexo |l
desta Lel. |

Capituloll
Dos Cc tos
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|- SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

II- CARGO: um conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidas a uma pessos;

N - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos que se refere a
atividades correlatas ou da mesma natureza de trabalho;

iV - CARREIRA: um agrupamento de cargos disposto hierarquicamente, de
acordo com o grau de complexidade das atribuicbes e nivel das
responsabilidades;

V- CLASSE: a designacgéao literal correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promog¢ao do servidor;

VI- PROMOCAO HORIZONTAL: a passagem do ocupante do cargo a
classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

Capitulo Il
Da Estrutura do Quadro de Pessoal Efetivo

Art. 4° - A estrutura basica do quadro de pessoal efetivo da
Camara constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

|- GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:
compreende 0s cargos a que sdo inerentes atividades de nivel medio,
principais e auxiliares, relacionadas com 0s servicos de natureza técnica e
administrativa;

% - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVACAO:
compreende 0s cargos a que sao inerentes atividades de nivel elementar e
médio, principais e auxiliares relacionadas com os servigos gerais de limpeza,
zeladoria, vigildncia e conservaco.

| Capltula IV
Do Sistema de Classsflcagﬁo dos Cargos de Provimento Efetivo

Art.5°- A claﬁslﬁcat;éo dos cargos e vencimentos do quadro
de servidores efetivos constantes deste Plano é fixada em 07 (sete) carreiras,
escalonadas de | a VII, conforme suas especificacbes, sendo que, para cada
carreira foram definidas classes corresf'jff.ﬁf"f__,_,;;ﬁdentes na forma do Anexo Il desta
Lei.
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§ 1° - O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e
vencimentos correspondentes sao os constantes dos Anexos | e Il desta Lei.

§ 2° - A nomeacgao dos concursados far-se-a sempre na classe

"A" de cada carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito
a promocéo apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.

§ 3° - A promocao far-se-a alternadamente por antiguidade e por
merecimento, neste caso a critério do Presidente da Camara, obedecido o
intersticio minimo de 03 (trés) anos.

§ 4° - A promoc¢do por merecimento decorre do resultado da
avaliacao de desempenho.

Art. 6°- O percentual dos cargos publicos para as pessoas
portadoras de deficiéncia, bem como os criterios para sua admissio, serdo
estabelecidos em legislacdo especifica, observado o disposto no Art. 72,
Inciso VIII da Lei Organica do Municipio.

Capitulo V
Da Estrutura do Quadro de Pessoal Comissionado

S Art, 7° - Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, o
quadro de cargos e vencimentos de Provimento em Comissé&o referente ao
pessoal da Camara Municipal de Santa Teresa.

§ 1°- As alteragbes constantes deste artigo ndo prejudicam a
previsdo orcamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam
os parametros e limitacfes estabelecidas pela Lei Complementar n® 101, de
04 de maio de 2000 —~ Lei de Responsabilidade Fiscal.

§2°- Os cargos de provimento em comiss&o sdo de livre
nomeacgao e exoneracao pelo Presidente da Camara.
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Art. 8° - A assessoria parlamentar exercera externamente as
atividades que lhe competem, ficando ¢ servidor ocupante do respectivo cargo
dispensado do controle de ponto.

Art. 9° - O Cargo de Motorista devera ser exercido por pessoa
portadora de carteira de habilitagao, categoria “B” ou superior.

Capitulo VI
Das Disposi¢des Finais e Transitérias

- ~ Art. 10 - Nao serao incluidos neste plano os casos de contratacao
por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, matéria que sera tratada em conformidade com
a legislacao especifica.

Art. 11 - Fica o Presidente da Camara autorizado a baixar os atos
necessarios a implantagao das normas constantes desta Lei, no que se refere
ao enquadramento dos servidores na sistematica dela resultante.

Art. 12 - Aos casos omissos desta Lei aplicar-se-ao,
subsidiariamente, os dispositivos pertinentes da Constituicdo Federal, da
Constituigdo do Estado do Espirito Santo, da Lei Organica do Municipio, da
Resolugcdo que trata do Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal

- e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua aprovacéo,
revogadas as disposicdes em contrérlo em especial a Lei N° 1.652/2006 e as
Resolugbes 001/2004 e 001/2006.

Gabine'té' do Prefeito Munibiﬁal de Santa Teresa, em 19 de margo
de 2008. S
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ANEXO I
A QUE SE REFERE O Art. 2°
Grupo Ocupacional | Quantitativo Nomenclatura Carreira
PORTARIAE
CONSERVACAO
02 Servente |
01 Jardineiro H
- 01 Recepcionista 13
01 Controlador de Servigcos Gerais 1V
APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
05 Auxiliar Administrativo Vv
01 Controlador de Patrimoénio e VI
Arquivo
02 Assistente Legislativo VII
01 Agente Legislativo VII
01 Contador Vil
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ANEXO 11
A QUE SE REFERE O §1° DO Art. 2°
Valores em Real (RS)
CARREIRAS
A B C D E F G H
CLASSE
1 480,00 583,44 612,61 643,24 | 675,40
11 579,00 703,76 738,94 | 775,88 | 814,67
111 700,00 850,84 893,38 | 938,04 | 984,94
IV 757,00 920,12 966,12 | 1.014,42 | 1.065,14
A\ 1.100,00 1.337,04 | 1.403,89 | 1.474,08 | 1.547,78
VI 1.250,00 1.519,.37 | 1.595,33 | 1.675,09 | 1.758,84
VII 1.640,00 1.993,42 | 2.093,09 | 2.197,74 | 2.307,62
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ANEXO II1
A QUE SE REFERE O § 2° DO Art. 2°

SERVENTE

Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando € encerando
pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragas e outros.

Manter a devida higiene das instala¢des sanitérias e da cozinha.

Manter a arrumacgdo da cozinha, limpando recipientes € vasilhames.

Remover o pod de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos.
Limpar utensilios, cinzeiros ¢ objetos de adorno.

Regar ¢ zelar pelas plantas existentes no interior das dependéncias da Camara.
Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente.

Mover e arrumar moveis € utensilios.

Executar tarefas de copa € cozinha.

Solicitar material de limpeza e cozinha.

Executar outras tarefas correlatas.

JARDINEIRO

Preparo do terreno para o plantio de flores, &rvores, arbustos e outras plantas
ornamentais na area do entorno da Camara.

Efetuar a poda das plantas aparando-as em é€pocas determinadas, com
instrumentos adequados para assegurar seu desenvolvimento.

Efetuar semeio ¢ formagao de mudas visando o plantio nos canteiros existentes.

Manutencéo dos_- Ja.r;:lms e gramados com renovacdo das partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas ¢ procedendo a limpeza, para
manté-los em bom estado de conservagdo.

Zelar pelos equlpamentos, ferramentas € QULros materlals utlhzados colocando-
os em local apropriado, para deixé-los ﬁm ﬁondlg:ﬁo dc uso.

..........
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RECEPCIONISTA

Operar o servigo telefGnico estabelecendo as comunicag¢des internas, locais e
interurbanas.

Controlar o uso da telefonia na Cdmara promovendo o registro das ligacoes
efetuadas.

Responsabilizar-se pela manutencgo e conservagdo do equipamento utilizado.
Prestar informagdes relacionadas com a repartigdo.
Recepcionar o publico

Executar outras tarefas correlatas.

CONTROLADOR DE SERVICOS GERAIS

-, .
&

Abrir e fechar as dependéncias da Cdmara Municipal.

Zelar pela boa ordem e conservagdo de mdveis, utensilios e tudo mais que
compde o acervo das instalacdes da Camara.

Executar servigcos reprograficos.

Executar servigos internos € externos, entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes.

Etfetuar pequenas compras.

Executar tarefas relacionadas com instituigGes bancarias e correios.
Auxiliar nos servigos simples internos.

Auxiliar no recebimento e distribui¢8o de materiais e suprimentos em geral.

Executar os servigos de recebimento, separagio e distribuicdo de
correspondéncia. .

Auxiliar na organiza¢do da pauta das sessdes para os Vereadores.

Executar outras tarefas correlatas.

Rua Darly Nerty Vervicet, 446 -CEP2965000O . Santa Teresa - ES
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar servigos de digita¢do, preencher fichas, formuldrios, mapas, tabelas, €
outros.

Executar servigos relacionados com o recebimento, registro, classificacéo,
arquivamento € conservagio de documentos em geral.

Auxiliar na preparacdo de documentos referentes aos direitos, vantagens e
obrigagdes dos servidores da Camara Municipal.

Executar servigos de reproducdo de documentos.

Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacdo.

Auxiliar na execucdio dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacio e distribui¢iio de material.

Redigir € encaminhar oficios ¢ outras correspondéncias em geral.
Executar a transcricdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

Auxiliar nos servigos relacionados com a organiza¢do € manutengdo do arquivo
da Cdmara. '

Executar outras tarefas correlatas.

CONTROLADOR DE PATRIMONIO E ARQUIVO

Receber € conferir o material de consumo, equipamentos e material permanente
adquiridos pela CAmara.

Proceder a etiquetag¢do dos méveis e equipamentos de uso da Camara.

Realizar, sob supervisdo, inventdrio dos mdéveis ¢ equipamentos, mantendo
cadastro mfunnatlza.do dewdamente atualizado, inclusive com cdlculo de
depreciacio.

Controlar a execuc¢3o dos seﬁfic;os de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacdo e distribuigdo de materlal

Executar os servigos relacxonadns com a ﬁrganlzag:ao ¢ manutencdo do arquivo
da Camara. he AR

Atender ¢ prestar mfonnagzoes ao pu' _ff_;iﬂﬁ nos assuntos referentes a sua area de
atuag:aa, |

Auxﬂtar na ex&cuﬂ sewxgas dc re ug:ﬁo de documentos.
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Auxiliar na organizagao da pauta das sessdes para os Vereadores.

Ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o caso, sob orientacdo da
Diretoria Geral, publicagdes de interesse da Camara.

Executar os servigos relacionados com a organizacdo e manutencdo do
almoxarifado da Camara.

Executar servigos de protocolo.

Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.

Atender aos Verecadores redigindo os materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos,
Indicagdes e outras proposigdes.

Adotar as providéncias solicitadas pelos Vercadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as repartighes publicas
municipais, estaduais e federais a apresentar os resultados obtidos.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

Providenciar consultas junto a érgldos competentes quanto a pesquisas sobre
aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral da Camara.

Elaborar formularios préprios para controle de presenga, inscri¢do de oradores,
uso da tribuna livre, dentre outros.

Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO

e Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como:

Projetos de Lei, de Decretos Leglslatwos de- Resolugées Requerimentos,
Indicacdes e outras proposi¢des. :

Adotar as providéncias SOllCltadaS ﬁpelﬁﬁ Vercadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral daﬁ.mara junto as reparticdes puablicas
mumclpms, estadual,s ¢ federa;s a apresentar os resultados obtidos.

'|._t "n-
Yo __..-;

Red‘g“’ . mﬂ'ﬂ&rnnd_;_;f‘}?

ma oﬁmal de P{emdente € demals Vereadores.

Rua Darly Nerty Vervfoet 446 CEP 29650 000 - Santa Teresa - £S5

Telefax: {27) 3289- TS?O CNPJ 27 167 444/0001-72




PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

—_—_——_—,—-——_—

-

ESPIRITO SANTO

Providenciar consultas junto a érgdos competentes quanto a pesquisas sobre
aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral.

Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitagdo das proposi¢des, sangdo,
publicacdo dos atos legais, respostas a pedidos de informagio, sob coordenagdo

da Diretoria Geral.

Elaborar Pareceres das Comissdes Permanentes, quando por elas solicitado.

Participar da elaborag¢do da proposta orcamentdria anual da Camara Municipal,
sob coordenacdo da Diretoria Geral.

Controlar os servigos de informatica aplicada ao legislaiivo, no que concerne a
demanda de hardware e software, zelando pela legalidade dos programas
utilizados, sob coordenacgdo da Diretoria Geral.

Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo Presidente da
Céamara.

Proceder a instrucdo ¢ organizacfio dos processos administrativos envolvendo
assuntos pertinentes & Camara, sob coordenacdo da Diretoria Geral.

Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessdes ordindrias, extraordinérias
e solenes.

Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR

Executar, sob supervisfio, os trabalhos de escrituracdo contabil da Camara.
Escriturar as contas correntes € organizar os boletins de receita ¢ despesa.

Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros.- -

Extrair, reglstrar conferir e cuntrolar ‘empenhos, verificando a existéncia de
saldo nas dota¢bes. |

Elaborar a escrlturaqﬁn aﬁalmca de atos e fatos contabe1s financeiros ¢
orcamentarios. o a SR

Fazer a conciliagdo bancé.na, enmlvenda -;:___::j_eques e autonzapﬁes de pagamento.

Executar pagamentos de despesas previam

Contmlar 0554 __:_%;______:_menms de fundras concedldos, efetuando a baixa da
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e FExecutar, conferir e classificar 0s movimentos de tesouraria da Camara
Municipal, sob supervisio superior.

e Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas ¢ aplicadas,

o Conferir e classificar faturas.

¢ FElaborar os balancetes orcamentarios e financeiros.

¢ FElaborar, sob supervisdo, a folha de pagamento de pessoal.

» Fornecer dados para a elaboragio do Orgamento Anual da Camara Municipal.

¢ Elaborar os balancetes mensais ¢ o balango geral de cada exercicio financeiro
- da Camara Municipal.

¢ Elaborar relatorios de atividades desenvolvidas no dmbito da contabilidade.
e Preparar os processos licttatorios da CaAmara Municipal.

» Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da respectiva
protissio.

e Executar outras tarefas correlatas.

. . 12
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ANEXO IV
A QUE SE REFERE O Art. 7°

Cargo Quantitativo | Vencimento
(RY)
Diretor Geral 01 2.500,00
Assessor Juridico 01 2.500,00
Assistente de producio 01 900,00
Assessor Parlamentar 19 603,00
Motorista 01 600,00

1.- DIRETOR GERAL

A Diretoria Geral ¢ o 6rgdo executor das atividades administrativas, financeiras e dos
servicos auxiliares da Camara, visando sua organiza¢do interna.

A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar, controlar,
acompanhar € avaliar as atividades referentes aos servigcos de assessoramento a
Presidéncia da Céimara, de assessoria técnica a8 Mesa Diretora e as Comissdes
Permanentes, de assessoria de imprensa, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo
¢ documentacdo, de material ¢ patrimdnio, de processamento de dados, dos servigos
gerais € dos servigos de finangas.

Ao Diretor Geral compete a organiza¢fo, execugdo, controle, acompanhamento e
avaliacdo das atividades administrativas € financeiras da Camara Municipal, e,
- especificamente: |

e CONTABILIDADE/TESOURARIA:

e C(oordenar todas as atividades de contabilidade da Camara, essencialmente no
que se refere aos servigos de expedigdo, processamento, conteréncia, empenho,
revisdo, liquida¢do e outros servigos contabels.

e Coordenar as atividades da tesouraria da Cdmara, especialmente os servicos de
recolhimento, depdsito, guarda, pagamento e outras obrigagdes financeiras.

e Coordenar a instrugdo dos processos contabeis do Poder Legislativo.
s Assinar os cheques ¢ ordens de pagamento juntamente com o Presidente.

o Coordenar a elaboragdo da folha geral"de' pagamento da Camara.

13
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Encaminhar, diariamente para conhecimento do Presidente, o0s extratos
bancarios das contas do Poder Legislativo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

ASSESSORIA AO PRESIDENTE:

Manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do
Presidente.

Auxiliar no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos.
Receber, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente.

Preparar, diariamente, 0 expedienie a ser assinado ¢ despachado pelo
Presidente.

Providenciar a divulgacdo de providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Cimara.

Preparar agendas, simulas e correspondéncias para o Presidente.
Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades ¢ o pablico.

Revisar todo o expediente enderegado ao Presidente, sugerindo sua recusa
quando formulado em termos descorteses.

Assistir a0 Presidente nas suas relagbes com os diversos Orgdos da
Administragio Municipal e com os demais 6rgdos estaduais e federais.

Auxiliar o Presidente nos diversos pareceres.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

ASSESSORIA AO PLENARIO:

Coordenar as atividades de assessoria técnica a Mesa Diretora, Comissdes
Permanentes e Tempordrias.

Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem adotadas.

Coordenar o controle dos processos destinados 4 Mesa Diretora e 4s Comissdes.

Prestar informagdes aos Vereadores sobre o andamento das
proposi¢cbes e demais expedientes da Camara, quando solicitadas.

R y
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ASSESSORIA DE IMPRENSA:

Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando autorizado pelo
Presidente, para publicagfo na imprensa falada, escrita ou televisada.

Supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa credenciados
junto a Camara, dando ao Presidente informagdes da sua regularidade.

Promover a orientagdo e coordenacdo de todos os atos oficiais que, por forga de
lei, tenham que ser publicados.

Manter intercdimbio com as autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Ciamara.

Assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas & imprensa
escrita, falada e televisada.

RECURSOS HUMANOS:

Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo de salarios,
higiene ¢ seguranca do trabalho.

Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento ¢ aperfei¢oamento de pessoal.

Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

Supervisionar a aplica¢do do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucdo de outras tarefas que visem sua atualizagdo € controle.

Fiscalizar, controlar e regisirar a freqiiéncia dos servidores.

Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente para
aprovacao.

Fornecer declaragGes funcionais ¢ financeiras dos servidores, quando
solicitadas.

Abonar as auséncias dos servidores quando devidamente justificadas e informar
o Presidente dos eventuais excessos para a ado¢ao das medidas cabiveis.

Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.
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ADMINISTRACAO:

Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certidOes, petigoes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Cdmara Municipal.

Coordenar a instru¢do dos processos administrativos da Camara Municipal.

Coordenar os servigos de digitagcdo e reprodugdo de documentos da Camara

Municipal.

Coordenar e controlar as atividades de entrega ¢ distribuicdo interna ¢ externa
da correspondéncia da Camara.

Coordenar ¢ confrolar os servigos de copa ¢ cozinha, zeladoria e manutencio
dos moéveis e utensilios da Camara.

Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara.

Executar outras tarefas correlatas.

COMPRAS/PATRIMONIO:

Propor a abertura de processo licitatério para aquisi¢do de material permanente
ou de consumo, destinado aos servigos da Camara, em obediéncia a legislacio
pertinente, quando necessario.

Coordenar e acompanhar a execu¢do das compras da Cimara Municipal,
devidamente autorizadas pelo Presidente.

Coordenar a aquisi¢fio, escrituracfo, guarda, distribuicio e fiscalizagiio de todo
material permanente e de consumo de uso da Camara.

Coordenar a elaboragdo do cadastro dos bens patrimoniais moéveis € imdveis
administrados pela Camara.

Sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, ou devolugdo para o Municipio,
dos materiais da Camara considerados inserviveis.

INFORMATICA:

Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizacfio da informatica.

Zelar pela atualizagdo dos cQuipamentosﬂ de informatica ¢ softwares utilizados
na Camara. |

Promover a modernizagio dos equipamentos utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informadtica.

Controlar a 1nsta]a§:ﬁ@de quaisquer programas nos computadores da Camara.
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ASSESSOR JURIDICO

A Assessoria Juridica compete:

Assessorar a Presidéncia, a Mesa ¢ as ComissOes quanto a aplicacdo da Lei

‘Organica Municipal e do Regimento Interno.

Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, exclusivamente
sobre matérias legislativas.

Emitir parecer em licitagdes e contratos no cumprimento da Lei Federal n°
8.666/93

Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo, interpretacéo,
encaminhamento e solug¢do das questdes juridico-administrativas, politicas e
legislativas.

Redacdo ¢ analise de projetos de lei, resolugdes, decretos, contratos € outros
atos de natureza juridica.

Executar outras tarefas correlatas, sob determinagfo da Presidéncia.

ASSISTENTE DE PRODUCAOQO

Compete ao assistente de producéio, a captacdo, gravagdo, edicdo e finalizacdo
dos programas a serem exibidos na grade.

Cuidar das transmissdes das sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes e
demais atividades do Legislativo Municipal realizadas no plenario, objetivando
mostrar ao telespectador todos os atos legislativos praticados no decorrer das
referidas sessdes.

Mostrar a dindmica das transmissdes das sessdes, captando pronunciamentos,
votos dos vereadores ¢ decisdes do presidente.

Participar da producdo de todos os programas da grade da TV Camara, como
fazer cobertura de eventos sociais, politicos, musicais ¢ festivos, que porventura
haja interesse da dire¢o.

Providenciar a gravagiio em DVD, de copias das sessbes ¢ das demais
atividades para arquivo € em obediéncia & Lei de Imprensa.
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4- ASSESSOR PARLAMENTAR

e Planejar, coordenar, executar ¢ controlar as atividades legislativas dos
Vereadores.

e Acompanhar as acdes parlamentares nas comunidades.
e Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servicos em favor da coletividade.

e Assessorar 0 Vereador nas audiéncias € entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada.

¢ Qutras atividades correlatas.

5- MOTORISTA
e Atender o deslocamento da presidéncia, dos vereadores e dos servidores nos
assuntos de interesse da Camara Municipal.
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