CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —S3o Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO |

ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Chefe de Gab. da Presidéncia: 1

Controladoria

Controlador Interna: 1

Assesoria Técnica do
‘Gabinete da Presidéncia

Assessor Téonico do Gabinete
da Presidéncia: 3

Assesoria de Relagoes
Institucionais

Ouvidar (FG)

Aszessor de Relagies
Institucionais: 1

Secretaria Geral

Secretario Geral: 1
Assessor de Diregio (FC)

Procuradoria Juridica

Procurader Chefe (FC)

Secdo Juridica

Consultor Juridico-Legislativa: 2
Procurader Juridice: 3

Gabinates Parlamentares

Vereadores: 13

Assessoria Legislativo-

Parlamentar

Assessar Logislativa
Parlamantar: 26

Secretaria de
Administragio e Gestao de

Pessoas
Secretario de Adm. ¢ Gestio de
Pessoas: 1

Secdo de Gestio
de Pessoas

Chefe de Segda (FC)
Awniliar Administrativo: 3
RecepcionistaTelefonista: 17

Secgdo de Compras e
Licitagdes

Chafe de Segio (FC)
Auxillar Administrathva: 2
Agente de Servigos Gerals: 1
RecepcionistaiTelefonista: 1*

Secdo de Gestdo de

Documentos e Protocolo

CGopeira: 1*
Agente de Servigos Gerais: 1°
Ausiliar Administrative: 1

Secretaria de Finangas,
Planejamento e Orgamento

Segao Contabil-
Orgamentaria

Chefe de Seclo (FE)
Auxiliar Administrative: 1
Agente de Servigos Gerais:1*
Contador Legislative: 2
Técnico Contabik: 1

Secdo de Almoxarifado

& Patrimdnio

Cheto de Segdo (FE)
Almasarife: 2
Agente de Servicas Garais: 1°

Secretaria de Gestdo
Integrada & Servigos

Segdo de Gestdo de
Servigos e Zeladoria

Chefe do Segaa FC)
Auxiliar Administrativo: 1
RecepcionistaTelefanista: 1*
Agente de Sorvigos Gerais: 1°
Jardineira 1*
Zelador: 2

Secao de Informatica

Técnico Legiskative do
Informatica: 2

Se¢ao de Transportes

Chefe de Secio (FE)
Agente Adm. de Transporte: 1*
Oficial Legislativa de Transporie: 10

Secretaria de Comunicagio

Secretaria Legislativa
Social

Secrotirio de Com. Social: 1 Socretirio Legisiative: 1

Segdo de Comunicagio
e Cerimonial

Secdo Legislativa

Jornalista: 1 Técnico Legisiativo: 3

Secgao de Sonoplastia e
Produgao

Auzillar de Plendric: §

* Cargos na Vacéncia
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPE.

Nivel Denominagao do Cargo H((:)arra’gr?a Q::r\‘/tai::e
\Y Almoxarife 40 hs/s 02
1 Auxiliar Administrativo 40 hs/s 08
I Auxiliar de Plendrio 40 hs/s 05

VIII Consultor Juridico-Legislativo 40 hs/s 02
Vi Contador Legislativo 30 hs/s 02
VIl Controlador Interno 40 hs/s 01
VI Jornalista 40 hs/s 01
Il Oficial Legislativo de Transporte 40 hs/s 10

IX Procurador Juridico 30 hs/s 03

VI Técnico Contabil 30 hs/s 01
VI Técnico Legislativo 40 hs/s 03
VI Técnico Legislativo de Informatica 30 hs/s 02
Il Zelador 40 hs/s 02

TOTAL 42
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA.

Nivel Denominagao do Cargo H(:)ar;gr?a Q::r:lt;:::ie Situacao atual
v Agente Administrativo de Transporte | 40 hs/s 01 Extinto na Vacancia
I Agente de Servicos Gerais 40 hs/s 05 Extinto na Vacancia
I Copeira 40 hs/s 01 Extinto na Vacancia
I Jardineiro 40 hs/s 01 Extinto na Vacancia
1 Recepcionista/Telefonista 40 hs/s 03 Extinto na Vacancia
TOTAL 11
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO - QPPC.

Nivel Denominagao do Cargo Hi)ar;gr?a Q::‘:;;:Z:e
CC-1 Secretario Geral 40h/s 01
CC-2 Secretario de Administracdo e Gestdo de Pessoas 40h/s 01
CC-2 Secretario de Finangas, Planejamento e Orcamento| 40h/s 01
CC-2 Secretdrio de Gestdo Integrada e Servicos 40h/s 01
CC-2 Secretario de Comunicagdo Social 40h/s 01
CC-2 Secretario Legislativo 40h/s 01
CC-2 Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia 40h/s 03
CC-2 Chefe de Gabinete da Presidéncia 40h/s 01
CC-3 Assessor de Relagbes Institucionais 40h/s 01
CC-4 Assessor Legislativo Parlamentar 30h/s 26
TOTAL 37
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO V

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA — QFC

Nivel Denominagdo Carga Hordria | Total Fungoes

FC-lI Assessor de Direcao 40h/s 01

FC-1l Chefe de Secdo 40h/s 06

FC-ll Procurador-Chefe 40h/s 01
TOTAL 08
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI -TABELA |

CARGO: ALMOXARIFE

DESCRICAO SUMARIA:
Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais, fazer os langamentos da movimentacao de
entradas e saidas e controlar os estoques; patrimoniar e controlar a movimentacdo de materiais

permanentes.
ATRIBUICOES:

v" Recepcionar produtos, conferindo a quantidade e especificagdes do produto e verificando as
notas fiscais confrontando-as com os pedidos;

v' Encaminhar produtos para armazenagem em estoque;

v' Conferir prazos de entrega dos produtos;

v' Conferir lastro de embalagens, quantidades, qualidade e vencimentos dos produtos;

v" Devolver itens em desacordo com o solicitado;

v' Fazer langcamentos de movimentagao de entradas e saidas dos produtos em estoque;

v' Fazer previsdo mensal de estoque, solicitando reposicdo dos produtos;

v" Arquivar documentos e enviar documentos fiscais para o setor contabil;

v' Limpar o estoque e equipamentos;

v' Controlar a entrada de pessoas no almoxarifado;

v' Patrimoniar bens/materiais permanentes, controlando sua localizacdo e estado de
conservagao;

v Manter atualizado o programa de gerenciamento de patrimbnio, incorporando e
desincorporando os bens/materiais de posse da Camara Municipal;

v" Responder junto ao Tribunal de Contas pelo almoxarifado e patrimonio;

v' Exercer atividades correlatas a drea de atuacao;

v' Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdo Profissional: conhecimentos gerais em processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI -TABELAIII

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:
Auxiliar todos os trabalhos pertinentes as DivisGes de Assuntos Internos, Financeira, Administrativa e
Legislativa.

ATRIBUIGOES:

v
v

Localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;

Protocolar documentos, autud-los e encaminhd-los para os responsaveis para as respectivas
analises e providéncias;

Digitar documentos, utilizando processador de texto, planilhas eletronicas e outros
recursos/programas disponiveis, atendendo necessidades de sua drea de atuagdo;

Auxiliar seus superiores imediatos na elaboracdo, controle, andamento e execugdo dos
trabalhos de sua area de atuacao;

Levantar dados necessarios a elaboracdo de trabalhos de sua drea;

Redigir e digitar documentos oficiais, portarias, pautas, atas, relatérios, despachos e demais
documentos solicitados;

Proceder a organizacdo e conferéncia dos atos publicados na Imprensa do Municipio;

Auxiliar no processo de aquisicdo de bens e servicos, realizando pesquisa de mercado,
analisando propostas recebidas, elaborando quadros comparativos de precos, controle de
tramitacao de processos administrativos;

Elaborar folha de pagamentos, com auxilio da Seg¢do Contabil-Orcamentaria, e realizar
demais procedimentos referente a gestao de pessoal;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: conhecimentos gerais na drea administrativa.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI -TABELA Il

CARGO: AUXILIAR DE PLENARIO

DESCRICAO SUMARIA:
Executar, segundo diretrizes e orientacdo superior, os servicos de filmagem e servicos fotograficos de
interesse da Camara Municipal, objetivando a gravacdo de fatos politicos, atividade parlamentar e

trabalho institucional da mesma; executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, opera¢ées em
mesas e equipamentos de som.

ATRIBUIGOES:

v

v

Auxiliar a execucdo todas as atividades relacionadas com os servigos de amplificagcdo sonora
do Plendrio.

Zelar para que todo o equipamento e instalacbes de sonorizacdo, filmagem e fotografia
estejam sempre em perfeitas condi¢Ges de uso e funcionamento.

Auxiliar na realizacdo de cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral
relacionados com a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando
os fatos politicos, o trabalho parlamentar e as fung¢des institucionais da mesma.

Auxiliar na execucdo das funcGes que objetivam a divulgacdo de imagem, de fatos politicos,
atividade parlamentar e fung¢des institucionais da Camara Municipal; das entrevistas com
Vereadores.

Executar, com auxilio do superior imediato, a compilacdo de elementos necessarios para
producdo de noticias, reportagens, cronicas, comentdrios e notas de carater informativo ou
interpretativo que concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica a
respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e do trabalho institucional da Camara
Municipal.

Organizar e controlar o calenddrio de utilizacdo do saldo da Camara, pelos funciondrios,
vereadores, Presidente, Municipes, entre outros e expedir a Requisicdo de Uso do Auditdrio
da Camara Municipal de Louveira.

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato, inclusive em eventos a
se realizarem fora do recinto da Camara Municipal.

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: conhecimentos gerais em audio, video e fotografia conforme requisitos de provimento,
com 06 meses de experiéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA IV

CARGO: CONSULTOR JURIDICO-LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA:
Atuar na consultoria e execuc¢ao das tarefas internas de natureza legislativa, auxiliando o Gabinete da
Presidéncia, Mesa, Vereadores e a Secretaria da Camara Municipal.

ATRIBUIGOES:

v

v

Auxiliar o Secretario Geral na coordenacdo da(s) area(s) Administrativa, Legislativa e
Financeira;

Prestar assessoramento e consultoria juridico-legislativa a Mesa, a Presidéncia, aos
Vereadores, as ComissGes Permanentes e Temporarias, ao Secretdrio Geral da Camara, e a
quem for determinado pela Mesa, nos assuntos de sua competéncia emitindo opinido prévia
por escrito devidamente assinada;

Zelar pelos prazos dos processos legislativos e administrativos e outros prazos em geral;
Elaborar proposicGes ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaboracdo legislativa,
auxiliando na elaboracdo de projetos de lei (lato senso) e outros atos normativos;

Prestar assessoramento e emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia e
pela Mesa, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;
Receber, estudar e propor solugdes em expedientes da Camara Municipal e processos em
geral;

Auxiliar a Procuradoria Juridica nos trabalhos de pesquisa e outros quando solicitado;
Desempenhar tarefas correlatas, a critério da Presidéncia;

Zelar pela guarda, conservacdao e manutencao dos equipamentos, documentos e materiais
que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Administracdo, realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da
Presidéncia.

Provimento: efetivo.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito.

Habilitagdo Profissional: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Experiéncia: Com conhecimentos nas areas de Processo Legislativo e Administracdo Publica, com 02
(dois) anos de experiéncia na area juridica e conhecimentos em administracdo publica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI -TABELAV

CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Destina a elaboragcdo e desenvolvimento dos trabalhos inerentes ao planejamento e execugdo
orcamentaria, registro patrimonial, buscando atendimento a legislagao fiscal, promover o assessoramento
e consultoria aos érgdos da Camara Municipal , em assuntos contabeis.

ATRIBUICOES:

v Executar a escrituracdo por meio dos lancamentos dos atos e fatos contadbeis, respondendo pelos
mesmos;

v Planejar e executar as atividades contdbeis, observando os principios da contabilidade publica e os
normativos legais vigentes;

v’ Elaborar e manter atualizados relatérios contdbeis, balancetes de demonstracio do movimento por
conta ou grupo de conta, de forma sintética ou analitica;

v’ Realizar anélise e conciliagdo contébil dos balancetes, balancos, contas patrimoniais e orcamentarias,
promovendo o saneamento de inconsisténcias;

v' Levantamento de balancos de qualquer tipo ou natureza e para qualquer finalidade, como balanco
patrimonial, balanco de resultados, dentre outros;

v' Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
conformidade;

v" Acompanhar a aplicacdo dos recursos publicos e dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA),
avaliando a compatibilidade dos registros contabeis;

v" Acompanhar e analisar as atividades inerentes a Tesouraria;

\

Participar em trabalhos de aperfeicoamento de processamento de dados;

v' Atender as demandas dos 6rgdos fiscalizadores e realizar pericia, se necesséria, em especial nos
processos de licitacdo onde ha necessidade de analise de solvéncia e exequibilidade contratual, e
andlise de adequacgdo de indice econémico-financeiro dos processos licitatérios;

v Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio;

v’ Prestar assessoramento técnico a Mesa Diretora nas matérias contabeis, inclusive sobre impacto
financeiro de a¢Ges governamentais;

v' Assessorar na parametrizacdo de sistema de gestdo integrado, atualizando-os aos procedimentos
internos;

v’ Prestar assisténcia na conferéncia de saldos contratuais em execucdo e executados;

<\

Verificar a configuracdo a ser realizada na criacdo de verbas para cdlculo das folhas de pagamento;

v’ Supervisionar e orientar técnicos legislativos patrimoniais nos procedimentos de almoxarifado e
controle patrimonial no que tange ao cumprimento de determinag¢des da Camara Municipal, legislacdo
pertinente, normas técnicas e 6rgaos de controle;

v Prestar auxilio na elaboracdo de relatérios e demonstrativos dos bens patrimoniais da Camara
Municipal.

v Elaborar demonstracdes contdbeis e preparar a prestacio de contas anual com as informacgdes

econdmico-financeiras da Camara Municipal, inclusive inserindo as informag&es correlatas junto a

Plataforma Audesp e Sistema de Gestdo préprio da Edilidade;

Provimento: efetivo

Escolaridade: Superior em Ciéncias Contdbeis.

Habilitagdo Profissional: Registro no Conselho competente (CRC).
Experiéncia: 02 (dois) anos de experiéncia na area de contabilidade publica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA VI

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SUMARIA:

Apoiar as unidades executoras no aprimoramento da gestdo, mediante a avaliagdo do desempenho
das atividades; a conferéncia da exatiddo e fidelidade dos dados contdbeis; a andlise dos resultados
econdmico-financeiros, quanto a eficacia e eficiéncia; a adocdo de providéncias voltadas ao
saneamento de irregularidades no exercicio corrente.

ATRIBUIGOES:

v' Estimular a aderéncia as politicas da administra¢do;

v' Mitigar os riscos inerentes a gest3o, racionalizando os procedimentos e otimizando a
alocacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros;

v' Apoiar o aperfeicoamento das praticas administrativas do respectivo érgdo, contribuindo
para a identificagdo antecipada de riscos e para a adogao de medidas e estratégias de gestdo
voltadas a corregdo de falhas, ao aprimoramento de procedimentos e ao atendimento do
interesse publico;

v" Orientar e assessorar 0s gestores quanto ao cumprimento das normas de natureza contabil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial e das normas referentes a
aposentadorias e pensdes;

v Prestar informacdes ao superior sobre o andamento e os resultados das aces e atividades
da Edilidade, bem como sobre possiveis irregularidades encontradas no ambito da gestdo
publica.

v Suprimir controles e demais ritos administrativos que se evidenciem como meramente
formais, como duplicacdo ou superposicdo de esforcos, ou ainda cujo custo exceda os
beneficios alcancados;

v Apoiar o Tribunal de Contas do Estado no exercicio de sua miss3o institucional.

v' Orientar e assessorar o cumprimento das metas fiscais e financeiras dos planos
orcamentdrios, bem como a eficiéncia dos resultados;

v' Assinar em conjunto com o Secretdrio de Financas, Planejamento e Orcamento e o
Presidente da Camara o relatdrio de gestdo fiscal.

v" Analisar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesas, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados.

v Elaborar, desenvolver e controlar plano de trabalho nos termos do art. 74 da Constituicdo
Federal.

Provimento: efetivo.

Escolaridade: Ensino superior completo em dareas correlatas a Administracdo, Ciéncias Contdbeis,
Direito, Gestdo de Politicas Publicas, Economia ou outras dreas de conhecimentos que envolvam em
sua grade curricular a drea da Administracdo Publica, Experiéncia minima de 02 (dois) anos na
Administracdo Publica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA VII

CARGO: JORNALISTA

DESCRICAO SUMARIA:
O Cargo se destina a execucdo qualificada, sob orientacdo e supervisdao de atividades inerentes a

imprensa, visando promover e realizar atividades de divulgacdo das atividades da Camara Municipal
e de vereadores.

ATRIBUICOES:

v/ Executar trabalho jornalistico de interesse da Camara Municipal relacionados com as
atividades e com os eventos de relevo que o trabalho do Legislativo proporciona;

v Divulgar as atividades da Camara;

v' Produzir os “releases” a imprensa falada e escrita e televisao;

v' Promover a imagem institucional do Poder Legislativo;

v" Publicar os atos oficiais da Camara Municipal na imprensa oficial e site da Camara;

v' Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento dos programas;

v' Supervisionar a organizacdo das atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;

v" Organizar, classificar, guardar e conservar todas as publicacdes de interesse da Camara;

v' Coordenar a manutenc¢do do site da Camara Municipal, em atendimento aos objetivos e
metas propostas de comunicagao;

v Dirigir e acompanhar todos os trabalhos relacionados a operacionalizacdo e processamento
de informacdes via internet;

v" Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

v' Zelar pela guarda, conservacao e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza;

v Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela

administracao.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino Superior em Comunicac¢do Social com Registro de Jornalista e MTB.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA VIl

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO DE TRANSPORTE

DESCRICAO SUMARIA:
Ser responsavel pela conducdo e conservacdo dos veiculos colocados sob sua responsabilidade;
realizar tarefas de entrega e transporte.

ATRIBUIGOES:

v

Dirigir veiculos, conduzindo Vereadores, Autoridades e servidores, com autorizagdo superior,
da Camara Municipal, mantendo a confidencialidade dos assuntos tratados, bem como
garantindo a seguranc¢a dos mesmos;

Transportar, com autorizacdo superior, outras pessoas;

Recolher o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho.

Vistoriar veiculos, antes e apds a utilizacdo, verificando o estado dos pneus, Nivel de
combustivel, dleo do carter, bateria, freios, fardis, parte elétrica, entre outros, a fim de
garantir bom funcionamento do veiculo, evitando possiveis transtornos;

Fazer reparos de emergéncia;

Obedecer ao CNT (Cddigo Nacional de Transito), seguindo mapas, itinerarios e/ou programas
estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;
Anotar em planilha prépria, o consumo de éleo, combustivel, lubrificantes, KM, a fim de
fornecer dados para controle de utilizagdo do veiculo, garantindo a integridade das
informacdes prestadas;

Fazer relatério circunstancial do trajeto realizado quando determinado pela Administracdo
da Casa;

Zelar pela conservacdo do veiculo que Ihe for entregue;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, objetos e numerarios que lhe
forem confiados;

Providenciar no abastecimento de combustivel, dgua e 6leo;

Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do
veiculo, bem como a necessidade de atualiza¢cdo da documentacgdo do veiculo;

Executar outras tarefas correlatas;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela administracdo.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagdo Profissional: Carteira de Habilitacdo, categoria D, com 06 (seis) meses de experiéncia na

area.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA IX

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA:
O Cargo se destina a executar atividades de defesa da Edilidade em juizo, promover o

assessoramento e consultoria aos 6rgdos do Poder Legislativo, a Administracdo Geral e demais
departamentos da Camara Municipal de Louveira em assuntos juridicos.

ATRIBUICOES:

v

v

Realizar a assessoria dos servicos afetos ao ambito juridico da Camara diretamente com a
Presidéncia;

Representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticdes, quando determinado pelo Presidente mediante procuracgao;

prestar assisténcia juridica as Comissdes Permanentes e as Comissdes Especiais, quando
solicitadas;

Redigir documentos juridicos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em
questao;

Exarar parecer nos projetos de lei encaminhados a Camara;

Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicacdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais normas em vigor;
Exarar pareceres nos processos que tramitam pela Casa, em especial as licitacdes, quando
solicitados pelo Presidente, Secretdrios, Comissdes Permanentes e Comissdes Especiais;
Manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da
area;

Acompanhar processos junto ao Judiciario, e demais érgaos oficiais em que a Camara figurar
como parte;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Superior em Direito.

Habilitagdo Profissional: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, conforme requisitos de
provimento, com 02 (dois) anos de experiéncia na area especifica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA X

CARGO: TECNICO CONTABIL

DESCRICAO SUMARIA:
Atuar na darea financeira, nas atividades inerentes a contabilidade e tesouraria, zelando pela exatiddo
e confidencialidade dos dados apresentados.

ATRIBUIGOES:

v'Auxiliar na organizacdo dos trabalhos inerentes a contabilidade, escrituracdo de livros
contdbeis, zelando pela transcricdo correta dos dados, para cumprir exigéncias legais e
administrativas;

v" Auxiliar nos empenhos de despesas, classificando-os, a fim de apropriar custos de bens e
Servigos;

v'Auxiliar na elaboracdo de Balanco e Balancete, aplicando técnicas apropriadas para
apresentar resultados da situacao;

v' Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares, entre outros, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento as
rotinas administrativas;

v' Organizar e manter atualizado o arquivo ativo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

v"Auxiliar na elaboracdo de estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboracao
do orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalacdes, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer posicdo financeira;

v" Realizar compras, de acordo com procedimentos pré-estabelecidos;

v' Controlar estoque do almoxarifado, efetuando compras somente quando atingir Nivel
minimo;

v' Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato;

v Zelar pela guarda, conserva¢do e manutengao dos equipamentos e materiais que utiliza;

v' Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pela administracdo.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Técnico em Contabilidade Completo.

Habilitagdo Profissional: Registro no CRC.

Experiéncia: Conhecimentos em processados de texto, de planilha eletrénica, de lingua portuguesa e
redacgdo proépria, conforme requisitos de provimento, com 06 (seis) meses de experiéncia na darea
especifica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA XI

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar Funciondrios, Vereadores, Municipes, Presidéncia, no que diz respeito a Projetos de Leis,

Decretos, Resolucdes, Requerimentos, Mocdes, Indicacbes, Substitutivos e Emendas, tomando
providéncias sempre que necessario.

ATRIBUICOES:

v

\

AN

Fazer protocolar todos os Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucdes, Requerimentos,
MocGes, Indicacdes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das Comissoes;
Promover a organizacdo das pastas que formam os processos;

Auxiliar nas reunides de Comissoes, e elaborar atas;

Promover o registro da tramitacdo de Projetos de Lei e de demais papéis, o despacho final e
a data do respectivo arquivamento;

Promover o controle dos prazos de permanéncia dos Projetos e documentos nas Comissoes;
Formalizar os atos oficiais que devam ser assinadas pelo Presidente e/ou Mesa, dando-lhes
numero e promovendo sua publicacdo;

Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

Rever periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo a
destinacdo mais adequada a cada um;

Organizar os livros de registro de presenca dos Vereadores as reunides do Plenario e das
diferentes comissoes;

Providenciar o registro apropriado dos atos em geral, Portarias, Leis promulgadas pelo
Legislativo, Autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos, Atos, Instrucdes e Avisos, assim como
pareceres e votos em separado das Comissdes;

Elaborar Atas das SessGes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes, zelando para o relato fiel dos
assuntos tratados;

Preparar os Termos de Posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice Prefeito;

Coordenar e controlar o armazenamento de toda documentacao produzida e recebida pela
Camara, bem como o processamento eletrénico dos sistemas administrativos e legislativos;
Preparar o roteiro das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservacao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Conhecimentos da lingua portuguesa e redacdo prépria, conhecimentos de processador
de textos, planilha eletronica e Internet.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA XII

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO DE INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA:

Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des superiores; supervisionar tecnicamente os servicos de
processamento de dados; dirigir a andlise e programacao; estabelecer previsdes de custo para todas
as atividades de processamento; dar manutencdo em todos os equipamentos de informatica da
Camara Municipal e gerenciamento.

ATRIBUIGOES:

v

v

Prestar assisténcia técnica quando da implantacdo de novas normas e métodos de trabalho
via processamento de dados;

Desenvolver trabalhos visando ao aperfeicoamento de sistemas implantados em
processamento de dados;

Prestar assessoramento técnico aos equipamentos de informatica, fazendo manutencao,
limpeza e atualizando o sistema de protecao;

Propor planos para aquisicdo ou utilizacdo de equipamentos de processamento eletrénico;
Supervisionar a manutencdo ou alteracdo de programas ja existentes;

Elaborar fluxogramas e definir programas a serem codificados; manter contatos
permanentes com o fabricante/fornecedor do equipamento para atualizacdo de sistemas e
novas técnicas de programacao;

Fazer contato, quando necessario, com suporte técnico do programas utilizados pela Camara
Municipal;

Participar de programas de treinamento de servidores;

gerenciar a rede fisica, mantendo em dia os backup’s e atualizagGes necessarias ao bom
andamento do sistema de informatizacdo da Camara Municipal;

Executar outras tarefas correlatas;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Médio Técnico Profissionalizante em Informatica.

Experiéncia: Conhecimentos de informatica e gerenciamento de rede, com 06 (seis) meses de
experiéncia na area.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VI - TABELA XIlI

CARGO: ZELADOR

DESCRICAO SUMARIA:
Executar e orientar os servicos gerais e a jardinagem, conservar e manter o prédio do Legislativo,
garantir o bom funcionamento assegurando as condicdes de higiene e seguranca.

ATRIBUIGOES:

v Higienizar as dependéncias da Camara, varrendo, limpando e/ou encerando pisos, portas,
janelas e paredes de todos os ambientes, mantendo todos os locais em perfeitas condicdes
de limpeza;

v' Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, limpando e/ou encerando, para manter o
aspecto de higiene e condi¢es de uso;

v Preparar e/ou servir café, cha ou suco durante o expediente nas dependéncias da Camara,
atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso;

v' Receber, armazenar e controlar estoques dos produtos alimenticios, material de higiene e
limpeza, visando pronta utilizacao e reposicdao dos mesmos;

v" Receber mercadorias, efetuar a conferéncia, transportar e acondicionar no almoxarifado,
mantendo a ordem do local;

v' Zelar pela entrada de pessoas no recinto da Camara, informando seu superior imediato sobre
anormalidades detectadas;

v' Fechar e abrir portas, janelas e portGes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;

v Vistoriar préprios publicos, verificando suas condi¢des de limpeza, higiene boa ordem de
suas dependéncias;

v' Executar servicos de manutencdo geral, trocando lampada e fusiveis, efetuando pequenos
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’agua,
extintores, elevadores, portdes, interfones, sistema de telefonia e outros, para assegurar as
condi¢bes de funcionamento e seguranga das instalagdes, devidamente autorizado pelo
Secretdrio e evitando gastos desnecessarios;

v/ Zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados,
providenciando a renovagdo das respectivas cargas nos prazos;

v Comunicar de imediato a Secretaria quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bem da Camara;

v" Hastear e arriar bandeiras;

v' Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao;

v' Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando, orientando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remocao, para assegurar o bem estar dos ocupantes;

v" Orientar e supervisionar os trabalhos de jardinagem;

v' Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

v Zelar pela guarda, conserva¢do e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Conhecimentos Gerais da area especifica, com 06 (seis) meses de experiéncia na area.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA |

CARGO: Agente Administrativo de Transporte

DESCRICAO SUMARIA:
Dirigir e conservar veiculos automotores da Camara Municipal, manipulando os comandos de marcha e
dire¢do, conduzindo-os em trajetos pré-definidos, respeitando as leis de transito, agindo com polidez e

mantendo confidenciais assuntos tratados nas dependéncias do veiculo, além de realizar outras tarefas
externas que lhe forem cometidas.

ATRIBUICOES:

v

v

<\

Dirigir e conservar veiculos automotores da Camara Municipal, mantendo a confidencialidade dos
assuntos tratados, bem como garantindo a seguran¢a dos mesmos;

Realizar servigos externos da Camara Municipal, tais como: correio, banco, férum, Prefeitura, entre
outros, zelando pela conservagdo dos documentos e confidencialidade das informagdes;

Vistoriar veiculos, antes e apds a utilizagao, verificando o estado dos pneus, Nivel de combustivel, 6leo
do carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica, entre outros, a fim de garantir bom funcionamento do
veiculo, evitando possiveis transtornos;

Coordenar e supervisionar a frota de veiculos do Legislativo, mantendo relatério sobre o consumo e
manutencao da frota e manter a escala de servico dos Oficiais Legislativos de Transporte;

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia no veiculo, garantindo a sua utilizacdo em perfeitas condigdes;
Obedecer ao CNT (Cdédigo Nacional de Transito), seguindo mapas, itinerarios e/ou programas
estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

Anotar em planilha prépria, o consumo de d6leo, combustivel, lubrificantes, KM, a fim de fornecer
dados para controle de utilizagdo do veiculo, garantindo a integridade das informacgdes prestadas;
Fazer relatdrio circunstancial do trajeto realizado quando determinado pela Administragdo da Casa;
Zelar pela documentacdo dos veiculos - frota oficial -, solicitando atualizacdo, para manté-lo em
ordem;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagdo Profissional: Carteira de Habilitagdo, categoria D, com 06 (seis) meses de experiéncia na drea.

Pégina 19 de 40

19

@ .
S
Qo
PR
[0)
oR
2=
o2
1
o0
53
¢
39
™
N
el
o
[Ohe]
0
go
S o
BE
O =
»n O
R
[<p=
Qo
©
N2
> ®©
o0T
NG
[0)
53
[1%e)
O =
5 C
o0
2
==
SRS
“8
%)
o®
=<
TN
Or~
2n
c 0
S<
c®©
<8
o
Q4
28
cc
=
=]
TD
So
D9
5T
o O
i<
T o
e
25
[ R
)
55
o2
Ioh7)
c o
£s
ES
3=
oS
S
25
da



CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA 1l

CARGO: Agente de Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA:
Higienizar as dependéncias da Camara Municipal, lavar veiculos da frota pertencente a Cadmara Municipal,

preparar e servir café, cha, suco, receber e transportar mercadorias e zelar pelas dependéncias da Camara
Municipal.

ATRIBUICOES:

v

<\

Higienizar as dependéncias da Camara Municipal, varrendo, limpando e/ou encerando pisos, portas,
janelas e paredes de todos os ambientes, mantendo todos os locais em perfeitas condicGes de
limpeza.

Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, limpando e/ou encerando, para manter o aspecto de
higiene e condig¢des de uso.

Preparar e/ou servir café, cha ou suco durante o expediente nas dependéncias da Cdmara Municipal,
atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso.

Receber, armazenar e controlar estoques dos produtos alimenticios, material de higiene e limpeza,
visando pronta utilizacdo e reposicao dos mesmos.

Receber mercadorias, efetuar a conferéncia, transportar e acondicionar no almoxarifado, mantendo a
ordem do local.

Executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remanejamento fisico de
materiais, mdveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Camara Municipal.

Zelar pela entrada de pessoas no recinto da Camara Municipal, informando seu superior imediato
sobre anormalidades detectadas.

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracgao.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: Conhecimentos Gerais da area especifica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA Il

CARGO: Copeira

DESCRICAO SUMARIA:
Destina a executar tarefas simples, recepcionando e servindo bebidas e refei¢Ges.

ATRIBUICOES:

v’ Preparar café, cha e outras bebidas;

v’ Servir dgua, café, cha, e outras bebidas;

v’ Estocar bebidas para serem servidas nas dependéncias da Camara Municipal;

v" Manter limpo e em funcionamento a copa, refeitdrio e suas dependéncias;

v’ Zelar pelo perfeito funcionamento e conserva¢do dos equipamentos e material de uso da copa e
refeitério;

v" Manter o controle sobre os bens pereciveis;

v’ Preparar refeicdes;

v’ Fazer o controle didrio do material existente, relacionando as pecas e suas respectivas quantidades;

v" Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

v" Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administrac3o.

Provimento: efetivo
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: Conhecimento Gerais com boa comunicagdo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA IV

CARGO: Jardineiro

DESCRICAO SUMARIA:

Cuidar e manter o jardim e demais vegetacdes existentes nas dependéncias da Camara Municipal, receber
e transportar mercadorias, zelar pelas dependéncias da Camara Municipal e cuidar da limpeza, mantendo
em ordem a area externa da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

v

<\

Cuidar e manter o jardim e demais vegetagGes existentes nas dependéncias da Camara, varrendo,
limpando, podando, plantando, molhando e trocando as vegetagdes, mantendo todos os locais
ajardinados e ornamentados em perfeitas condicdes;

Cuidar e manter as dependéncias externas da Camara, varrendo, limpando, lavando e recolhendo
detritos, mantendo os locais externos em perfeitas condi¢des de uso;

Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, limpando e/ou encerando, para manter o aspecto de
higiene e condi¢des de uso;

Receber, armazenar e controlar estoques dos produtos de higiene, limpeza e de jardinagem, visando
pronta utilizacao e reposicdo dos mesmos;

Receber mercadorias, efetuar a conferéncia, transportar e acondicionar no almoxarifado, quando
solicitado;

Zelar pela entrada de pessoas no recinto da Camara, informando seu superior imediato sobre
anormalidades detectadas;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: Conhecimento Gerais da area especifica.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA V

CARGO: Recepcionista/Telefonista

DESCRICAO SUMARIA:

Recepcionar o publico e/ou autoridades em geral, prestar informagdes e/ou encaminhar as pessoas as
unidades administrativas solicitadas; operar equipamentos para estabelecer comunica¢des internas,
locais ou interurbanas.

ATRIBUICOES:

v

v

v

ASAN

SSENENEN

Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensGes, para prestar-lhes
informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usuario e o destinatario;

Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutenc¢do, para
assegurar o perfeito funcionamento do equipamento;

Manter atualizadas e sob sua guarda os contatos telefénicos, de e-mails, a fim de facilitar possiveis
consultas;

Enviar e receber e-mails, de acordo com solicitagdes internas e externas;

Providenciar digitalizacdo de documentos, sempre que solicitada e anotar em impresso préprio, para
controle da administragao;

Manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracgao.

Provimento: efetivo

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Conhecimentos gerais em trabalhos de recepcdo de pessoas, telefonia e com boa
diccao.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIll - TABELA |

CARGO: Secretario Geral

DESCRICAO

v
v

Coordenar e supervisionar a execuc¢do das deliberacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

Manter contato com outros érgaos publicos, visando a efetivagdo das deliberagdes da Presidéncia e da
Mesa Diretora;

Responsabilizar-se e prestar contas a Presidéncia da Mesa, juntamente com as Secretarias, dos
resultados esperados e alcangados;

Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas;

Delegar aos demais 6rgdos da Camara as atribuicGes visando a execugdo das decisGes da Presidéncia e
da Mesa Diretora;

Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia e Mesa Diretora relativos a
administracdo geral da Camara;

Acompanhar e assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas reunides plenarias e demais eventos de
natureza técnico-politicos relacionados as atividades legislativas;

Em conjunto com as Secretarias, realizar a gestdao dos projetos politicos, envolvendo a decisdo das
politicas a serem implementadas no ambito da Camara, fiscalizando e acompanhando os resultados;

Manter, em conjunto com os demais Secretdrios, relacdo direta de confianca com o Presidéncia da
Mesa, na supervisao e auxilio na defini¢do de diretrizes, programas e agdes;

Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas estabelecidas nesta Resolucdo;

Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito, Administracdo Publica, Economia ou Contabilidade.
Experiéncia: Experiéncia minima de dois (02) anos na Administragcdo Publica, em Cargo ou Fungdo de
Diregdo, Chefia e/ou Assessoramento.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIII - TABELA I

CARGO: Secretario de Administracao e Gestao de Pessoas

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
responsabilidade da dire¢do ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso | do
artigo 13, desta Resolugao;

v Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v’ Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcangados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

v’ Prestar assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;

v Coordenar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal, de acordo com as delibera¢bes da
Mesa Diretora;

v’ Supervisionar e coordenar a aplicagdo das regras pertinentes ao controle de frequéncia do pessoal;

v' Coordenar o planejamento anual de contratacdes, supervisionando a elaboracdo do Plano de
Contratagdes Anual (PCA) e dos documentos preparatdrios: DFD, ETP, TR e editais;

v’ Supervisionar os procedimentos licitatdrios, dispensas e inexigibilidades, incluindo andlise técnica,
controle de prazos e conformidade documental;

v' Coordenar e supervisionar as atividades de tramitacdo documental da Camara, supervisionando o
protocolo, o registro, o arquivamento e a guarda de documentos fisicos e digitais;

v Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuac3o, as normas estabelecidas nesta Resoluc3o;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl — TABELA Il

CARGO: Secretario de Finangas, Planejamento e Or¢camento

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
responsabilidade da dire¢ao ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso Il do
artigo 13, desta Resolucao;

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v’ Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcangados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

v’ Prestar assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;
v Coordenar o planejamento das acdes da CAmara, no aspecto orcamentdrio, contabil e financeiro;

v Coordenar as atividades de planejamento e acompanhamento orcamentario e de producdo de estudos
técnicos e informacgdes gerenciais em matéria orcamentaria e financeira;

v Observar e fazer cumprir as disposi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, no tocante a
contabilidade publica, suas normas, Projeto AUDESP e demais medidas;

v Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuac3o, as normas estabelecidas nesta Resoluc3o;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Economia, Ciéncias Contabeis, Administra¢cdo Publica,
Administragdo de Empresas e Finangas Publicas.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl — TABELA IV

CARGO: Secretario de Gestdo Integrada e Servigos

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
responsabilidade da dire¢cdo ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso Il do
artigo 13, desta Resolucao;

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v’ Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcangados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

v’ Prestar Assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;

v’ Supervisionar e controlar a utilizacdo das viaturas da frota oficial;

v Supervisionar e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, controle de
abastecimento, quilometragem, documentagado e condigdes de trafegabilidade;

v Planejar, coordenar e supervisionar obras, reparos e adequacdes, abrangendo infraestrutura civil,
elétrica, hidraulica, climatizacdo e demais sistemas prediais, observando normas técnicas e
orcamentarias;

v Programar e supervisionar os servicos de copa e limpeza da Camara;

v' Coordenar a organizacdo dos servicos de informética e redes, supervisionando o funcionamento de
sistemas internos, equipamentos de Tl e servigos de conectividade;

v Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas estabelecidas nesta Resolugdo;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA V

CARGO: Secretario de Comunicagao Social

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
responsabilidade da dire¢do ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso IV do
artigo 13, desta Resolucao

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v’ Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcangados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia e estabelecer prioridades nas atividades parlamentares a
serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

v’ Prestar assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;

v’ Supervisionar e coordenar a realizacdo de atividades de divulgacdo, imprensa e rela¢cdes publicas da
Camara;

v Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuac3o, as normas estabelecidas nesta Resoluc¢3o;

v Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl — TABELA VI

CARGO: Secretadrio Legislativo

DESCRICAO

v

Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdao das tarefas de
responsabilidade da dire¢ao ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso V do
artigo 13, desta Resolugao

Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcangados;

Articular as diretrizes politicas da Presidéncia e estabelecer prioridades nas atividades parlamentares a
serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

Planejar, supervisionar e controlar as atividades legislativas pertinentes as proposicdes, matérias e
expedientes legislativos com tramitacao no Plendrio da Casa Legislativa;

Planejar, supervisionar e controlar as atividades de roteirizagdo, registro, revisdo e montagem para
producdo das respectivas matérias legislativas nas sesses plendrias e nas reunides das comissoes;

Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagdo, as normas estabelecidas nesta Resolug¢ao;

Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl — TABELA VII

CARGO: Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia

DESCRICAO
Compreende o cargo que se destina a executar atividades técnicas inerentes ao apoio a Presidéncia na
Administracdo de seu Gabinete.

ATRIBUICOES:

v

v

Assessorar o Presidente em assuntos que |he forem designados, bem como atender a pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncias;

Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente,
bem como bem como preparar sua agenda didria;

Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao gabinete;

Prestar assessoramento ao Presidente em fun¢Bes de cunho politico, administrativo e legislativo,
inclusive em reunides do género;

Acompanhar o Presidente na execu¢do de tarefas externas ao gabinete, fiscalizagdo, visitagdes,
representacdo e anota¢Ges em geral;

Supervisionar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em que o Presidente
esteja envolvido;

Assessorar o Presidente no exercicio da fungdo legislativa, quer na elaboracdo, instrucdo e tramitacao
das proposituras por ele propostas;

Assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados aos Vereadores, as demais unidades
organizacionais que compdem a Camara Municipal, aos municipes e outros entes publicos ou privados;
Recepcionar o publico externo, cuidando para que seja devidamente informados e orientado, de modo
a que sua permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal observe os principios de respeito
humano e urbanidade;

Coordenar a realizacdo de todos os eventos oficiais e solenes promovidos pela Presidéncia da Camara
Municipal e pelos Vereadores;

Assessorar a Presidéncia no planejamento e execugdo de atividades de “marketing institucional” da
Camara de Vereadores, dando suporte a conducgdo e gerenciamento, das atividades de consolidagdo
como Casa de Leis do Municipio de Louveira, tornando-se referéncia no ambito regional, nacional e
internacional;

Responsabilizar-se, apds delegacdo da Presidéncia da Camara, pelo seguimento de providéncias
guando solicitadas pelos cidadaos;

Assessorar e auxiliar a articulagdo politica do Gabinete da Presidéncia com drgaos publicos e privados,
visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as matérias de
interesse geral do Municipio e da populagao;

Responsabilizar-se pela delega¢do dos atos do cerimonial da Camara de Vereadores, que estara
recebendo autoridades e cidaddos, de acordo com as determinagdes do Regimento Interno da Camara
Municipal;

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIII - TABELA VIiI

CARGO: Chefe de Gabinete da Presidéncia.

DESCRICAO

v

<

Chefiar, dirigir, orientar e coordenar os servidores publicos lotados no Gabinete da Presidéncia da
Mesa;

Assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados;
Prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete;

Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, 6rgdos e
entidades publicas e privadas;

Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

Supervisionar a execugdo de trabalhos que visem o assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes e
aos Vereadores;

Atuar, em articulagdo com o Secretdrio Geral, no assessoramento politico-administrativo ao
Presidente, bem como na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia da Mesa;

Promover a articulagdo entre a Secretaria Geral, a Presidéncia da Mesa, os gabinetes parlamentares e
demais setores técnicos da Camara, assegurando unidade de a¢do e suporte a atividade legislativa;

Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagao, as normas estabelecidas nesta Resolucao;

Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIl - TABELA IX

CARGO: Assessor de Relagoes Institucionais

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende o cargo que se destina propiciar o relacionamento da Camara Municipal com érgéos do
Poder Publico local, Estadual e Federal.

ATRIBUIGOES:

v

v
v

<\

Coordenar e organizar, em conjunto com a Secretaria de Comunicacdo Social, os eventos internos
realizados no ambito da Camara Municipal;

Assessorar o Chefe do Legislativo nas relagdes com 6rgaos do Poder Publico local, Estadual e Federal;
Planejar, coordenar e executar acdes de sua competéncia, necessdrias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrucdo de assuntos relacionados as Secretarias
Municipais e seus projetos, bem como as solicitagdes feitas junto aos érgdos do Poder Publico Estadual
e Federal;

Acompanhar e analisar continuamente o contexto politico, social e institucional do Municipio,
identificando oportunidades, riscos e demandas relevantes ao Poder Legislativo;

Coletar, organizar e gerir informacOes estratégicas sobre politicas publicas em todas as esferas
governamentais, avaliando seus impactos e desdobramentos no ambito local;

Coordenar e acompanhar acdes entre o Legislativo e Executivo que levem a concretizacdo do Plano de
Governo;

Elaborar estudos, pareceres e relatdrios analiticos com base em dados e evidéncias, propondo
estratégias, metas e indicativos que subsidiem a atuagdo do Poder Legislativo nas fung¢des de legislar,
fiscalizar e representar;

Promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais drgaos
envolvidos nas a¢Bes governamentais, para viabilizar os programas/projetos executados;

Estabelecer e manter canais de articulagdo com 6érgdos publicos, instituicdes governamentais,
entidades da sociedade civil e demais atores politicos e sociais, visando fortalecer o posicionamento
institucional do Poder Legislativo;

Representar institucionalmente o Poder Legislativo em féruns, audiéncias, reuniGes e eventos que
demandem posicionamento técnico ou politico, registrando e encaminhando os assuntos de interesse
publico;

Desenvolver mecanismos de escuta ativa e participagdo social, contribuindo para o aprimoramento do
didlogo entre o Poder Legislativo e a populacdo, especialmente no tocante a construcdo de solugdes
legislativas;

Desempenhar tarefas correlatas, atendendo necessidades de sua area de atuacao;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO VIII - TABELA X

CARGO: Assessor Legislativo Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende o cargo que se destina a prestar assessoria técnica/legislativa e propiciar o controle das
diretrizes politicas tracadas pelo vereador a que estiver vinculado.

ATRIBUIGOES:

v

v

<\

Prestar assessoramento técnico e politico aos Vereadores, notadamente no exercicio das funcdes de
cunho legislativo, administrativo e politico, em atividades internas e externas;

Coletar as reivindicagbes da populagdo, para elaboragdo de possiveis oficios, indicagdes,
requerimento, mogdes, projetos de lei, de decreto legislativo ou resolucao, e outros atos solicitados no
processo legislativo;

Executar, com fidelidade, as orientagGes fixadas pelo vereador a que estiver vinculado, com
observancia as normas administrativas da Camara Municipal, emanadas pela Presidéncia da Casa;
Coordenar e organizar os trabalhos do vereador em assuntos que lhe forem designados;

Elaborar Projetos de Lei e outras proposi¢des legislativas;

Acompanhar o respectivo vereador na execucdo de tarefas externas ao gabinete, fiscalizagdo,
visitagdes, agendamento externo, representacdo e anotagdes em geral;

Organizar e supervisionar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides que
envolvam as atribui¢cdes do vereador;

Planejar e executar as a¢des legislativas e politicas do Parlamentar;

Estabelecer a interlocucdo do Parlamentar com entidades e 6rgdos externos;

Orientar na elaborac¢do de pronunciamentos do Vereador em atos politicos e nas entrevistas aos meios
de comunicagao;

Coordenar as atividades do Gabinete, planejando compromissos, audiéncias, eventos oficiais e
reunides comunitarias, nos diversos setores designados pelo Vereador;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre o processo legislativo, sobre a legislacdo e aplicacdo dos atos
normativos e regulamentos em geral;

Exercer outras atividades correlatas, determinadas pelo vereador a que estiver vinculado;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: Comissionado.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO IX—TABELA |

FUNGAO DE CONFIANCA: Assessor de Diregdo

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assessoramento técnico e administrativo a Secretaria Geral da Camara Municipal, apoiando a
conducdo estratégica das atividades institucionais, a articulacdo entre Secretarias e o funcionamento
eficiente da administragdo. Atuar no acompanhamento de processos, apoio a tomada de decisdo e
monitoramento das a¢Oes executivas da Casa Legislativa.

ATRIBUICOES:

v

v

Assessorar tecnicamente o Secretario Geral na analise e encaminhamento de assuntos administrativos
e institucionais, contribuindo para a defini¢cdo de estratégias e acdes de gestao.

Monitorar o andamento dos processos administrativos sob responsabilidade das Secretarias,
mantendo o Secretario Geral informado sobre prazos, pendéncias e encaminhamentos.

Apoiar o planejamento e a execug¢do de contratagdes publicas, colaborando com as dreas competentes
na analise de demandas, levantamento de informacdes e controle de prazos.

Realizar pesquisas, andlises técnicas e coleta de informagdes para subsidiar a instrucdo de processos
administrativos e a tomada de decisGes da Secretaria Geral.

Acompanhar a tramitagdo de expedientes internos e externos, zelando pelo cumprimento de prazos e
pela adequada instrugdo dos processos.

Apoiar a articulacdo entre a Secretaria Geral e as demais unidades da Camara Municipal, promovendo
a integracdo e a fluidez na comunicagdo institucional.

Contribuir para a organizagao e sistematizacdo de documentos, informagGes estratégicas e registros
das acdes da Secretaria Geral.

Executar servigos administrativos em geral, voltados ao funcionamento regular da Camara Municipal;
Dirigir-se a drgaos publicos locais para eventuais diligéncias;

Desempenhar outras atribuicGes correlatas, designadas pela Secretaria Geral, que visem a melhoria da
gestdo e ao atendimento das diretrizes da Presidéncia.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

ANEXO IX —TABELA 1l

FUNCAO DE CONFIANCA: Chefe de Se¢do

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a Fungdo de Confianca (FC) a responsabilidade em planejar, coordenar e supervisionar as
atividades das areas e servigos da secdo em que estiver lotado, gerir os Contratos Administrativos,
assegurando conformidade com a legislagdo vigente e as diretrizes institucionais.

ATRIBUICOES COMUNS:

v

\

Coordenar os servigos administrativos em geral, voltados ao funcionamento regular da Se¢ao em que
estiver lotado, assessorando a Secretaria e unidades administrativas da Casa em planejamento,
organizagdo, métodos e procedimentos;

Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisGes, a governanga corporativa e a
prestacao de contas;

Articular agGes integradas e atuar em conjunto com os demais setores, promovendo sinergia e
eficiéncia nos processos administrativos, no planejamento e execugdo financeira do 6rgdao, em
consonancia com o planejamento institucional;

Desenvolver agbes de gestdo da sec¢do, tais como: planejamento, conferéncia dos servigos e prestagdo
de contas, assegurando o cumprimento de prazos e das responsabilidades do setor;

Atender, de forma setorizada e organizada, as requisi¢cées oriundas do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo e demais instancias de fiscalizagao;

Realizar a gestdo processual da execugcdo de Contratos Administrativos, convénios e servigos
terceirizados no ambito de sua atuacgdo, auxiliando a respectiva Secretaria na fiscalizagdo dos servicos;
Exercer as atividades correlatas dos subordinados em eventuais auséncias;

Realizar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas pela Secretaria ou Presidéncia;
Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela administragao.

ATRIBUICOES TiPICAS:
| — Se lotado na Se¢ao de Compras e Licitagoes:

v
v
v

Coordenar o planejamento, organiza¢do e acompanhamento dos processos de compras e licitagdes.
Promover a guarda e conservagdo dos processos de compra e/ou contratacgdo de servigos
Supervisionar a elaboracdo de editais, contratos e aditamentos, garantindo adequacdo a Lei n?
14.133/2.021;

Revisar e aprovar os documentos técnicos elaborados na fase preparatéria da contratacgdo, tais como,
DFD, ETP, TR, antes do inicio da fase externa do processo de contratacao;

Auxiliar na gestdo e execugao do Plano de Contrata¢gdes Anual (PCA), garantindo o alinhamento com o
planejamento or¢amentdrio

Analisar altera¢Ges na legislagdo e orientar a equipe para adequacgdo de procedimentos;

Desenvolver relatdrios gerenciais e mapas demonstrativos para a Secretaria;

Realizar atividades relacionadas a planejamento, organizacdo, formulacdo de procedimentos,
execuc¢do, acompanhamento e controle junto aos setores da Camara Municipal;

Analisar alteragGes na legislagdo e regulamentagao pertinentes, prestando orientagdo técnica para a
adequacdo dos procedimentos administrativos e legislativos, conforme as diretrizes institucionais;
Orientar e fiscalizar a atuagao da equipe quanto a conformidade dos processos e prazos;

Auxiliar a comissdao de contratacdo, equipe de apoio ao agente de contratacdo, nas tarefas da
coordenadoria e prestando suporte técnico;

Il - Se lotado na Segdo Contabil Orcamentaria:
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Receber e efetuar triagem das notas fiscais e demais documentos comprobatérios de execugdo do
objeto contratado encaminhados pelos devidos canais institucionais;

Verificar se o objeto faturado corresponde a contrato vigente, se ha empenho e saldo suficiente para a
sua liquidacgao, e identificar seu fiscal designado;

Coordenar a tramitagao da liquidagdo de documentos fiscais e demais documentos comprobatérios de
execucdo do objeto, devidamente analisados e atestados pelo fiscal designado, com a comprovagdo de
gue o objeto executado esta em conformidade com o contrato;

Conferir se as informac¢des discriminadas nas notas fiscais se referem aos termos da contratacao
correspondente e certificar-se de que o valor faturado estd de acordo com o previsto;

Levantar e conferir registros relacionados aos processos de contratagdo (numero da licitagdo,
modalidade, nimero de pedido, nimero de empenho), e registros de langamentos obrigatdrios no
sistema AUDESP;

Encaminhar a documentagdo ao fiscal do contrato para validagdo da execugao do objeto, ateste e
autorizagdo de pagamento;

Reunir a documentagdo comprobatdria referente a execucdo do servigo faturado;

Coordenar a elaboracdo de relatérios gerenciais para o planejamento do orcamento;

Levantar e analisar dados de processos de aquisicdo e sistemas de gestdo para a manutencdo de
planilhas gerenciais de controle de contratos;

Prestar apoio ao Secretdrio de Financas, Planejamento e Orcamento na gestao e execuc¢do do Plano de
Contratagdes Anual (PCA), para subsidiar o planejamento or¢amentdrio, e na coordenagdo das agdes
do setor para a gestdo do or¢camento, remanejamentos de verbas e elaboragdo das pegas
orcamentarias (LDO, LOA e PPA);

Coordenar o atendimento ao Tribunal de Contas e a participagdo do setor em auditorias internas e
externas;

Supervisionar o preenchimento de informagGes necessarias ao sistema AUDESP;

Realizar atividades relacionadas a planejamento, organizacdo, formulagdo de procedimentos,
execucdo, acompanhamento e controle junto aos demais setores da Camara Municipal;

Orientar e supervisionar a atuacdo da equipe quanto a conformidade dos processos e prazos
estabelecidos;

Validar os processos e documentos produzidos pelos servidores do setor a consisténcia dos dados e a
tempestividade dos registros;

Coordenar a preparagdo e validagdo das informagdes da EFD-Reinf (Escrituragdo Fiscal Digital de
Reteng¢des e Outras Informacgdes Fiscais) por meio do sistema da Receita Federal, assegurando a
conformidade com prazos legais.

Coordenar a transmissdao da DCTFWeb a partir das informagdes do eSocial e EFD-Reinf, conferindo
valores de contribui¢Ges previdenciarias e retengdes.

Il - Se lotado na Segdo de Almoxarifado e Patriménio:

v

v
v

Identificar notas fiscais e demais documentos comprobatdérios de execug¢dao do objeto de contratos
vinculados ao setor;

Verificar se o objeto faturado corresponde a contrato vigente e identificar seu fiscal designado;
Verificar a existéncia de empenho e saldo suficiente para a liquidacdo da despesa apresentada;
Conferir se as informagdes discriminadas nas notas fiscais se referem aos termos da contratacdo
correspondente e certificar-se de que o valor faturado estd de acordo com o previsto;

Promover os registros relacionados aos processos de contrata¢cdo (nimero da licitacdo, modalidade,
numero de pedido, nimero de empenho, cédigo AUDESP);

Coordenar a tramitagao da liquidagdo de documentos fiscais e demais documentos comprobatérios de
execucdo do objeto, devidamente analisados e atestados pelo fiscal designado, com a comprovagdo de
gue o objeto executado esta em conformidade com o contrato, até o envio destes ao setor contabil;
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v" Promover os registros de execucdo e recebimento em conformidade com as informacdes necessarias
ao preenchimento do sistema AUDESP;

v Coordenar a elaborac3o de relatérios gerenciais de controle de patrimdnio e estoques;

v Levantar e analisar dados de processos de aquisicdo e sistemas de gestdo para a manutencdo de
planilhas gerenciais de controle de contratos;

v Efetuar o planejamento de estoques e prestar apoio ao Secretdrio de Financas, Planejamento e
Orgcamento na gestdo e execu¢cdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA), para subsidiar o
planejamento or¢amentdrio;

v Coordenar o atendimento ao Tribunal de Contas e a participacdo do setor em auditorias internas e
externas em relagdo aos procedimentos do almoxarifado e patrimonio;

v’ Supervisionar o preenchimento de informagdes necessdrias ao sistema AUDESP;

v Realizar atividades relacionadas a planejamento, organizacdo, formulacdo de procedimentos,
execuc¢do, acompanhamento e controle junto aos demais setores da Camara Municipal;

v' Orientar e supervisionar a atuacdo da equipe quanto a conformidade dos processos e prazos
estabelecidos;

IV — Se lotado na Se¢ao de Gestao de Pessoas:

v’ Gerir o cadastro funcional de servidores efetivos, comissionados, estagidrios e vereadores, garantindo
a emissao de registros, fichas financeiras e outros instrumentos administrativos;

v’ Planejar e conferir a folha de pagamento, promovendo o tratamento técnico dos eventos financeiros,
assegurando a exatiddo dos lancamentos e a conformidade orcamentaria;

v’ Revisar os pardmetros a serem configurados na criacdo de verbas e nos eventos financeiros relativos
ao calculo das folhas de pagamento;

v' Coordenar a elaborac3o, conferéncia e encaminhamento de folhas de pagamento, relatdrios
financeiros, beneficios e consignagdes;

v Analisar eventos funcionais e simular impactos financeiros na folha de pagamento;

v’ Participar na elaboracdo de politicas de desenvolvimento e gestdo de pessoas e de gestdo
or¢amentadria, relacionadas a gastos com pessoal;

v Desenvolver atividades de andlise e controle, inerentes & fiscalizacio trabalhista, estatutdria,
previdencidria, solicitando certidGes e demais documentos comprobatdrios;

v Gerir o Programa de Gest3o de Riscos e Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional, bem
como das andlises ergonémicas, relativos as atividades dos servidores e vereadores, garantindo a
conformidade para com a legislagdo relacionada a Saude e Seguranga no Trabalho;

v Coordenar a transmissdo das informacdes da administracdo publica: E-Social, AUDESP etc., garantindo
o cumprimento das obrigacGes legais relativas aos vinculos, remunerag¢do, eventos trabalhistas e
previdencidrios, assegurando a consisténcia dos dados com a folha de pagamento;

v' Coordenar e acompanhar processos de admissdo, desligamento, movimentacdo funcional e
elaboracdo de atos administrativos relacionados a pessoal;

V - Se lotado na Se¢do de Gestdo de Servigos e Zeladoria:

v" Acompanhar contratos de servicos prestados por empresas terceirizadas, como: portaria, vigilancia,
recepcdo, limpeza, copa e demais servigos realizados na Camara Municipal, servigos coordenados pela
Secretaria de Gestdo Integrada e Servigos;

v" Acompanhar a execucdo dos servicos de conservacio do prédio, manuten¢do predial, dos
equipamentos e da infraestrutura da Camara Municipal, visando garantir que sejam realizadas dentro
dos prazos, dentro dos padrdes de qualidade, buscando o cumprimento das normas de seguranga;
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Controlar as tarefas relacionadas a manutencdo preventiva periddica, como em: elevadores, aparelhos
de ar-condicionado, caixas d’agua, jardinagem, grupo gerador, rede elétrica e hidraulica, além de
outras manutencgdes relacionadas a Zeladoria;

Realizar planejamento anual de melhorias, de modo a subsidiar a Secretaria na coordenacgdo geral dos
servigcos de manutencdo das instalagdes da Camara Municipal;

Acompanhar o calenddrio de sessdes, reunides e eventos da Camara Municipal para auxiliar na
organizagao e apoio a eventos, garantindo a limpeza dos espagos, servigos de copa, etc.

Solicitar e acompanhar o pedido de lanches para os eventos realizados nesta casa;

Acompanhar a execu¢do do contrato com a empresa de seguranga, acompanhando a atuagdo dos
vigilantes, verificando a eficiéncia do sistema de monitoramento;

—Se lotado na Segao de Transportes:

Elaborar e acompanhar escalas de uso dos veiculos oficiais por servidores, vereadores e assessores,
observando critérios de prioridade, economicidade e finalidade institucional;

Propor politicas e melhorias para o uso racional da frota, buscando a economicidade, sustentabilidade
e eficiéncia administrativa;

Atuar em conjunto com os setores: Financeiro, Compras, Patrimonio, Gestdo de Pessoas e Controle
Interno, sempre que necessario;

Emitir pareceres técnicos e relatérios para subsidiar processos administrativos relacionados ao setor,
como situacdo que envolva sinistro com veiculo oficial;

Subsidiar auditoria do Tribunal de Contas com informagdes do transporte, quando necessario;
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ANEXO IX — TABELA 11l

FUNGAO DE CONFIANCA: Procurador-Chefe

DESCRICAO SUMARIA:
Chefiar a Procuradoria Juridica da Camara Municipal, coordenando tecnicamente os servigos de

consultoria, assessoramento e representacdo judicial do Poder Legislativo. Prestar suporte juridico as
atividades institucionais, assegurando a legalidade dos atos administrativos e legislativos e a defesa dos

interesses da Camara Municipal em juizo e fora dele.

ATRIBUICOES:

v

v

\

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos juridicos da Camara Municipal, abrangendo
consultoria, assessoramento técnico e representagao judicial.

Emitir pareceres juridicos fundamentados sobre matérias legislativas e administrativas, com base na
legislacdo vigente, jurisprudéncia e principios do Direito Publico.

Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele, acompanhando ag¢Ges judiciais e promovendo
atos processuais, por delegac¢do do Presidente.

Redigir documentos juridicos, minutas, peti¢cGes, informa¢des e manifestagbes em processos
administrativos e judiciais.

Prestar assisténcia juridica as comissOes permanentes e tempordrias, emitindo orientacGes e
pareceres sobre matérias em analise.

Fornecer subsidios juridicos ao Presidente, Mesa Diretora e Vereadores, sobre a aplicacdo do
Regimento Interno, Lei Organica e normas correlatas.

Receber intimagdes, notificagdes e comunicagdes oficiais dirigidas a Camara Municipal ou a sua
Presidéncia, podendo substabelecer poderes para atuagdo.

Orientar os integrantes da Sec¢do Juridica e organizar a distribuicdo de tarefas, promovendo a eficiéncia
dos servicos.

Designar, quando necessario, procuradores para assessoramento direto a comissGes ou atividades
especificas de consultoria juridica.

Manifestar-se em temas institucionais de interesse da carreira e da atuagdo juridica da Camara
Municipal.

Exercer outras fungdes de natureza juridica, por determinagao do Presidente ou da Mesa Diretora.
Dirigir-se a drgdos publicos locais para eventuais diligéncias;

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO X
QUADRO DE AGENTES POLITICOS

CARGO ELETIVO

QUANTIDADE

Vereador

13
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Camara Municipal de Louveira

Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Louveira. Para verificar as assinaturas,
clique no link: https://localhost:7248/Documentos/Validate?chave=15J0-6455-NMX2-2926, ou va até o site
https://localhost:7248/Documentos/Validate e utilize o cédigo abaixo para verificar se este documento é vélido:

Cddigo para verificagdo: 15J0-6455-NMX2-2926

Antonio Carlos Rodrigues de Souza EDVAN JOAQUIM DA SILVA
Vereador Vereador
Assinado em 23/02/2026, as 15:34:20 Assinado em 24/02/2026, as 15:46:48

41



	Sino.Siscam.ChaveArquivo: 15J06455NMX22926
		2026-02-23T15:34:20-0300
	ANTONIO CARLOS RODRIGUES DE SOUZA:25898573810


		2026-02-24T15:46:48-0300
	EDVAN JOAQUIM DA SILVA:2826724436




