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e politica de atuacdo da administracdo desta; recepcionar, analisar, enviar,
e elaborar notas e matérias para publicagdo em jornais do Estado e portal da
Municipal na Internet; elaborar textos para publicagao nos veiculos de comunicagao
izados pela Camara Municipal; elaborar ou acompanhar elaboracao de material de
e de agdes da Camara Municipal, controlar sua divulgacao e analisar resposta do
sado; manter em perfeito estado de conservacao todo o material e equipamentos
os ao desempenho de suas atividades; executar outras tarefas correlatas que lhe
jeterminadas pelo Presidente.

SSOR LEGISLATIVO

8lar os servicos de recepgao de proposicoes legislativas, fornecendo as informagoes
e forem solicitadas; digitar os autografos dos projetos aprovados, verificar a
dade das publicacdes dos atos oficiais da Camara; cuidar das correspondéncias do
lativo e cuidar dos registros em livro proprio dos atos oficiais; digitar todos os
entos necessarios ao perfeito andamento das sessoes ordinarias, extraordinarias e
da Camara Municipal, auxiliando os Vereadores na organizagao do expediente,
dos projetos da ordem do dia; manter em ordem todo o arquivo de registro de
tos das sessoes legislativas, gravar e transcrever as atas das sessodes ordinarias,
Bordinarias e solenes da Camara Municipal e demais que se fizerem necessarias para o
andamento das sessoes plenarias; cuidar de todos os equipamentos necessarios a
flizacao do plenario legislativo, prestar assessoria aos Vereadores; quando solicitado,
empenhar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ORDENADOR ADMINISTRATIVO

idena e assiste o Diretor da area no desempenho de suas atribuigbes; manter contatos
sminados pelo Diretor em assuntos que subsidiem a elaboragao de acoes especificas da
oria; coordena todas as atribuicoes dos servicos de Pessoal, Materiais Expediente,
cia. e coordena acoes para o desenvolvimento global da Diretoria; apresenta
rmente relatorio das atividades para a Diretoria; exercer outras atividades de
ssoramento correlatas ou que Ihe forem ordenadas pelo Diretor.

o de livie nomeacgao e exoneragao.

IORDENADOR APOIO LEGISLATIVO

ordena e assiste o Corpo Legislativo na area no desempenho de suas atribuigcdes; manter
flatos determinados por eles em assuntos que subsidiem a elaboragdo de agoes
becificas do Legislativo; coordena todas as atribuicoes dos servicos de Pessoal, Materiais
ente, Vigilancia, e Apoio Legislativo coordena agdes para o desenvolvimento global
§legislativo; apresenta regularmente relatorio das atividades para a Diretoria; exercer
s atividades de assessoramento correlatas ou que lhe forem ordenadas pelo Corpo
tivo.

8igo de livre nomeacao e exoneracao
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RDENADOR DE ATOS OFICIAIS

Bna e assiste o Diretor da area no desempenho de suas atribuigdes; manter contatos
ados pelo Diretor em assuntos que subsidiem a elaboragao de agoes especificas do
da Presidéncia; coordena todos os servigcos de gabinete, coordena agbes para o
imento global da Presidéncia; apresenta regularmente relatério das atividades
a Diretoria: exercer outras atividades de assessoramento correlatas ou que Ihe forem
as pelo Diretor.
bde livie nomeacao e exoneragao

TOR DA ADMINISTRACAO

do planejamento dos trabalhos legislativos que |he estiver afeto; promover,

r, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas de
lidade sob sua diregdo; promover os meios adequados ao suprimento das
dades de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
na area de sua atuacdo, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
ades legislativas tenham contetdo moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
ssoal sob sua diregdo ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
enciando sua pronta conclusdo; promover a sistematizagao das formas de execugao
cos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua diregao; controlar
or a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos servidores; despachar
 superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; desempenhar outras

uicdes determinadas pelo Presidente da Camara; coordenar as atividades do cerimonial

Jlenidades e eventos promovidos pela Camara; executar outras tarefas correlatas que
em determinadas pelo Presidente.

STOR DE FINANCAS - Dirigir a equipe do departamento, executar atividades afins,
jover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas de
pnsabilidade da direcao ou da chefia; distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcao

ia, examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao,

manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢ao; controlar com rigor a assiduidade e
fimento do horario de trabalho dos servidores; despachar com o superior hierarquico
0 0s assuntos de sua competéncia; acompanhar e controlar a aplicagéo de recursos
ara, fiscalizar os registros de receita e despesa em livros especificos, supervisionar a
ao do balanco anual e dos balancetes, especificando os dados referentes a receita e
as realizadas pela administragao e o saldo disponivel, controlar expedientes relativos
sssao de recursos e despesas de material destinado a atividades administrativas,

e que autorizado pelo Presidente da Camara; acompanhar as movimentagoes das
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% bancarias, supervisionar o controle de material e patriménio, zelando pela sua
svacao. Supervisionar, com o todos o0s servicos do setor de contabilidade,
mente a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos; a escrituragao
correntes diversas, boletins de receita e despesas; coordenador os levantamentos
ncetes orcamentarios e financeiros; coordenar todo o setor de contabilidade,
de pessoal e tesouraria; supervisionar as prestagoes de contas do Legislativo junto
fibunal de Contas do Estado e o recebimento e conferéncia das informagdes técnico-
@beis oriundas do Poder Executivo; coordenar servicos de pagamento e, em conjunto
10 setor de contabilidade; controlar os atos relativos a execugao do movimento financeiro
Camara Municipal, desempenhar outras atribuicoes correlatas que lhe forem
grminadas pelo Presidente.
ficao: Técnico Contabilidade com registro CRC.

ETOR JURIDICO

gir e coordenar todas as atividades inerentes as questbes juridicas de interesse da
mara Municipal; Dirigir o Departamento Juridico da Camara Municipal; organizar,
mover e supervisionar a execug@o de todas as tarefas de responsabilidade sob sua
promover os meios adequados ao suprimento das necessidades de modo a
urar o desempenho da unidade que dirige. Receber as citagoes iniciais ou
_nicar,:ées referentes a agdes e processos ajuizados contra a mesa ou Seus membros,
nos quais deva o Departamento Juridico intervir; dirigir € coordenar a representagao da
ra Municipal judicial e extrajudicialmente; Defender os atos e prerrogativas da Camara
hicipal, dos membros da mesa e dos demais vereadores, no exercicio da funcao;
sparar e enviar informagdes ao Poder Judiciario nos casos de mandado se seguranga,
popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial,
do solicitado: aferir a regularidade e prestar auxilio, emitindo quando necessario
eres escritos, nas atividades da Camara Municipal em especial, em projetos de lei,
ietos de resoluga@o, processos administrativos, procedimentos licitatérios e demais atos
ativos, e atividades de Controle Interno do Poder Legislativo; Cumprir, fazer cumprir e
dlar para que a Lei Organica do Municipio, Regimento Interno da Camara Municipal e
is Leis Municipais sejam observadas; desempenhar outras atribuigoes correlatas ao
por determinacgéo da autoridade superior.
liucao: Formacgao Superior em Direito com registro OAB

IRETOR JURIDICO DO GABINETE

Sessorar o Presidente nas reunides Plenarias; assessorar as Comissbes Técnicas
anentes. e a edilidade, superintender a elaboragao de projetos de Leis, de Resolugoes
ge Decretos Legislativos, elaborar pareceres técnicos; proceder a estudo e pesquisas na
lagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, com vistas & instrugdo de todo e qualquer
iente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e
jlics documentos que envolvam conhecimento e interpretagao juridica; realizar estudos
bre direitos deveres, rwmades e vantagens pessoais e pecuniarias do
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mento da Camara: manter contatos, quando designados pela Presidéncia com
blicos federais. estaduais ou municipais para obtengdo de dados relativos as
legislativas; atuar na prevengao de situacoes que, potencialmente, impliquem
andas contra a Camara Municipal, prestar informagoes para subsidiar a defesa
sses da Camara Municipal em juizo ou fora dele; assessorar 0S Edis no
ho de suas fungdes quando solicitados; executar outras tarefas correlatas que lhe
rminadas pelo Presidente.

Formacao Superior em Direito com registro na OAB

E DE SEGURANCA PATRIMONIAL

8 coordenar a equipe de vigias patrimoniais, fazer cumprir horario, elaborar planilha
o, cuidar dos registros, guarda € manutengao e seguranca dos bens patrimoniais
sgislativo; promover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de todas
fas de responsabilidade da chefia; participar do planejamento dos trabalhos
s que lhe estiver afeto; promover 0s meios adequados ao suprimento das
des de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
es legislativas tenham contetdo moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
soal sob sua direciao ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
nciando sua pronta conclusao; promover a sistematizacao das formas de execugao
gos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcao; controlar
or a assiduidade e o cumprimento do horéario de trabalho dos seus subordinados;
ar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; executar
arefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.
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