CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

Estado de Sao Paulo

RESOLUCAO N° 72, 12 DE NOVEMBRO DE 2024.

(de autoria da Mesa Diretora da Camara)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE FERNAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSIEL CANDIDO I:IEGR;\O, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE FERNAO, ESTADO DE SAO PAULO, NO USO DE
SUAS ATRIBUICOES LEGAIS:

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugao:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. A estrutura do quadro de pessoal da Camara Municipal de Ferndo passa a
obedecer ao disposto nesta Resolugdo, e tem como diretrizes:

I - otimizar a administragdo dos cargos, empregos e fungdes para melhoria da eficiéncia, eficacia e
qualidade dos servigos publicos;

IT - incentivar o ingresso ¢ o permanente desenvolvimento do servidor;

III - reter talentos, valorizando, incentivando e apoiando o servidor publico em suas iniciativas de
capacitagdo voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

IV - mitigar a alta rotatividade de servidores nos orgdos do Poder Legislativo, com prejuizos a celeridade
e a qualidade da prestagdo de servigos.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolugdo sdo adotadas as seguintes definigdes:
I - servidor pliblico: ¢ a pessoa fisica detentora de cargo publico, que presta servigo ao Poder Legislativo;
II - cargo pubico: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido ao servidor publico;
I1I - cargo isolado: ¢ aquele extinto que ndo constitui carreira;

IV - vencimento: retribui¢do pecuniéria, fixada em lei, atribuida a respectiva referéncia e grau, na tabela
de vencimento do cargo em que o servidor estiver investido;

V - vencimentos ou remunera¢do: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes e temporarias, estabelecidas na legislagdo em vigor;

VI - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional do servidor dentro do cargo para o qual fora
investido, composta por graus sucessivos.

Art. 3°. Aplicam-se aos servidores do Poder Legislativo as normas dxspostas no
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Ferndo.
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Sec¢do I
Do Quadro de Pessoal

Art. 4°. O quadro de pessoal do Poder Legislativo sera composto pelos cargos de
provimento efetivo ou em comissio, bem como fungdes de confianga, se houver, essenciais ao regular
funcionamento da Camara Municipal, constantes do Anexo I desta Resolucio.

Paragrafo wnico. Os cargos de provimento efetivo poderdo ser classificados por
especialidades, quando forem necessarias formagdo especializada ou habilidades especificas para o
exercicio das respectivas atribuigdes.

Art. 5°. As atribui¢des e os requisitos para provimento dos cargos publicos do
Poder Legislativo encontram-se definidos no Anexo II desta Resolugdo, os quais ndo excluem eventuais
exigéncias e condigdes previstas no edital do concurso publico.

Art. 6°. Os cargos em comissdo, se houver, serdo providos dentre os cidaddos
brasileiros, maiores de dezoito anos, que se encontrem no gozo de seus direitos politicos, observados os
requisitos para investidura, destituiveis ad nutum por ato do Presidente.

Paragrafo unico. Ao servidor de carreira que esteja no exercicio de cargo em
comissdo, de dire¢do, chefia e assessoramento, fica assegurado o direito de optar pela remuneragdo de seu
cargo efetivo.

Art. 7°. Os ocupantes de fungdes de confianga, se houver, destituiveis ad nutum
pelo Presidente, serdo designados, exclusivamente, dentre os servidores efetivos que se encontrem no
gozo de seus direitos politicos, observados os requisitos legais.

Paragrafo tunico. O exercicio de fun¢do de confianca garantird ao servidor a
percepgao de gratificagdo fixada em lei.

Art. 8°. A jornada de trabalho dos servidores do Poder Legislativo observara ao
disposto no Anexo I desta Resolugao.

§ 1°. Os cargos que compde o quadro funcional do Poder Legislativo ndo se
submetem ao regime de dedicagdo exclusiva.

§ 2° Durante o recesso legislativo, a jornada dos servidores podera ser reduzida e
compatibilizada com o horario de expediente da Casa, de acordo com determinagdes da Presidéncia.

Art. 9°. Fica autorizada a formagdo de banco de horas, no qual serdo registrados,
de forma individualizada e equitativa, os minutos trabalhados que excederem a carga horaria do
respectivo cargo, a ser regulamentado pela Presidéncia.

Art. 10. Ficam extintos do quadro de pessoal da Camara Municipal de Ferndo os
cargos, fungdes e empregos ndo relacionados nos Anexos desta Resolugao.

Art. 11. Nenhum ato, decisdo ou orientagdo que implique aumento de despesa de
pessoal podera ser realizado sem a manifestagdo dos orgdos técnicos competentes e ratificagdo do
Presidente da Camara.

Parigrafo winico. Independe da ratifica¢do, ora prevista, a concessdo dg beneficios
que decorrerem expressamente do disposto na legislagdo em vigor.
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Sec¢do 11
Da Remuneracio dos Servidores

Art. 12. As referéncias salariais dos cargos de carreira, integrantes do quadro de
pessoal do Poder Legislativo, serdo divididas em sete graus, identificados desde a admissdo (ADM) até as

letras de “A” a “F”, cujos valores serdo fixados por lei especifica, nos moldes dos artigos 20, inciso 111, e
144 da Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo.

Paragrafo inico. Serd de iniciativa da Mesa Diretora a lei que dispora sobre a
fixag¢do da remuneragdo dos servidores da Camara Municipal, observados os parametros estabelecidos
neste artigo e na lei de diretrizes or¢amentarias.

Art. 13. O ingresso nos cargos efetivos do Poder Legislativo far-se-4 no menor
grau (ADM) da respectiva carreira, mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos os requisitos minimos previsto no Anexo II desta Resolucio.

Secao III
Da Promocio

Art. 14. A promogdo consiste na passagem do servidor de um determinado grau
para outro imediatamente superior, obedecidos aos critérios de merecimento dispostos nesta Resolugdo,
em obediéncia ao disposto nos artigos 24 e seguintes da Lei Complementar n° 2, de 1998.

Art. 15. A promogdo do grau de admissio (ADM) para o grau "A" ocorrera,
automaticamente, apés o transcurso de 03 (trés) anos de investidura no cargo, bem como aprovagdo em

estagio probatorio.

Art. 16. Para os demais graus, a promog¢ao sera processada a cada 05 (cinco) anos
de efetivo exercicio, a contar da tltima promog&o que recebeu, observados os seguintes preceitos:

I - as condigdes para promog¢do serdo apuradas até o ultimo dia do exercicio anterior;

Il - os direitos ¢ vantagens decorrentes da promogdo serdo percebidos a partir de seu deferimento, que
devera ocorrer até o primeiro semestre de cada exercicio.

Art. 17. Para efetivo de promogdo, ndo sdo considerados como de efetivo
exercicio:

I - faltas injustificadas e as justificadas com perda de vencimento dos dias de faltas;

Il - as licencas sem remuneragio dos cofres municipais, excetuadas nos casos de funcionarios que
estiverem percebendo auxilio doenca;

I1I - adverténcia e/ou suspensdo disciplinar no periodo.
Art. 18. Para efeitos de merecimento, ndo podera ser promovido o servidor que:

I - estiver licenciado por tempo igual ou superior a 90 (noventa) dias, exceto nos casos de licenca
gestante, paternidade, gala, nojo ou licenga para tratamento de satde;

11 - contar com mais de 10 (dez) faltas injustificadas no periodo. 4@
C
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Art. 19. Apds o deferimento da promogao, sera procedido ao enquadramento do
servidor no grau a que fizer jus, cabendo a Presidéncia da Casa determinar o registro em prontuario
funcional, bem como a publicagdo de Portaria especifica.

CAPiTUl:,O 11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O Presidente da Camara Municipal fica autorizado a regulamentar, no que
couber, o disposto nesta Resolugédo.

Art. 21. As despesas decorrentes com a execugdo desta Resolug@o correrdo por
conta das dotagdes orcamentarias proprias da Camara Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 22. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagio.

Art. 23. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, especialmente o disposto
nas Resolugdes n°® 44/2014, n° 46/2016 e n°® 63/2022.

Camara Municjpal de Ferndo, 12 de novembro de 2024.

Jo Ll =

Josiel Candido Negrao

Presidente da Camara

Samuel Alamino dos Santos
1° Secretario

Registrada e publicada na Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Ferndo, na data supra.
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Diretor Legislativo
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CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

Estado de Sado Paulo

RESOLUCAO N° 72, 12 DE NOVEMBRO DE 2024.

(de autoria da Mesa Diretora da Camara)

ANEXO1
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
A JORNADA .

CARGO QUANTIDADE REFERENCIA SEMANAL VINCULO
Auxnhlar de 1 CMF 1

Servigos .

Diret 36 horas Efetivo
P 1 CMF 2

Legislativo
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CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

Estado de Sao Paulo

RESOLUCAO N° 72, 12 DE NOVEMBRO DE 2024.

(de autoria da Mesa Diretora da Camara)

ANEXO I
REQUISITOS E ATRIBUICOES - CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR DE SERVICOS

Escolaridade: Certificado de conclusio ou diploma do ensino fundamental, expedido por instituigio de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Atribuicdes: Executa servigos de apoio operacional, auxiliando na secretaria; Executa servigos de copa,
limpeza e zeladoria; Encaminha documentos e correspondéncias aos vereadores, servidores e terceiros,
dentro e fora da reparti¢do; Realiza atendimento telefonico, comunicando-se formalmente com municipes,
a fim de prestar informagdes e esclarecimentos gerais; Executa servigos postais, bancarios, xerografia e
de compras; Auxilia nos servigos de protocolo, digitalizagdo, arquivo e controle patrimonial; Presta apoio
operacional a realizagdo das sessdes ou reunides da Camara Municipal, quando necessario; Conduz
veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso necessario; Desempenha outras atividades de

mesma natureza e grau de complexidade da fungdo que venham a ser determinadas pela autoridade
superior, inclusive fora do Municipio.

DIRETOR LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em Direito,
Ciéncias Contabeis, Administragdo ou Economia, fornecido por institui¢io de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagio.

Atribuic¢ées: Presta suporte técnico as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal,
Elabora estudos técnicos, emite informagdes e instrugdes sobre matéria de interesse do
Legislativo; Executa os servigos de tesouraria e controle de movimentagdo bancaria; Coordena e executa
os servigos de arquivo publico, licitagdes e compras, além de conduzir as atividades de pessoal, controle
patrimonial e demais servigos gerenciais da Casa; Presta apoio no acompanhamento dos contratos
firmados pela Camara, visando a fiel execugdo dos ajustes; Organiza e executa as atividades de apoio ao
processo legislativo, comissdes e sessdes; Coordena e executa, sob o aspecto técnico-legislativo, a
preparagdo das reunides plenarias, solenes itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da Camara, encaminhando ao Executivo os autografos de projetos de leis e demais proposi¢des
aprovadas, verificando prazos, protocolo ¢ demais procedimentos regimentais; Elabora a pauta da ordem
do dia, o expediente e a agenda de atividades plendrias, sob orientacio do Presidente da Céamara;
Coordena e executa os servigos de elaboragdo de requerimentos, indicagdes e demais proposituras, bem
como das atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes; Organiza o fluxo de
tramitagdio de documentos relativos as atividades legislativas e administrativas; Supervisiona
tecnicamente os servigos executados pelos demais servidores lotados na Secretaria da Casa; Presta apoio
técnico, operacional & realizagdo das sessdes ou reunides da Camara Municipal, quando necessario;
Assiste aos demais 6rgdos do Poder Legislativo na execugdo de tarefas de elevado grau de complexidade;
Conduz veiculo oficial, se necessario; Executa outros servigos de interesse da Camara, inclusive fora do
Municipio.
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PODER LEGISLATIVO

Atos Oficiais

Resolugdes

RESOLUGAO N2 72, 12 DE NOVEMBRO DE 2024.
(de autoria da Mesa Diretora da Cdmara)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO
QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSIEL CANDIDO NEGRAO, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE FERNAO, ESTADO DE SAO PAULO, NO USO
DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS:

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu
promulgo a seguinte Resolugao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12, A estrutura do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Ferndo passa a obedecer ao disposto nesta
Resolugao, e tem como diretrizes:

| - otimizar a administragdo dos cargos, empregos e
fungdes para melhoria da eficiéncia, eficécia e qualidade
dos servigos publicos;

Il - incentivar o ingresso e o permanente
desenvolvimento do servidor;

Il - reter talentos, valorizando, incentivando e
apoiando o servidor plblico em suas iniciativas de
capacitagao voltadas para o desenvolvimento das
competéncias institucionais e individuais;

IV - mitigar a alta rotatividade de servidores nos
érgéos do Poder Legislativo, com prejuizos a celeridade e a
qualidade da prestacdo de servigos.

Art. 22, Para os efeitos desta Resolugdo sao adotadas
as seguintes definigdes:

| - servidor publico: é a pessoa fisica detentora de
cargo publico, que presta servigo ao Poder Legislativo;

Il - cargo pubico: é o conjunto de atribuigdes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico;

Il - cargo isolado: é aquele extinto que ndo constitui
carreira;

IV - vencimento: retribuicdo pecuniaria, fixada em lei,
atribuida a respectiva referéncia e grau, na tabela de
vencimento do cargo em que o servidor estiver investido;

V - vencimentos ou remuneracdo: é o vencimento do
cargo, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes e
temporarias, estabelecidas na legislagédo em vigor;

VI - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional
do servidor dentro do cargo para o qual fora investido,
composta por graus sucessivos.

Art. 32, Aplicam-se aos servidores do Poder
Legislativo as normas dispostas no Regime Juridico Unico
dos Servidores Plblicos do Municipio de Ferndo.

Secao |
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Do Quadro de Pessoal

Art. 42, O quadro de pessoal do Poder Legislativo seré
composto pelos cargos de provimento efetivo ou em
comissao, bem como fungées de confianca, se houver,
essenciais ao regular funcionamento da Camara Municipal,
constantes do Anexo | desta Resolugao.

Pardgrafo unico. Os cargos de provimento efetivo
poderao ser classificados por especialidades, quando forem
necessarias formagao especializada ou habilidades
especificas para o exercicio das respectivas atribuicdes.

Art. 52, As atribuigdes e os requisitos para provimento
dos cargos publicos do Poder Legislativo encontram-se
definidos no Anexo Il desta Resolucdo, os quais nao
excluem eventuais exigéncias e condicdes previstas no
edital do concurso publico.

Art. 62. Os cargos em comissdo, se houver, serao
providos dentre os cidaddos brasileiros, maiores de dezoito
anos, que se encontrem no gozo de seus direitos politicos,
observados os requisitos para investidura, destituiveis ad
nutum por ato do Presidente.

Paragrafo tnico. Ao servidor de carreira que esteja
no exercicio de cargo em comissdo, de direcdo, chefia e
assessoramento, fica assegurado o direito de optar pela
remuneracdo de seu cargo efetivo.

Art. 72. Os ocupantes de fungdes de confianca, se
houver, destitufveis ad nutum pelo Presidente, serdo
designados, exclusivamente, dentre os servidores efetivos
gue se encontrem no gozo de seus direitos politicos,
observados os requisitos legais.

Paragrafo unico. O exercicio de fungado de confianca
garantird ao servidor a percepgdo de gratificagdo fixada em
lei.

Art. 82, A jornada de trabalho dos servidores do Poder
Legislativo observard ao disposto no Anexo | desta
Resolucao.

§ 12, Os cargos que compde o quadro funcional do
Poder Legislativo ndo se submetem ao regime de dedicacdo
exclusiva.

§ 22,Durante o recesso legislativo, a jornada dos
servidores poderd ser reduzida e compatibilizada com o
horédrio de expediente da Casa, de acordo com
determinacdes da Presidéncia.

Art. 99, Fica autorizada a formacao de banco de
horas, no qual serdo registrados, de forma individualizada e
equitativa, os minutos trabalhados que excederem a carga
horéria do respectivo cargo, a ser regulamentado pela
Presidéncia.

Art. 10. Ficam extintos do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Ferndo os cargos, fungdes e empregos
ndo relacionados nos Anexos desta Resolugao.

Art. 11. Nenhum ato, decisdo ou orientagao que
impligue aumento de despesa de pessoal poderd ser
realizado sem a manifestacdo dos érgados técnicos
competentes e ratificacdo do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Independe da ratificagdo, ora
prevista, a concessdo de beneficios que decorrerem

Municipio de Ferndo - SP
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Quarta-feira, 13 de novembro de 2024

expressamente do disposto na legislagédo em vigor.
Secao Il
Da Remuneracao dos Servidores

Art. 12. As referéncias salariais dos cargos de
carreira, integrantes do quadro de pessoal do Poder
Legislativo, serdo divididas em sete graus, identificados
desde a admissao (ADM) até as letras de “A” a “F”, cujos
valores serdo fixados por lei especifica, nos moldes dos
artigos 20, inciso Ill, e 144 da Constituicdo do Estado de
Sao Paulo.

Paragrafo unico. Serd de iniciativa da Mesa Diretora
a lei que dispord sobre a fixacdo da remuneracdo dos
servidores da Camara Municipal, observados os parametros
estabelecidos neste artigo e na lei de diretrizes
orcamentarias.

Art. 13. O ingresso nos cargos efetivos do Poder
Legislativo far-se-4 no menor grau (ADM) da respectiva
carreira, mediante concurso publico de provas ou de provas
e titulos, obedecidos os requisitos minimos previsto no
Anexo Il desta Resolugao.

Secao Il
Da Promogao

Art. 14. A promogdo consiste na passagem do
servidor de um determinado grau para outro
imediatamente superior, obedecidos aos critérios de
merecimento dispostos nesta Resolugdo, em obediéncia ao
disposto nos artigos 24 e seguintes da Lei Complementar n?
2, de 1998.

Art. 15. A promogdo do grau de admissao (ADM) para
o grau "A" ocorrerd, automaticamente, apds o transcurso
de 03 (trés) anos de investidura no cargo, bem como
aprovacdo em estagio probatério.

Art. 16. Para os demais graus, a promogao sera
processada a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, a
contar da ultima promogao que recebeu, observados 0s
seguintes preceitos:

| - as condicbes para promogéo serao apuradas até o
Gltimo dia do exercicio anterior;

Il - os direitos e vantagens decorrentes da promogao
serdo percebidos a partir de seu deferimento, que devera
ocorrer até o primeiro semestre de cada exercicio.

Art. 17. Para efetivo de promogdo, ndo sao
considerados como de efetivo exercicio:

| - faltas injustificadas e as justificadas com perda de
vencimento dos dias de faltas;

Il - as licengas sem remuneragao dos cofres
municipais, excetuadas nos casos de funcionarios que
estiverem percebendo auxilio doenga;

Il - adverténcia e/ou suspensao disciplinar no periodo.

Art. 18. Para efeitos de merecimento, ndo poderd
ser promovido o servidor que:

| - estiver licenciado por tempo igual ou superior a 90
(noventa) dias, exceto nos casos de licenga gestante,
paternidade, gala, nojo ou licenga para tratamento de
salde;

Il - contar com mais de 10 (dez) faltas injustificadas no
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periodo.

Art. 19. Apés o deferimento da promocéo, seré
procedido ao enquadramento do servidor no grau a que
fizer jus, cabendo a Presidéncia da Casa determinar o
registro em prontudrio funcional, bem como a publicacdo
de Portaria especifica.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O Presidente da Camara Municipal fica
autorizado a regulamentar, no que couber, o disposto nesta
Resolugao.

Art. 21. As despesas decorrentes com a execugao
desta Resolugdao correrdo por conta das dotagdes
orgamentérias prdéprias da Camara Municipal,
suplementadas se necessario.

Art. 22. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de
sua publicagao.

Art. 23. Ficam revogadas as disposigdes em contrério,
especialmente o disposto nas Resolugdes n? 44/2014, n?
46/2016 e n? 63/2022.

Camara Municipal de Ferndo, 12 de novembro de 2024.

Josiel Candido Negrao

Presidente da Camara

Samuel Alamino dos Santos
12 Secretario
Registrada e publicada na Secretéria Administrativa da
Camara Municipal de Fernao, na data supra.
Oswaldo Gutierrez Junior
Diretor Legislativo
RESOLUGCAO N2 72, 12 DE NOVEMBRO DE 2024.
(de autoria da Mesa Diretora da Cdmara)

ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

JORNADA

CARGO QUANTIDADE REFERENCIA vincuLo
SEMANAL

Auxiliar de Servigos | 1 CMF 1

Diretor 36 horas Efetivo

1 CMF 2
Legislativo

RESOLUCAO N2 72, 12 DE NOVEMBRO DE 2024,
(de autoria da Mesa Diretora da Cdmara)
ANEXO Il
REQUISITOS E ATRIBUICOES - CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR DE SERVICOS

Escolaridade: Certificado de conclusa@o ou diploma do
ensino fundamental, expedido por instituicao de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribuicoes: Executa servigos de apoio operacional,
auxiliando na secretaria; Executa servigos de copa, limpeza
e zeladoria; Encaminha documentos e correspondéncias
aos vereadores, servidores e terceiros, dentro e fora da
reparticdo; Realiza atendimento telefénico, comunicando-se
formalmente com municipes, a fim de prestar informagdes
e esclarecimentos gerais; Executa servigos postais,
bancarios, xerografia e de compras; Auxilia nos servigos de
protocolo, digitalizagdo, arquivo e controle patrimonial;
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Pequena, mas atrevida

Presta apoio operacional a realizacdo das sessdes ou
reuniées da Camara Municipal, quando necesséario; Conduz
veiculo oficial, objetivando desempenhar suas funcdes,
caso necessario; Desempenha outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade da fungdo que venham a
ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora
do Municipio.

DIRETOR LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de
conclusédo de curso de nivel superior em Direito, Ciéncias
Contébeis, Administracdo ou Economia, fornecido por
instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

Atribuicdes: Presta suporte técnico as atividades
administrativas e legislativas da Camara Municipal; Elabora
estudos técnicos, emite informagdes e instrucdes sobre
matéria de interesse do Legislativo; Executa os servicos de
tesouraria e controle de movimentagdo bancaria; Coordena
e executa os servigos de arquivo publico, licitacoes e
compras, além de conduzir as atividades de pessoal,
controle patrimonial e demais servigos gerenciais da Casa;
Presta apoio no acompanhamento dos contratos firmados
pela Camara, visando a fiel execucédo dos ajustes; Organiza
e executa as atividades de apoio ao processo legislativo,
comissOes e sessdes; Coordena e executa, sob o aspecto
técnico-legislativo, a preparacéo das reunides plenérias,
solenes itinerantes e comissdes, bem como das
correspondéncias oficiais da Cémara, encaminhando ao
Executivo os autdégrafos de projetos de leis e demais
proposicdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e
demais procedimentos regimentais; Elabora a pauta da
ordem do dia, o expediente e a agenda de atividades
plenérias, sob orientacdo do Presidente da Camara;
Coordena e executa os servicos de elaboracao de
requerimentos, indicagées e demais proposituras, bem
como das atas das reunides plenérias, das audiéncias
plblicas e das comissoes; Organiza o fluxo de tramitagdo
de documentos relativos as atividades legislativas e
administrativas; Supervisiona tecnicamente os servicos
executados pelos demais servidores lotados na Secretaria
da Casa; Presta apoio técnico, operacional a realizacao das
sessdes ou reunides da Camara Municipal, quando
necessario; Assiste aos demais 6rgdos do Poder Legislativo
na execucdo de tarefas de elevado grau de complexidade;
Conduz veiculo oficial, se necessario; Executa outros
servicos de interesse da Camara, inclusive fora do
Municipio.
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