Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

-t
Qi

W
SR —
o VOTORANTIM % o
S\ 2

RESOLUC}AO N° 01, DE 17 DE JANEIRO DE 2013.
Altera a Resolucéo n° 04, de 30 novembro de 2011.
HEBER DE ALMEIDA MARTINS, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VOTORANTIM, no uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal em Sessdo
realizada em 17/01/2013, aprovou, e ele promulga a seguinte Resolucéo:
Art. 1° Fica extinto o cargo em comisséo de Coordenador de Servigos Juridicos.

Art. 2° O Anexo Il da Resolucdo n® 04/2011 passa a vigorar com a seguinte redacéo:

_“ANEXO 111
FUNCOES DE CONFIANCA

QDE DENOMINACAO VALOR REQUISITOS

Ensino superior completo em uma
das seguintes areas: Direito,
Economia, Administracdo, Ciéncias
Contébeis ou Curso Técnico em
Contabilidade com registro no CRC

Assessor de Controle | Fixado por Lei

01 Interno

»

Art. 3° O Anexo IV da Resolugdo n° 04/2011 passa a vigorar com a seguinte redagao:

N “ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

(..)
PROCURADOR JURIDICO

Descri¢do Sumaria:

e Defende os interesses da Camara Municipal em juizo ou fora dele, elaborando pecas judicias e
pareceres técnico-juridicos, dentre outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Descricao Detalhada:

e emitir parecer técnico-juridico nas proposicoes legislativas e processos administrativos que
Ihe forem encaminhados;

e participar da andlise juridica e da redacao das proposi¢des, contratos, convénios e acordos a
serem firmados pela Camara Municipal;

e atender as necessidades de consultoria e assessoramento das Comissdes;

e auxiliar o Assessor Juridico nas acOes judiciais em que a Camara Municipal for autora, ré ou
interessada;
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e acompanhar e compilar a jurisprudéncia pertinente aos assuntos de interesse da Camara
Municipal e outras atividades compativeis com o cargo;

e manter contatos com consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Camara Municipal;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

EspecificacOes:

Escolaridade: Superior em Direito, com registro na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil.
Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas de natureza complexa especializada, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes; constante
aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisao do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacg6es, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

(.)"

Art. 4° O Anexo V da Resolugdo n® 04/2011 passa a vigorar com a seguinte redacao:

B “ANEXOV _
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

ASSESSOR PARLAMENTAR
Sumula de Atribuigdes:

- Articular as diretrizes politico-governamentais do Vereador;

- Estabelecer prioridades nas atividades a serem realizadas;

- Supervisionar, coordenar e controlar todas as atividades do Gabinete a que esta vinculado;

- Emitir pareceres, relatorios e estudos;

- Representar ou acompanhar o Vereador em eventos internos e externos;

- Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participacdo do Vereador em
sessOes e eventos especiais decorrentes do exercicio do mandato;

- Participar de reunides;

- Assessorar a divulgacao dos trabalhos do Vereador nos meios de comunicacao disponiveis;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas por autoridade superior.



Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DE GABINETE
Sumula de Atribuicdes:

- Articular, conjuntamente com a Mesa Diretora, o planejamento politico-administrativo da
Camara Municipal, diligenciando junto a populacéo e demais setores do Legislativo;

- Supervisionar o desenvolvimento das atividades legislativas, encaminhando ao Presidente as
sugestdes formuladas pelos municipes e servidores publicos;

- Elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de relevancia para o Municipio, bem como
relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

- Cooperar com o controle interno, recebendo, encaminhando e acompanhando denuncias sobre
qualquer irregularidade na Camara Municipal;

- Representar ou acompanhar o Presidente em eventos internos e externos, bem como receber e
prestar informacdes a imprensa, quando designado;

- Participar de reunides;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas por autoridade superior.

COORDENADOR DE SERVICOS DE SECRETARIA, EXPEDIENTE, PROTOCOLO E
ARQUIVO

Sumula de Atribuicdes:

- Programar a execucdo das atividades da Coordenadoria;

- Controlar a tramitacéo dos processos dentro da unidade que coordena;

- Dirimir eventuais duvidas quanto a aplicacdo das normas internas pertinentes;

- Sugerir medidas para melhoria da execucgao dos trabalhos da Coordenadoria;

- Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criacéo, alteracédo ou extingdo de formuléarios;

- Adotar as medidas necessarias a implantacao e fiel observancia de normas e rotinas;

- Propor a direcéo superior a escala de férias do pessoal em exercicio na Coordenadoria;

- Propor a remocéo de servidor lotado na unidade;

- Exercer a acéo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia e repreensdo (art. 184 da Lei Municipal n. 1.090/93), observando o procedimento
estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Votorantim;

- Propor a direcdo superior a convocacdo de funciondrios para prestacdo de servico
extraordinario;

- Organizar e propor a direcao superior a escala de plantdo dos funcionarios subordinados;
- Requisitar o material necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

- Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e
instalacdes;

- Responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribuicdes da unidade;

- Propor a direcéo superior a execucdo de programas de treinamento e aperfeicoamento para 0s
funcionarios que lhe sdo subordinados;

- Apresentar a direcéo superior, no fim da sessdo legislativa, o relatério das atividades do 6rgéo,
durante o exercicio;
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- Exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade
superior.

COORDENADOR DE SERVICOS DE COMPRAS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Stmula de Atribuicdes:

- Programar a execucao das atividades da Coordenadoria;

- Coordenar e controlar as tarefas relativas a compras, recebimento, estocagem, distribuicéo e
reposicdo de materiais, controlar o fluxo e o consumo, bem como o nivel dos estoques para
manté-los em condig¢des de atender a demanda;

- Controlar a tramitacéo dos processos dentro da unidade que coordena;

- Dirimir eventuais ddvidas quanto a aplicacdo das normas internas pertinentes;

- Supervisionar as cotacdes de precos apresentadas pelos fornecedores nas contratacdes diretas
pela Administracéo, observando o disposto na legislacao pertinente;

- Submeter a analise juridica as minutas de contratos administrativos;

- Zelar para que nenhuma compra ou servigo seja executado sem o devido procedimento legal,
comunicando eventuais irregularidades ao superior imediato e ao controle interno;

- Controlar e fiscalizar as atividades necessarias ao registro e guarda dos bens da Camara
Municipal, zelando para que os mesmos sejam mantidos atualizados, comunicando ao superior
imediato qualquer irregularidade praticada contra os aludidos bens;

- Sugerir medidas para melhoria da execucéo dos trabalhos da Coordenadoria;

- Adotar as medidas necessarias a implantacéo e fiel observancia de normas e rotinas;

- Propor a direcdo superior a escala de férias do pessoal em exercicio na Coordenadoria;

- Propor a remocéao de servidor lotado na unidade;

- Exercer a acdo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia e repreensdo (art. 184 da Lei Municipal n. 1.090/93), observando o procedimento
estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Votorantim;

- Propor a direcdo superior a convocacdo de funciondrios para prestacdo de servico
extraordinario;

- Organizar e propor a direcdo superior a escala de plantdo dos funcionarios subordinados;
- Requisitar o material necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

- Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e
instalacdes;

- Responder pela organizagé@o dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribuicdes da unidade;

- Propor a direcéo superior a execuc¢do de programas de treinamento e aperfeicoamento para 0s
funcionarios que Ihe sdo subordinados;

- Apresentar a direg&o superior, no fim da sesséo legislativa, o relatorio das atividades do orgéo,
durante o exercicio;

- Exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade
superior.

COORDENADOR DE SERVICOS DE TRANSPORTES E MANUTENCAO

Sumula de Atribuicdes:
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- Programar a execucdo das atividades da Coordenadoria;

- Supervisionar a utilizacdo dos veiculos oficiais, fiscalizando o cumprimento das normas que
regulam o uso dos veiculos;

- Realizar rigido controle do uso dos veiculos oficiais, ndo permitindo a utilizacdo do veiculo
para finalidade que nédo atenda ao interesse publico, comunicando, se for o caso, ao superior
imediato e ao controle interno;

- Coordenar a inspecéo das condi¢des de uso da frota;

- Analisar previamente os pedidos de manutengdo e reparos nos veiculos oficiais, sugerindo o
deferimento ou ndo ao ordenador de despesas;

- Fiscalizar a guarda dos veiculos, zelando pelo cumprimento da norma municipal que a
regulamenta;

- Apresentar ao superior imediato estudos sobre programacéo anual e renovacdo da frota, bem
como necessidades de reformas e reparos no prédio da Camara Municipal;

- Controlar a tramitacéo dos processos dentro da unidade que coordena;

- Dirimir eventuais ddvidas quanto a aplicacdo das normas internas pertinentes;

- Sugerir medidas para melhoria da execucéo dos trabalhos da Coordenadoria;

- Adotar as medidas necessarias a implantacéo e fiel observancia de normas e rotinas;

- Propor a direcdo superior a escala de férias do pessoal em exercicio na Coordenadoria;

- Propor a remocéao de servidor lotado na unidade;

- Exercer a acdo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia e repreensdo (art. 184 da Lei Municipal n. 1.090/93), observando o procedimento
estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Votorantim;

- Propor a direcdo superior a convocacdo de funcionérios para prestacdo de servigo
extraordinario;

- Organizar e propor a direcao superior a escala de plantdo dos funciondrios subordinados;

- Requisitar o material necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

- Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e
instalacdes;

- Responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribuicdes da unidade;

- Propor a direcéo superior a execuc¢do de programas de treinamento e aperfeicoamento para 0s
funcionarios que Ihe sdo subordinados;

- Apresentar a direcéo superior, no fim da sessao legislativa, o relatorio das atividades do érgéo,
durante o exercicio;

- Exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade
superior.

COORDENADOR DE SERVICOS DE INFORMATICA
Sumula de Atribuicdes:
- Programar a execucao das atividades da Coordenadoria;
- Estabelecer prioridades nas atividades a serem realizadas;

- Coordenar a execucdo dos convénios firmados com entes municipais, estaduais e federais, na
sua area de atuacao;
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- Supervisionar a elaboragcdo de manuais de instrucdes de operacdo e descrigdo de servigos,
listagens, gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios;

- Controlar a tramitacgéo dos processos dentro da unidade que coordena;

- Dirimir eventuais duvidas quanto a aplicacdo das normas internas pertinentes;

- Sugerir medidas para melhoria da execucao dos trabalhos da Coordenadoria;

- Adotar as medidas necessarias a implantacao e fiel observancia de normas e rotinas;

- Propor a direcéo superior a escala de férias do pessoal em exercicio na Coordenadoria;

- Propor a remocéo de servidor lotado na unidade;

- Exercer a acdo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia e repreensdo (art. 184 da Lei Municipal n. 1.090/93), observando o procedimento
estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Votorantim;

- Propor a direcdo superior a convocacdo de funcionérios para prestacdo de servigo
extraordinario;

- Organizar e propor a diregcdo superior a escala de plantdo dos funcionarios subordinados;

- Requisitar o material necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

- Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e
instalacdes;

- Responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribuicdes da unidade;

- Propor a direcao superior a execugdo de programas de treinamento e aperfeicoamento para o0s
funcionarios que Ihe sdo subordinados;

- Apresentar a direcao superior, no fim da sessdo legislativa, o relatério das atividades do 6rgéo,
durante o exercicio;

- Exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade
superior.

COORDENADOR DE SERVICOS DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Sumula de Atribuigdes:

- Programar a execucao das atividades da Coordenadoria;

- Supervisionar o registro de todos os atos pertinentes a vida funcional dos servidores, bem como
o0s expedientes relativos a promocao e evolucéo funcional;

- Orientar a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores e Vereadores da Céamara
Municipal;

- Fiscalizar o livro ponto de frequéncia e eventuais horas extras;

- Controlar a tramitacéo dos processos dentro da unidade que coordena;

- Dirimir eventuais ddvidas quanto a aplicacdo das normas internas pertinentes;

- Sugerir medidas para melhoria da execuc¢ao dos trabalhos da Coordenadoria;

- Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criacdo, alteragdo ou extingdo de formularios; -
Adotar as medidas necessarias a implantacao e fiel observancia de normas e rotinas;

- Propor a direc&o superior a escala de férias do pessoal em exercicio na Coordenadoria;

- Propor a remocéo de servidor lotado na unidade;

- Exercer a acdo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia e repreensdo (art. 184 da Lei Municipal n. 1.090/93), observando o procedimento
estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Votorantim;
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- Propor a direcdo superior a convocacdo de funcionérios para prestacdo de servigo
extraordinario;

- Organizar e propor a direcdo superior a escala de plantdo dos funcionarios subordinados;
- Requisitar o material necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

- Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e
instalacdes;

- Responder pela organizacdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribuicdes da unidade;

- Propor a direcao superior a execugdo de programas de treinamento e aperfeicoamento para 0s
funcionarios que lhe sdo subordinados;

- Apresentar a direcéo superior, no fim da sessdo legislativa, o relatério das atividades do 6rgéo,
durante o exercicio;

- Exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade
superior.

ASSESSOR DE COMUNICACAO
Sumula de Atribuicdes:

- Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando
0S acontecimentos, para transmitir informac6es da atualidade e ocorréncias aos leitores, ouvintes
de radio e telespectadores;

- Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando, assistindo a manifestacGes publicas,
conferéncias e congressos, consultando fontes diversas de interesses, para organizar e redigir as
noticias;

- Consultar o Presidente da Camara e as demais unidades sobre assuntos ligados a relacéo
publica, intercambiando informacfes e debatendo esses assuntos para complementar seus
conhecimentos, observacdes e conclusdes;

- Participar da elaboracgéo da politica de relagdes publicas, colaborando com informes, sugestoes
e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos gerais e especificos e para a
articulacao dessa area com as demais;

- Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas coletando dados através de
entrevistas, reunides, conferéncias, congressos, inauguracfes e outros eventos de interesse do
Legislativo, para a divulgacdo dos eventos;

- Auxiliar na redacéo dos discursos e pronunciamentos do Presidente e das demais autoridades
legislativas, redigindo as minutas necessarias para transmissao de mensagens;

- Manter contatos permanentes com associacgdes de classe, sindicatos e organizagdes populares,
atraves de pesquisas, verificando suas reivindicacfes e sugestdes, para subsidiar atuacdo do
legislativo municipal;

- Representar o Presidente, quando indicado, em solenidades oficiais, recepc¢des e outros eventos
de interesse Legislativo, para cumprir a programacdo estabelecida ou 0S compromissos
assumidos;

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades relacionadas as sessoes
Solenes (desde a expedicdo de convites ao cerimonial), organizando e orientando os trabalhos,
para assegurar a qualidade do servico;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSESSOR JURIDICO
Stmula de Atribuicdes:

- Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta for autora, ré ou
interessada;

- Orientar e dirigir os trabalhos executados pelo Procurador Juridico nas atividades que a estes
forem atribuidas e distribuir os processos para parecer;

- Assessorar diretamente o Presidente e a Mesa Diretora, bem como os demais integrantes do
Legislativo Municipal;

- Emitir parecer técnico-juridico nas proposicoes que lhes forem encaminhados pela Presidéncia,
quer para apreciacdo original, quer para revisdo de manifestacbes do Procurador Juridico,
podendo confirméa-las ou reformula-las;

- Atender as consultas da Presidéncia e Mesa Diretora quanto as normas regimentais;

- Exercer a acdo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia, repreensdo e suspensdo por periodo inferior a 30 dias (art. 184 da Lei Municipal n.
1.090/93), observando o procedimento estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Votorantim;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

DIRETOR GERAL
Sumula de Atribuicdes:

- Orientar, controlar e avaliar resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de
governo.
- Planejar, coordenar e promover a execuc¢ao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos, financeiros e
materiais, para definir prioridades e rotinas;
- Participar da elaboracéo da politica administrativa da organizacéo, fornecendo informacoes,
sugestdes, a fim de contribuir para a definicao de objetivos;
- Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de ddvidas e
problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos;
- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades,
para detectar falhas e propor modificagoes;
- Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando
ao superior imediato para sua avaliacéo;
- Exercer a acdo disciplinar sobre seus subordinados, podendo aplicar-lhes as penalidades de
adverténcia, repreensdo e suspensao por periodo inferior a 30 dias (art. 184 da Lei Municipal n.
1.090/93), observando o procedimento estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Votorantim;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.”

Art. 5° As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta de dotagBes proprias
consignadas no Orgamento.
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Art. 6° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagio.

Votorantim, 17 de janeiro de 2013.

HEBER DE ALMEIDA MARTINS
Presidente

Publicada na Secretaria da Camara Municipal, na data supra.

CLAUDIO TOLEDO DE CAMARGO
Diretor Geral



