Camara Municipal da Estiancia de Bragan¢a Paulista

ATO DA PRESIDENCIA N°@° 18,
de 10 de agosto de 1992.

Dispde sobre a descrigdo dos cargos e
empregos componentes do Quadro de
Pessoal da Cémara Municipal da Esténcia
de Braganca Paulista.

O Vereador JOSE JOZEFRAN BERTO FREIRE,
Presidente da CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE BRAGANCA
PAULISTA, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo
artigo 17 da Resolugdo n° 06, de 06 de maio de 1992,
ESTABELECE as competéncias e atribuigdes dos servidores do
Quadro de Pessoal do Legislativo, conforme segue:

1 — UNIDADE: GABINETE DA PRESIDENCIA:

1.1 — ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS:

1.1.1 assistir o Presidente nas suas relacdes com os
municipes e autoridades;

1.1.2 — agendar os compromissos e viagens do Presidente, das
comissdes e dos vereadores;

1.1:.3 — planejar, programar, realizar, coordenar e
controlar atividades que visem a divulgacdo dos trabalhos e
assuntos da Cémara Municipal, através dos diversos meios de
comunicacdo e divulgacéo;

1.1.4 — promover atividades de cerimoniais, preparando os
atos das sessbes solenes e de eventos correlatos da Cémara:

1.5 — organizar palestras, seminarios, reunides,
audiéncias publicas, exposigdes, recepgdes, programas de
visitas e outros congéneres;

1.1.6 — recepcionar, registrar e encaminhar autoridades e
visitantes e o publico em geral nas dependéncias da Camara;

1.1.7 — executar outras atribuigdes correlatas determinadas
pelo Presidente da Céamara.
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1.2 — ASSISTENTE DE GABINETE:

1.2.1 — desenvolver fungées de mestre de ceriménia em
eventos organizados e realizados pela Cadmara Municipal;

1.2.2 — elaborar matérias a serem divulgadas pelos meios de
comunicagdo, sob a supervisdo do Assessor de Relacgodes
Publicas;

1.2.3 — acompanhar e informar os érgdos e unidades da Camara
Municipal sobre noticias de seu interesse;

1.2.4 — arquivar informacdes e matérias encaminhadas para
divulgagdo e/ou divulgadas;

1.2.5 — assessorar os vereadores e as comissdes no manuseio
de equipamentos audiovisuais, quando solicitado;

1.2.6 — executar outras atribuicdes correlatas determinadas
pelo superior imediato.

2 — UNIDADE: ASSESSORIA FINANCEIRA:
2.1 — ASSESSOR FINANCEIRO:

2.1.1 — coordenar e supervisionar atividades relacionadas a
contabilidade, tesouraria e compras;

2el.2 — elaborar os balancetes mensais e o processo de
prestacdo de contas anuais, bem como atender as auditorias
do Tribunal de Contas;

2.1.3 — providenciar -as requisicdées e o controle de
recebimento de dotacdes da Camara;

2.1.4 — assessorar na organizacdo dos elementos necessirios
a elaboracdo da proposta de orcamento anual e de diretrizes
orcamentdrias da Cémara;

2.1.5 — acompanhar a execugdo do orcamento em todas as suas
fases, promovendo o empenho prévio das despesas ou anulacodes
de empenhos, quando necessario;

2.1.6 — realizar o controle orcamentdrio, bem como de
créditos adicionais;
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2.1.7 — providenciar recolhimentos determinados em lei;

2.1.8 — prestar assessoria & Comissdo de Financas e
Orcamento elaborando relatdrios e outros servicgos
pertinentes e as comissdes permanentes e especiais, quando
solicitado;

2.1.9 — assinar cheques com o Presidente e movimentar o
numerario disponivel;

2.1.10 — fornecer certiddes relativas aos assuntos de sua
competéncia;
2.1.11 — realizar licitacdes e efetuar todos os pagamentos

da Céamara;

2.1.12 — prever custos e analisar projetos em funcdo das
disponibilidades financeiras;

2.1.13 — executar outras atribuicées correlatas determinadas |
pelo Presidente da Cémara.
2.2 — CONCILIADOR FINANCEIRO:

2.2.1 — manter atualizados os registros das operacdes
financeiras, orcamentdrias e extra—orgamentdrias;

2.2.2 — controlar o registro das disponibilidades bancarias;:

2.2.3 — elaborar diariamente boletins de caixa e bancos,
afixando—os nos locais apropriados;

2.2.4 — promover empenhos e liquidacdo de despesas e efetuar
pagamentos;

2.2.5 — colaborar com o Assessor Financeiro na elaboracao
dos balancetes mensais e do processo de prestacdo de contas
anuais;

2.2.6 — executar outras atibuic¢des correlatas determinadas
pelo superior imediato.

3 — UNIDADE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
3.1 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
3.1.1 — supervisionar e <coordenar as atividades do

departamento em relagdo ao expediente geral, protocolo,
patriménio, transportes, pessoal e servicos gerais;
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3.1.2 — lavrar os termos de posse do Prefeito, do Vice—
Prefeito e dos Vereadores, bem como os de extincdo dos
mandatos, quando for o caso;

3.1.3 — promover a realizagdo de concursos publicos para
admissdo de servidores;

3.1.4 — preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutencéao
e dispensa de servidores;
3.1.5 — organizar e manter atualizados os prontudrios e os

assentamentos individuais de vereadores e servidores;

3ol b — providenciar esclarecimentos, certiddes e
orientagdées sobre o mandato legislativo dos vereadores,
sobre a vida funcional dos servidores e sobre outros
assuntos de sua competéncia;

3.1.7 — preparar e controlar os  atos de concessiao de
direitos e vantagens previstos na legislacdo aos servidores;

3.1.8 — coordenar e distribuir atividades entre os
auxiliares de servigos gerais e serventes;

3.1.9 — expedir circulares de interesse geral da Camara e os
oficios da presidéncia;

3.1.10 — coordenar e controlar as atividades pertinentes a
transportes, necessdrias aos servigcos da Cédmara ou as
atividades legislativas;

3.1.11 — elaborar o relatdrio anual de atividades da Cémara;

3.1.12 — emitir pareceres e assessorar as comissdes sobre
assuntos de sua competéncia;

3.1.13 — promover a previsdo de consumo mensal de materiais
e impressos de uso corrente e de equipamentos e materiais
permanentes, verificando as necessidades efetivas;

3.1.14 — transcrever as declaragdées de bens do Prefeito,
Vice—Prefeito e Vereadores por ocasido da posse e término
dos mandatos;

3.1.15 — executar outras atribuicdes correlatas determinadas
pelo Presidente da Camara.
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3.2 — ASSESSOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

3.2.1 — conferir materiais e equipamentos adquiridos com as
respectivas faturas, notas fiscais e documentos congéneres;

3.2.2 — manter sob sua guarda e controle os materiais
adquiridos, zelando pela sua conservacdo e efetuando os
inventdrios periddicos;

3.2.3 — registrar e controlar a existéncia, localizacdo e
condigdo de uso de todos os bens patrimoniais da Céamara,
anotando as mutagdes patrimoniais ocorridas em cada
exercicio;

3.2.4 — elaborar anualmente o inventdrio de Dbens
patrimoniais para a elaboragdo do balanco;

3.2.5 — executar pequenos consertos e reparos nas
instalagbes ou equipamentos da Camara ou providenciar sua
execugao;

3.2.6 — operar o servigo de som e de gravacdo das sessdes
legislativas, audiéncias publicas e reunides;

3.2.7 — controlar a entrada e saida dos materiais
requisitados ao almoxarifado;

3.2.8 — executar, promover o emplacamento e manter
atualizados os registros de bens da CaAmara;

3.2.9 — controlar a frequéncia dos servidores e vereadores,
fazendo as anotacodes nos respectivos assentamentos
individuais;

3.2.10 — elaborar a folha de pagamento de servidores e

vereadores, indicando os respectivos descontos;

3.2.11 — elaborar as folhas e guias de recolhimento
referentes a contribuigdes sociais e outras informacdes da
Cémara, incluindo vereadores e servidores; .

3.2.12 — executar outras atribuig¢des correlatas determinadas
pelo superior imediato.

3.3 — OFICIAL ADMINISTRATIVO:

3.3.1 — efetuar a recepgdo de correspondéncias e papéis que
devam ser objeto de protocolamento, autuacdo e controle;
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3.3.2 — efetuar a expedicdo de toda a correspondéncia da
Camara, exceto a da presidéncia, submetendo—a ao Diretor
Administrativo;

3.3.3 — prestar informagbes a Presidéncia, Vereadores e

responsdveis pelas demais unidades administrativas sobre os
processos e papéis recebidos e expedidos;

3.3.4 — autuar e encaminhar as unidades competentes os
processos e demais papéis, reclamando junto aos respectivos
requisitantes os processos retirados e nao devolvidos dentro
do prazo estabelecido para estudos ou conhecimento da
matéria deles constante;

3.3.5 — encaminhar para publicagdo oficial, com controle em
livro, materiais recebidos das diversas unidades;

3.3.6 — operar os sistemas de recepgdo e emissdo de telex,
fac—simile e video—texto;

3.3.7 — inscrever cidaddos para uso da Tribuna Livre,
orientando—os de acordo com as normas regimentais;

3.3.8 — manter cadastro atualizado de autoridades e
entidades;
3.3.9 — executar outras atribuicées correlatas determinadas

pelo superior imediato.

3.4 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

3.4 .1 — prestar atendimento no balcdo de expediente,
encaminhando o publico as unidades solicitadas;

3.4.2 — receber, fazer e distribuir chamadas telefdnicas;

3.4.3 — colaborar com servigcos gerais quando da cessao de
uso do prédio da Camara a terceiros;

3.4.4 — zelar pela seguranga das dependéncias da Camara.
evitando possiveis danos, depredagdes e acidentes;

3.4.5 — exercer rigorosa vigildncia, principalmente durante
o periodo de expediente e de realizacdo de sessbes, nao
permitindo a permanéncia indevida de pessoas nos corredores,
locais de acesso e recintos de trabalho;

3.4.6 — executar outras atribuicées correlatas determinadas
pelo superior imediato.
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3.5 — ENCARREGADO DE SERVICOS DE TRANSPORTE:

3.5.1 — dirigir os veiculos da Camara;
3.5.2 — cuidar da manutengdo e abastecimento dos veiculos;

3.5.3 — realizar servigos externos de remessa e recebimento
de correspondéncias;

3.5.4 — executar outras atribuicdes correlatas determinadas
pelo superior imediato.

3.6 — MOTORISTA:

3.6.1 — dirigir os veiculos da Camara;

3.6.2 — realizar servigos externos de remessa e recebimento
de correspondéncias;

3.6.3 — executar atribuigbées correlatas determinadas pelo
superior imediato.

3.7 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

3.7.1 — manter o servigo de copa;

3.7.2 — executar os servigos de transporte de méveis e
equipamentos de uma para outra dependéncia;

3.7.3 — colaborar na limpeza das &reas internas e externas
da Céamara;

3.7.4 — providenciar a abertura e fechamento do prédio nos
dias duteis, de festas e comemoragdes civicas, bem como
quando da cessdo das dependéncias da Camara a terceiros;

3.7.5 — zelar pelo perfeito funcionamento das instalacdes
elétricas, hidrdulicas e sanitdrias de todas as dependéncias
da Camara;

3.7.6 — colaborar com o Assistente Administrativo nos
servigos relacionados a zeladoria, evitando possiveis danos
nas instalagdes e equipamentos;

3.7.7 — elaborar reprodugdes xerograficas;
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3.7.8 — executar atribuigdes correlatas determinadas pelo
superior imediato. :

3.8 — SERVENTE:

3.8.1 — executar a limpeza das &dreas internas e externas da
Camara, promovendo a guarda do material utilizado;

3.8.2 — executar outras atribuicdes correlatas determinadas
pelo superior imediato.

4 — DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:

4.1 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:

4.1.1 — supervisionar e organizar as atividades de
competéncia do Departamento Legislativo;

4.1.2 — assistir o Presidente, a Mesa, o Plenario, as
Comissbes e os vereadores a respeito de matérias de cardter
legislativo;

4.1.3 — coordenar as atividades de Plenario, assistindo a

Mesa na direg¢do dos trabalhos;

4.1.4 — proceder a estudos e pesquisas de interesse ou
destinadas a subsidios a elaboracao de matérias
legislativas;

4.1.5 — exercer controle geral de tramitacdo das matérias de
carater legislativo;

4.1.6 — redigir e datilografar matérias referentes a
participagdo de vereadores em congressos, semindrios e
eventos congéneres;

4.1.7 — formalizar a Ordem do Dia das sessdes ordindrias e
extraordindrias, assim como das audiéncias publicas
convocadas nos termos regimentais;

4.1.8 — atender solicitagbées de <cidaddos, drgdos e
autoridades sobre o andamento de processos e documentos de
cardter legislativo; :

4.1.9 — preparar os textos finais de projetos, nos termos
deliberados pelo Plendrio;



4.1.10 — executar outras atribuicdes correlatas determinadas
pelo Presidente da Cémara.

4.2 — ASSESSOR DO DEPARTAMENTO LEGISILATIVO:

4.2.1 — controlar os prazos de tramitacdo dos projetos nas
comissdées, mantendo seus presidentes e seus integrantes
informados sobre matérias a elas distribuidas;

4.2.2 — secretariar reunides das comissdées permanentes e
especiais, elaborando relatodrios, providenciando a
datilografia de pareceres e prestando a cooperagdo que
necessitarem;

4.2.3 — formalizar e expedir leis, resolugdes e decretos
legislativos e outros atos de carater legislativo;

4.2.4 — assistir a Mesa da Camara na direcdo de atividades
de plenario, em especial quanto &s matérias constantes da
Ordem do Diaj;

4.2.5 — organizar e manter sob sua guarda cépia de toda
matéria legislativa apresentada pelos vereadores durante o
exercicio;

4.2.6 — substituir o diretor do Departamento Legislativo em
suas auséncias e impedimentos;

4.2.7 — executar outras atribuicgdes correlatas determinadas
pelo superior imediato.

4.3 — ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:

4.3.1 — elaborar o registro de atos das sessdes da Camara
Municipal, nos termos regimentais;

4.3.2 — organizar fichdrio de questdes de ordem levantadas
em Plendrio e fixadas como precedentes regimentais;

4.3.3 — assistir a Mesa na direcdo dos trabalhos durante as
sessodes;
4.3.4 — assessorar as comissdes permanentes quanto 4

tramitacdo de matérias compreendidas no processo legislativo

e quanto a elaboracdo de relatdrios de reunides;
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4.3.5 — redigir relatdrios de audiéncias publicas da Camara;

4.3.6 — executar outras atribuicgdes correlatas determinadas
pelo superior imediato.

4.4 — OFICIAL LEGISLATIVO:

4.4.1 — protocolar e redigir mogdes, requerimentos,
indicagées e pedidos de informacdes, nos termos solicitados
pelos vereadores;

4.4.2 — datilografar e providenciar o encaminhamento de
oficios solicitados pelos vereadores;

4.4.3 — redigir relatdérios de reunides da presidéncia, das
comissées e dos vereadores destinadas a tratamento de
matérias de cardter legislativo, em especial das referidas
no item 4.4.1;

4.4.4 — prestar informagdes sobre proposigdes do Expediente
e sobre as normas de tramitacdo e encaminhamento;

4.4.5 — executar levantamento estatistico das proposituras
do Expediente a cada semestre;

4.4.6 — conferir os textos de 1leis publicadas com os
respectivos autdégrafos, comunicando ao Diretor do
Departamento as incoeréncias observadas;

4.4.7 — manter organizados os processos distribuidos ao
Departamento Legislativo e os seus arquivos de uso corrente;

4.4.8 — executar outras atribuicdes correlatas determinadas
pelo superior imediato.

5 — PROCURADORIA JURIDICA:

5.1 — PROCURADOR JURIDICO:

5.1.1 — representar e defender a Camara em juizo ou fora
dele;
5.1.2 — elaborar documentos juridicos, aplicando a

legislagdo pertinente, para utilizd—los na defesa da Céamara
Municipal;
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5.1.3 — assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdées, os
Vereadores e as unidades da Camara Munlclpal nos assuntos
juridicos—legislativos;

5.1.4 — atender as consultas sobre assuntos juridicos—
legislativos feitas Presidéncia, pela Mesa, pelas Comissdes,
pelos Vereadores e demais unldades da Céamara;

5.1.5 — emitir pareceres sobre assuntos Jjuridicos—
legislativos, quando solicitados;

Bl .6 — supervisionar = distribuir atividades na
Procuradoria Juridica;

5.1.7 — prestar informagées e instrucdes de natureza
juridica para orientagdo dos servicos administrativos da
Cémara;

5.1.8 — assistir a Mesa na direcdo dos trabalhos de
plendrio;

5.1.9 — executar outras tarefas determinadas pelo Presidente
da Camara.

5.2 — ADVOGADO SENIOR:

5.2.1 — redigir projetos de leis, de resolugdes e de
decretos legislativos e outras matérias de cardter
legislativo;

5.2.2 — assessorar as comissdes permanentes e especiais, de

modo especial a Comissdo de Justica e Redacdo, prestando o
auxilio que necessitarem os relatores e demais componentes;

5.2.3 — prestar informagées de natureza juridico-—
administrativa e legislativa;

5.2.4 — emitir pareceres sobre matérias de natureza
juridico—legislativa;

5.2.5 — executar outras tarefas determinadas pelo superior
imediato.
5.3 — ADVOGADO PLENO:

5.5 — emitir  pareceres sobre assuntos juridico—
administrativo e legislativo;
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5.3.2 — prestar informagdes e instrugdes de caradter juridico
a vereadores e unidades administrativas da Céamara;

5.3.3 — assessorar as unidades administrativas em processos
de licitacdo e elaborar os respectivos contratos;

5.3.4 — executar outras tarefas determinadas pelo superior
imediato.

6 — CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO:

6.1 — COORDENADOR:

6.1.1 — supervisionar e executar todos os processos técnicos
decorrentes da implantacdo, manutencdo e atualizagdo das
atividades relacionadas a arquivo, biblioteca e estudos
legislativos;

6.1.2 — processar e sistematizar o acervo, indexando as
informagdes por assunto com vistas a obter sua recuperagao
via terminal de computador;

6.1.3 — elaborar normas e regulamentos para o funcionamento
da unidade;

6.1.4 — realizar ©pesquisas, bem como catalogar a
documentacdo histérica relativa a Cémara Municipal;

6.1.5 — assessorar o Presidente, os vereadores e as unidades
da Camara, divulgando informag¢des pertinentes as suas areas
de atuacao e realizando pesquisas e levantamentos
bibliograficos e legislativos;

6.1.6 — orientar a politica de arquivos;

6.1.7 — orientar atividades que necessitem de controle de
vocabuldrio (linguagem documentdria);

6.1.8 — dispor do acervo em suas diversas formas de
conjuntos informativos, obedecendo regulamentos que
disciplinam seu funcionamento;

6.1.9 — executar outras tarefas determinadas pelo Presidente
da Céamara.

6.2 — SECRETARIA:



Camara Municipal da Estincia de Braganca Paulista

6.2.1 — receber e registrar todo material encaminhado ao
Centro de Documentag¢do e Informacao;

6.2.2 — arquivar documentos;

6.2.3 — executar servicos de datilografia, bem como auxiliar
nos servigos de organizagdo e atendimento aos usudrios;

6.2.4 — controlar empréstimo do acervo;

6.2.5 — auxiliar no tratamento técnico dos conjuntos
informativos;

6.2.6 — operar os equipamentos de reproducdes xerograficas;

6.2.7 — executar outras tarefas determinadas pelo superior
hierdrquico.

Este Ato entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdées em contrario.

! J

dr. JOSE JOZ BERTO FREIRE
Presidénte da CAmara

10 de agosto

Bragancga Paui}sta,
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