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Disp&e sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Araraquara.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA,
Estado de S3o Paulo, no exercicio de suas atribuigdes legais, e de acordo com o
gue aprovou a Camara Municipal, em sessdo ordindria de 05 (cinco) de
dezembro de 2017, promulga a seguinte lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Art. 1° A Camara Municipal de Araraquara
organiza sua estrutura administrativa em conformidade com as seguintes
dimensdes de funcionamento:

I Estrutura administrativo-institucional da Camara Municipal;
Il.  Estrutura Politico-Parlamentar.

§ 1° A estrutura administrativa das unidades
vocacionadas aos servicos administrativos & supervisionada pela Secretaria-
Geral, unidade organizacional responsavel por promover o gerenciamento de
Diretorias afetas as atividades-meio da Cémara e de suporte técnico ao
processo legislativo.

§ 2° As atividades finalisticas da Camara sdo
desempenhadas na Estrutura Politico-Parlamentar, por meio do Vereador e seu
Gabinete Parlamentar.

Art. 22 A Cémara Municipal de Araraquara é
representada pela sua Presidéncia, a qual se sujeitam as seguintes unidades:

Assessoria da Presidéncia;
Controladoria;

Gabinete da Presidéncia;
Ouvidoria.

§ 12 Compete a Assessoria da Presidéncia:
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Auxiliar na supervis3ao quanto ao cumprimento das metas institucionais
pela Camara Municipal de Araraquara, promovendo estudos e
produzindo relatérios de atuagdo, inclusive quanto aos requisitos do
Sistema de Gestdo de Qualidade;

Organizar a agenda e o cotidiano da Presidéncia, especialmente quanto a
suas atividades como representante institucional do Poder Legislativo
Municipal;

Promover a comunicagdo institucional da Casa, ou seja, processos
correlacionados a interlocugdo e representacdo da Camara junto a outros
orgdos, Poderes ou entes federativos;

Promover assessoramentc de nivel superior a Presidéncia da Camara,
auxiliando-o na coordenagdo das atividades da Camara Municipal e na
implementacdo da agenda institucional do drgao legislativo;

§ 22 Compete a Controladoria:
Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional;

Avaliar o cumprimento da execug¢do dos programas de investimentos e
do orgamento da Camara Municipal;

Controlar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara;

Elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivam a racionalizagdo da execugdc da
despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial;

Exercer o controle das operagGes de crédito, dos avais e garantias, bem
como dos direitos e dos deveres da Camarg;

Fomentar a organizagdo, atualizagao e disponibilizagdo, aos interessados,
de todos os atos administrativos da Camara;

Supervisionar e executar a programagao trimestral de auditoria contabil,
financeira, orgamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da
Camara;

Zelar e Acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;

Zelar ¢ acgmpanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal de
Contas.
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§ 32 Compete ao Gabinete da Presidéncia:

Agendar e organizar reunides, audiéncias e outros compromissos do
titular, providenciando a pauta e os convites aos participantes;

Atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;
Auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

Efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposi¢des legislativas de
interesse deste;

Elaborar e expedir correspondéncias préprias;

Manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros
documentos de interesse deste;

Executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuicGes deste;

§ 42 Compete a Ouvidoria:

Encaminhar a2 Mesa Diretora denuncias que entenda carecedora de
investigacao mais complexa ou de competéncia da Camara;

Receber e recolher, em cada unidade administrativa da C@mara, as
sugestdes, reclamacdes ou representagdes recebidas que digam
respeitos ao funcionamento ou eficiéncia dos servicos da Camara, tanto
aqueles afetos a competéncia dos seus servidores quanto a dos
vereadores;

Receber e se manifestar ou encaminhar para manifestagdo pelo setor
competente da Cadmara quaisquer outros assuntos julgados de interesse

do cidaddo inerentes as atribuigdes da Camara Municipal;

Verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as
providéncias a serem adotadas.

Art. 32 A estrutura administrativa e funcional

basica da Camara Municipal de Araraquara é composta pelas seguintes
unidades funcionais:

Assessorla da Presidéncia: unidade de assessoramento da Presidéncia da
ra com fungdes de assessoramento, coordenagdo e supervisdo de
uperior mediante acgdes representativas especificas em processos
s e administrativos de extrema responsabilidade insyjcional, a




VI.

VII.

VIII.

ARARAQUARA

(2

MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Assisténcia Técnica: unidade de assessoramento de nivel superior ou
técnico, com atribuicdes de coordenagdo e gerenciamento da
implementacdo de politicas, voltada ao assessoramento técnico de
unidades responsaveis por atividades de complexidade técnica;

Chefia de Gabinete: unidade de assessoramento, com atribui¢des de
coordenagdo e execu¢ao de atividades de suporte e gestdao do gabinete
da Presidénciz;

Diretoria: unidade organizacional com fungGes proprias de gestdo,
coordenacdo e supervisao dos processos de trabalho, que requerem nivel
técnico superior, mediante responsabilidade no planejamento e
implementagdo de projetos especificos sobre cada unidade vinculada,
competindo-lhe resolver conflitos de atribuicdes entre unidades ou
servidores que lhe s3o subordinados;

Escola do |Legislativo: unidade organizacional com fungdes de
contribuicdo, projecdo e incentivo da qualificagdo de entes politicos e
comunitarios, com metodologias especificas de fomento a divulgacdo
institucional e participacdo social nos processos de trabalho de interesse
da Cémara;

Geréncia: unidade organizacional com atribui¢cdes de supervisdo de agoes
de execucdo e acompanhamento da implementacdo e operacionalizagao
de processos de trabalho de natureza técnica ou administrativa inerentes
a sua drea de atuagdo, efetivando entregas de competéncia da unidade
superior a que esteja vinculada, competindo-lhe, ademais, resolver
conflitos de atribuicGes entre unidades ou servidores que lhe sdo
subordinados;

Procuradoria: unidade organizacional que congrega profissionais
responsaveis pelo exercicio de fungbes de representacdo judicial e
extrajudicial da Camara, bem como de consultoria juridica afeta as
atividades-meio da Camara;

Secretaria-Geral: unidade organizacional com fungdes proprias de gestao,
coordenacao e supervisdo dos processos de trabalho, que requerem nivel
técnico superior, mediante responsabilidade no planejamento e
implementacdo de projetos especificos sobre cada unidade vinculada,
ortando a Presidéncia informacoes e relatérios de andamento quanto
o desempenho e cumprimento de metas pelas unidades administrativas
elaj vinculadas, competindo-lhe, ademais, resolver conflitos de
atribyicdes entre unidades ou servidores que lhe sdo subordinados.

j CAPITULO Il
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DO GABINETE PARLAMENTAR

Art. 42 O Gabinete Parlamentar é a unidade
organizacional atrelada ao Vereador, por meio da qual este organiza a
execuc¢do de sua atividade politico-parlamentar e a consecu¢do de sua agenda
programatica.

Paragrafo unico. Compete ao Gabinete
Parlamentar:

l. Organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes, no
que diz respeito a proposta e politica programdtica adotada pelo
parlamentar;

IIl.  Organizar e expedir as comunicagdes proprias do parlamentar, mantendo
registro e arquivo;

lll. Promover o agendamento e a organiza¢do de reunides, audiéncias e
outros compromissos do titular, providenciando a pauta e os convites aos
participantes;

IV. Subsidiar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse.

Art. 52 O Gabinete Parlamentar é integrado por
servidores nomeados em cargo em comissdo, denominado como Assessor
Legislativo, caracterizado pela estrita confianga e aderéncia a agenda politico-
programatica do Vereador.

§ 12 O quantitativo, os requisitos de nomeacao e
as atribuicdes correspondentes aos cargos em comissdo de Assessor Legislativo
encontram-se disciplinados no Anexo V desta Lei.

§ 22 Cada Gabinete Parlamentar serd composto
por no maximo 02 (dois) Assessores Legislativos.

§ 32 Os agentes politicos detentores de mandato,
a data da publicacdo desta Lei, poderdo optar por manter os ocupantes do
cargo em comissdao de Assessor Parlamentar [, Assessor Parlamentar I-
Substituto, Assessor Parlamentar Il e Assessor Parlamentar lI-Substituto, em
regime de extingdo na vacancia, nos termos do Anexo VI-C.

§ 42 Na hipétese do pardgrafo anterior, o agente
politio R3o poderd nomear servidores para ocupar o cargo em comissao de
Assgssor | egislativo disciplinado no Anexo V.

§ 52 O Vereador podera contar, em seu Gabinete
Parlamentar, com um estagidrio, em face das diretrizég institucionais de
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aproximar o Orgdo legislativo da sociedade e capacitar politicamente os
municipes, atendidas as seguintes condicdes:

L Selegdo dentre rol de selecionados por unidade conveniada responsavel
pela politica de estagio da Camara Municipal ou pela Escola do
Legislativo, desde que o estagidrio seja oriundo de institui¢cdo de ensino
conveniada;

ll. O estagio serd desenvolvido de forma a compatibilizar os conhecimentos
inerentes ao curso de ensino superior em que o estagidrio estd
matriculado com as atividades legislativas desenvolvidas no Gabinete
Parlamentar;

lll. Cumprimento da regulagdo federal sobre a tematica, especificamente
guanto a designagdo de supervisor, que deverda ser um Assessor
Legislativo com aderéncia a drea temdtica do estdgio, alocado no
respectivo Gabinete Parlamentar, conforme designacdo do Vereador.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 6° A estrutura administrativa da Cdmara
Municipal de Araraquara, voltada ao desempenho de servigos administrativos e
suporte técnico do processo legislativo, é constituida pelos seguintes érgaos,
subordinados a Presidéncia da Camara:

I Diretoria de Comunicag¢do Social;
Il.  Escola do Legislativo;

ill. Procuradoria;

IV. Secretaria-Geral.

§ 12 [ntegram a Diretoria de Comunicagao as
seguintes unidades organizacionais:

I. Geréncia de Eventos e Cerimonial;
Il. Geréncia de Imprensa e TV Camara.

§ 2° A Escola do Legislativo é assessorada por
unidade de Assisténcia Técnica.

§ 32 A Secretaria-Geral é integrada por:

Assisténcia Técnica;

Diretoria de Finangas;
Dirgtoria de Suporte Administrativo, composta por:
a) seréncia de Gestdo de Compras e Materiais;
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b) Geréncia de Gestdo da Informaczo;
c) Geréncia de Patrimonio e Servigos;
d) Geréncia de Gestdo de Pessoal;

A Diretoria Legislativa é integrada por:
a) Geréncia de Consultoria Legislativa;
b) Geréncia de Expediente Legislativo.
Geréncia de Tecnologia da Informagao;
Geréncia de Transportes.

Art. 72 As atribuicdes tematicas pormenorizadas

das unidades temadticas mencionadas no artigo anterior serdo definidas em
resolucdo especifica.

Art. 82 A Estrutura Administrativa da Camara

Municipal de Araraquara passa a obedecer as disposi¢cdes fixadas nesta lei, no
que concerne a organizacdo e as atribuicGes gerais das unidades que compdem
o seu 6rgdo administrativo.

.

.

Vi.

VIl.
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§ 12 Compete a Diretoria de Comunicacdo Social:

Coordenar a producdc de material grifico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;

Coordenar e executar as atividades da TV Camara;

Definir a operacionalizacdo dos sistemas de informacdes digitais para os
publicos interno e externo;

Desempenhar servigo de cerimonial;

Fornecer a imprensa informacGes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

Organizar o calendédrio de eventos da Cémara e a reserva de
dependéncias da Cadmara Municipal;

Planejar e coordenar a produgdo e a edigdo de publicagbes e programas
na midia;

Programar e organizar visitas oficiais, bem como recepcionar autoridades
isitantes;

ver a cobertura das atividades da Camara para divulgac3o;

over a politica de comunicagao institucional da Camara;
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Promover as atividades de comunicagdo necessarias a integrar a Cdmara
a comunidade do Municipio;

§ 22 Compete 2 Escola do Legislativo:

Contribuir para a divulgagdo da finalidade institucional do Poder
Legislativo Municipal e contribuir na identificacdo de demandas a serem
atendidas pelos edis;

Incentivar a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal em
parceria com outras instituicdes de ensino;

Manter contatos permanentes com associagdes de classe, sindicatos e
organizagdes populares, por meio da realizacdo de pesquisas, verificando
suas reivindicagOes e sugestdes para subsidiar 2 atuagdo da Camara
Municipal de Araraquara;

Organizar eventos, semindrios e encontros pedagdgicos e educacionais;

Projetar programas pedagodgicos, cursos e palestras, fomentando a
formacg3o e qualificagdo de entes politicos e comunitarios;

Propor convénios e parcerias com programas estaduais e federais de
divulgacdo das atividades legislativas e de capacitagdo comunitdria e
social;

§ 32 Compete a Procuradoria:

Desempenhar servigco de apoio juridico as unidades, que compreende:

a) Analise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emissdo de parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo e aditamento de contratos, com base nas
justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

b) Assessoramento a Comissdo Permanente de Licitagcdes, bem como
exame prévio de toda instrugdo relativa a formalizagdo dos contratos,
concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais a Camara seja parte,
cuidando dos aspectos juridicos e da redagao dos mesmos;

iar e auxiliar na realizagdo de sindicancias e processos
rativos instaurados pela autoridade competente, nos termos da

4
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Il. Desempenhar servico de assisténcia judicial e extrajudicial, que
compreende:
a) Coordenar a propositura de acdes judiciais e outras medidas de carater
juridico que tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;

b) Dar adequada redagdo as informagdes que devam ser prestadas pela
Camara em quaisquer processos judiciais;

c) Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

d) Praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judicidrio e do Ministério
Publico, na defesa dos interesses da Camara;

e) Representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus
direitos e interesses;

Ill.  Prestar servigo de consultoria juridica afeta as atividade-meio da Camara;
§ 42 Compete a Secretaria-Geral:

R Auxiliar a Mesa Diretora na gestao administrativa da Camara Municipal,

supervisionando o funcionamento das unidades que lhe s3o direta e

imediatamente subordinadas;

i. Coordenar estudos, com o auxilio das demais Diretorias, gue visem a
aumentar a eficiéncia administrativa da Cdmara;

lll. Elaborar relatdrios publicos sobre a atuacdo administrativa da Camara;

IV. Fazer cumprir, pelas unidades administrativas da Camara, os atos e as
normas atinentes a Camara Municipal;

V. Participar na elaboracdo de propostas e minutas concernentes a
organizacdo e ao funcionamento administrativo da Camara.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E DA FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 92 Fica criado o Quadro de Cargos em
Comisgao Ha Camara, com as denominagdes, quantidades, exigéncias e

§ 12 As atribuicbes dos cargos em comissdo sao
definidgé no Anexo Ill desta Lei, conforme competéncias definidas nesta Lei.
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§ 22 O servidor efetivo nomeado para cargo em
comissao podera optar por:

L Perceber o valor nominal do vencimento-base correspondente ao cargo
em comissdo, sendo vedada a acumulagdo deste com o vencimento
correspondente ao seu cargo de origem;

Il.  Perceber, a titulo de gratificagdo pelo exercicio do cargo, o valor
correspondente a 30% (trinta por cento) do vencimento-base do
respectivo cargo.

Art. 10. Fica criado o Quadro de Fungbes de
Confianga, com as denominagdes, guantidades, exigéncias e vencimentos
definidos no Anexo Il desta Lei, para as quais serdo designados servidores
efetivos da Cadmara.

§ 12 Constam do Anexo Il as denominagdes,
guantidades e vencimentos correspondentes a Func¢do de Confianca.

§ 22 O servidor designado para fungdo de
confianca podera optar por:

1. Perceber o valor nominal do vencimento-base correspondente a funcdo
de confianga, sendo vedada a acumulagdo deste com o vencimento
correspondente ao seu cargo de origem;

Il. Perceber, a titulo de gratificagdo pelo exercicio de fun¢do, o valor
correspondente a 30% (trinta por cento) do vencimento-base da

respectiva fun¢do de confianga.

§ 32 As atribuigdes e requisitos de designagdo
para o exercicio da fungdo de confianca constam do Anexo IV desta Lei.

Art. 11. O ocupante de cargo em comissdao, bem
como o servidor designado para func3o de confianga, ndo faz jus a2 percepcdo
de remuneracdo por jornada extraordinaria de trabalho, devendo cumprir a
jornada minima de 40 horas semanais.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. A manutenc3o do servidor que, a data da
da presente Lei, ocupar o cargo em comissdo de Assessor

* 10
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I Manifestacdo do agente politico pela manutengdo 2 unidade de gestdo
de pessoal da Camara Municipal de Araraquara, em até 5 dias Uteis da
data da publicag3o desta Leij;

Il. Formacdo minima de nivel médio pelo servidor que, a data da publicacdo
da presente Lei, ocupar os cargos em comissao referidos no caput;

Illl. Matricula em curso de nivel superior, a ser realizada ou comprovada em
até 90 (noventa) dias da data da publicagdo da presente Lei, perante a
unidade de gesta@o de pessoal da Caémara Municipal de Araraquara.

§ 12 Os quantitativos constantes do Anexo VI-C
ndo poderdao ser ampliados, sendo a vaga automaticamente extinta, na
hipotese de exoneragdo do ocupante do cargo em comissdo referido no caput.

§ 22 Veda-se a utilizacdo das vagas referidas no
Anexo VI-C para nomeagao de servidor diverso daquele que ocupe o cargo em
comissao referido no caput, a data da publicagdo desta Lei.

§ 32 Na hipotese de descumprimento dos
requisitos constantes dos incisos |, Il ou lll do caput, a vaga serd considerada
automaticamente extinta.

§ 42 O servidor regido pelo disposto no caput
deste artigo devera comprovar, semestraimente, a regularidade de frequéncia
no curso de nivel superior.

§ 52 Em optando o agente politico pela faculdade
prevista neste artigo, fica vedada a admissdo de estagiario junto ao Gabinete
Parlamentar, tal como prevista no § 52 do artigo 52 desta Lei.

§ 62 Os cargos em comissao referidos no “caput” e
dispostos no Anexo VI-C serdo automaticamente extintos em 31 de dezembro
de 2020.

Art. 13. A fungdo de confianga de geréncia podera
ser ocupada por servidores efetivos com formagZo de nivel médio que estejam
efetivamente matriculados em e frequientando curso de nivel superior.

§ 12 O servidor regido pelo disposto no “caput”
igo devera comprovar, semestralmente, a regularidade de frequéncia

§ 22 A hipdtese regida por este artigo cessard, em
eitos, a partir de 31 de dezembro de 2020.

- - / /
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Art. 14. A designagdo para a fun¢3o de confianga
de Procurador-Chefe e para as vagas de gerente atreladas a Geréncia de
Consultoria Legislativa e de Cerimonial e Eventos estd condicionada ao
provimento de cargos atrelados aos processos sob responsabilidade das
respectivas unidades administrativas, sendo vedada qualquer designacdo na
hipétese de a unidade possuir quantitativo total de servidores inferior a 3
servidores efetivos atuantes na atividade-fim da unidade organizacional.

Art. 15. Os cargos e fungbes de confianga
constantes do Anexo VI serdo extintos nos seguintes termos:

. Anexo VI-A: extingdo imediata de cargos em comissdo, a data de
publicacdo da presente Leij;

Il. Anexo VI-B: extingdo das fun¢des de confianga na data de 31 de
dezembro de 2017;

lll. Anexo V-C: extincdo mediata de cargos em comissao atrelados ao
gabinete parlamentar.

Art. 16. Revogam-se, expressamente, os artigos
29, 49,11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 39, 40, 40-A, 99, 11, 102,
|, bem como os anexos lll, V, X, XIl e XIV, da Lei Municipal n? 6.646, de 30 de
novembro de 2007.

Art. 17. Revoga-se a Resolugdo n2 429, de 08 de
novembro de 2016.

Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data da sua
publicacdo.
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA, aos 06 (seis) dias do més de

dezembro do ano de 2017 (dois mil e dgzessete).

EDINHO SILVA
cipal -

Publicada na Secretaria Municipal de\Gestdo e Fihdncas, na data supra.

SIMIONI

Secretari est3o e Finangas

Arquivada em livro préprio 01/2017. (“pc”).
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ANEXO |

MUNICIPIO DE ARARAQUARA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

T, fre

VALOR 30% I EXIGENCIA
Superior
Assessor (Presidéncia) RS 6.145,04 RS 1.843,00
Completo
Superior
Ouvidor RS 7.563,13 RS 2.269,00
Completo
Superior
Diretor de Comunicagdo Social RS 7.563,13 RS 2.269,00
Completo
Superior
Chefe de Gabinete da Presidéncia RS 7.563,13 RS 2.268,00
Completo

ANEXO Il

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

(. FUNCAQ DE ol G W R
||. Ll 0 ey QTDD. ‘ VALOR! 30% =EEXIGEN‘QIA
il CONFIANCA fi 1 _ . ; ;

ik Superior

Secretério Geral 1 R$ 9.600,00 |R$ 2.880,00
Completo
Superior

Diretor de Unidade 3 R$ 7.563,13 | R$ 2.269,00
Completo
Superior

Gerente 10 R$ 6.145,04 | R$ 1.843,00
Completo
Superior

Assistente Técnico 3 R$ 6.145,04 | R$ 1.843,00
/Q) Completo
Superior

Profuradgr- Chefe 1 R$ 7.563,13 | R$ 2.269,00
Completo

o B
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ARARAQUARA

ANEXO IlI

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Assessor da Presidéncia

Il ) I

Prestar servicos de assess

anisttiv tica e institucional em |
assuntos voltados as agbes estratégicas da Camara, bem como auxiliar na
interlocuc@o e representagdo junto aos 6rgdos de outros poderes e entes
federativos; elaborar relatérios, andlises técnicas e despachos; analisar
dados e cenarios face as determinagdes; assistir e assessorar em
assuntos relacionados & coordenagdo e acompanhamento dos projetos,
programas e agdes; assessorar na comunicagdo institucional da Camara.
Executar outras atividades correlatas.

Quvidor

Receber e apurar dendncias, reclamagdes e representacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o
interesse plblico, praticado por agentes e servidores publicos da Camara
Municipal; receber e apurar contribuicdes da populagdo, quanto 2
formulagdo de politicas legislativas, encaminhando-as a Presidéncia.
Executar outras atividades correlatas.

Diretor de Comunicacado Social

Coordenar os processos afetos a produgédo de contetlde e cobertura de
eventos e atividades da Camara e outras de interesse e necessidade do
Presidente e dos Vereadores. Responder pela producdo de textos,
matérias, fotos e outros conteldos pertinentes a serem distribuidos para os
diversos meios de comunicagdo. Relacionar-se com os orgdos de
imprensa e com a sociedade. Dirigir os veiculos internos de comunicacéo
da Camara, fazendo interface com os responséveis pelas diversas areas,
avaliando as informagdes que devem ser veiculadas, a fim de fazer com
que a comunicagdo certa chegue de forma eficaz ao destinatario.
Coordenar e implementar o planejamento estratégico referente a sua
unidade e as que lhe sdo subordinadas. Executar outras atividades
correlatas.

Chefe de Gabinete da

Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades do Gabinete
da Presidéncia; delegar e distribuir as atribuigdes; coordenar a redagéo do
expediente e da correspondéncia oficial do Presidente; transmitir as
decisbes do Presidente aos demais setores da Camara; encaminhar ao

Presiiéndia Presidente noticias de interesse legislativo; promover e articular os
contatos sociais e politicos do Presidente; supervisionar a preparacdo da
agenda de compromissos e recepcionar autoridades que se dirjjlam ao
Presidente. Executar outras atividades correlatas.

L
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ANEXO IV

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

O ATRIBUCDESE N

e EY
CONFIANGA | . Vi i
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denar e planejar a execugao de atividades cor

relatas as unidades

Supervisionar, coor.
sob sua dire¢do; estudar métodos de otimizar o funcionamento das unidades sob
sua direcdo, se responsabilizando pela publicagdo de relatérios de desempenho;
proceder & qualificagdo dos servidores, ampliando suas habilidades e competéncias
Secretario-Geral para o melhor desempenho de suas atividades; participar da elaboragdo de politicas
gerenciais guanto ao funcionamento da Camara; fornecer informacdes sobre o
desempenho de sua respectiva unidade. Coordenar e implementar o planejamento
estratégico da estrutura administrativa da Camara Municipal. Executar outras
atividades correlatas.

Planejar e coordenar agdes que requerem nivel elevado de conhecimento técnico,
) . com responsabilidade por agdes e resultados da unidade ou drea programaética.
Diretor de Unidade i . . )
Coordenar e implementar o planejamento estratégico referente & sua unidade e as

que lhe s@o subordinadas. Executar outras atividades correlatas.

Executar e responsabilizar-se pela programacdo e implementagdo de agbes
especificas e a operacionalizagdo de processos de trabalho de natureza técnica ou

Gerente administrativa inerentes a sua darea de atuagdo. Executar outras atividades
correlatas.

Prestar assisténcia e fornecer suporte técnico e administrativo, elaborando

Assistente Técnico instrumentos de acompanhamento e promovendo a atualizagdo dos sistemas

implantados. Executar outras atividades correlatas.
Distribu
e mAnifestagbes, submetendo-os ao superior hierarguico com as consideragées que
julgar pgrtinentes, bem como avaliar o servigo e o desempenho dos procuradores,

0 servico aos procuradores sob sua supervisdo e conhecer dos pareceres

Procurador-Chefe

inclusife em estagio probatério. Executar outras tarefas correlatas.

/
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO V

CARGOS EM COMISSAO — ASSESSOR LEGISLATIVO

CARGO QDD VALOR | EXIGENCIA | ATRIBUIGOES
poGch < f 1k l_ : : Bid e “ eC o] i
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Auxiliar o Vereador nas matérias

legislativas de seu interesse, podendo
elaborar minutas de matérias legislativas,
bem como os seus pronunciamentos.
Recepcionar e promover a interlocugao
com municipes, entidades, associagées de
classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao
Vereador, bem como organizando
audiéncias do parlamentar com sua base
Assessor Lenfsiative 36 R$ Superior eleitoral e categorias de representados.

4.300,00 Completo Prestar assessoria ao parlamentar em
reuniges. Redigir oficios, cartas,
requerimentos e documentos em geral.
Organizar o atendimentc em Gabinete,
pelo Edil, de municipes, e representantes
da sociedade civil, controlando protocolo
do Gabinete. Controlar a agenda do
Vereador, dispondo hordrio de reunides,
visitas, entrevistas e  solenidades.
Coordenar os assuntos administrativos do

gabinete.
M
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ANEXO VI
QUADRO SUPLEMENTAR
REGIME DE EXTINGAO

ANEXO VI-A

Assessor Especial da Presidéncia
Chefe da TV Camara

Chefe da Assessoria de Imprensa e Fotografia

Chefe de Cerimonial, Eventos, Internet e Midias Sociais

ANEXO VI-B

Diretor Financeiro

Diretor Legislativo

Chefe do Setor de Transporte

Chefe do Setor de Informética

Chefe de Secretaria do Legislativo

Chefe de Patriménio e Servigos

Chefe do Setor de Arguivo e Protocolo da Camara Municipal

Coordenador de Materiais
Coordenador de RH

Coordenador do Memorial da Camara Municipal

Coordenador Executivo (Escola Legislativa)

Coordenador Académico (Escola Legislativa)

ANEXO VI-C
CARGOS EM COMISSAO GABINETE PARLAMENTAR - EXTINGAO NA VACANCIA

Assessor Parlamentar |
’ Assessor Parlamentar | Substituto 1
Assessor Parlamentar Il 27

17




