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SERVIDORES
1 - Lista De Servidores com nomes, cargos, local de trabalho, data de admissdo e carga
horaria:
Cargo Nome Data de Carga Horaria Local de trabalho
Admissao
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DIRETORA RAQUEL SANTOS 03/01/2023 40 HORAS SEDE
GERAL LOPES DE MELO SEMANAIS ADMINISTRATIVA
SEVERIANO
ASSESSOR DA LARISSA FERREIRA 07/01/2025 30 HORAS SEDE
PRESIDENCIA NUNES SEMANAIS ADMINISTRATIVA
ASSESSOR VINICIUS MORADEI 07/01/2025 40 HORAS SEDE
PARLAMENTAR GUIMARAES SEMANAIS ADMINISTRATIVA
ASSESSOR ALINE APARECIDA DOS | 07/01/2025 40 HORAS SEDE
PARLAMENTAR SANTOS AGOSTINHO SEMANAIS ADMINISTRATIVA
ASSESSOR LUCAS LOPES PEREIRA 07/01/2025 40 HORAS SEDE
PARLAMENTAR SEMANAIS ADMINISTRATIVA
CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE
PROCURADOR EVERTON LUIZ DE 19/12/2016 30 HORAS SEDE
CAMPOS SEVERIANO SEMANAIS ADMINISTRATIVA
CONTADORA MARA PATRICIA DE 10/03/2011 40 HORAS SEDE
ALMEIDA BARROS SEMANAIS ADMINISTRATIVA
ANALISTAEM | JOAO EURICO HEYDEN | 09/05/2016 40 HORAS SEDE
COMUNICACAO JUNIOR SEMANAIS ADMINISTRATIVA
TECNICO CARLOS EDUARDO 02/05/2016 40 HORAS SEDE
LEGISLATIVO SILVA SEMANAIS ADMINISTRATIVA
ESCRITURARIO MARCOS ROBERTO 03/04/2018 40 HORAS SEDE
TOLEDO SEMANAIS ADMINISTRATIVA
MOTORISTA VALDIR MARCELO 01/02/2016 40 HORAS SEDE
BRANDAO SEMANAIS ADMINISTRATIVA
RECEPCIONISTA CLEUSA PERES 23/09/2005 40 HORAS SEDE
MOREIRA SEMANAIS ADMINISTRATIVA
SERVENTE AUXILIADORA DE 01/04/2019 40 HORAS SEDE
MEDEIROS SEMANAIS ADMINISTRATIVA
SERVENTE MARIA DA PENHA 22/01/2016 40 HORAS SEDE
CAMPOS PACIFICO SEMANAIS ADMINISTRATIVA
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2. Atribuicoes dos Cargos de provimento em comissao

CARGO ATRIBUICOES

Prestar assisténcia em questdo que envolva matéria politica emitindo
informacoes;

Proceder pesquisas no campo politico;

Representar o Presidente da Camara e os Vereadores em eventos oficiais, ou
guando solicitado;

Manter contato juntamente com os senhores deputados estaduais na
Assembleia Legislativa do Estado de Sdo Paulo, Secretarias de Estado do
Governo e Paldcio do Governo, acompanhando a tramitacdo de matérias de
interesse do municipio;

Coordenar o atendimento prestado pelos vereadores;

Receber pedidos, reivindicacbes e correspondéncias de ordem geral,
encaminhadas diretamente aos vereadores;

Executar servicos solicitados pelos vereadores para atendimento de municipes;
Acatar as determinagdes dos vereadores e cumprir as medidas administrativas
da Presidéncia e da Diretoria da CaAmara;

Assessor Atender aos vereadores, encaminhando ao Técnico Legislativo as providéncias a

Parlamentar serem tomadas junto aos setores competentes, visando o cumprimento das

solicitagdes;

Supervisionar o cumprimento dos prazos Regimentais, no tocante aos
documentos e projetos a serem encaminhados as Comissoes;

Zelar pelas prerrogativas institucionais;
Controlar e organizar a pauta das Sessdes Ordinarias e Extraordindrias;
Comparecer, as Sessdes da Camara, para confecgao da ata;

Executar outras tarefas correlatas, em atendimento ao superior imediato;




Camara Municipal da Estancia Turistica

de Sdo Luiz do Paraitinga - SP

Rua do Carvalho, 285 — Benfica - CEP 12140-000 e Fones: (12) 3671-1163 * 3671-
1702 Site: www.camarasaoluiz.sp.gov.br E.mail: camarasaoluiz@gmail.com
CNPJ 01.208.243/0001-82

Diretor Geral Dirigir o funcionamento da Camara Municipal, inclusive baixando ordens de
servigos, mediante prévia autorizagao da Presidéncia.

Emitir folha de cheques para pagamentos das despesas da Camara Municipal;
Elaborar folha de pagamentos dos funciondrios e Vereadores; Representar o
Presidente da Camara e os Vereadores em eventos oficiais, ou quando
solicitado;

Controlar a frequéncia dos funcionarios;

Organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem como designar
substitutos;

Fiscalizar e orientar os funciondrios da Casa, atendimento ao publico e aos
Vereadores e controle administrativo e financeiro da Camara Municipal;

Supervisionar o trabalho de elaboracdo da pauta das Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias;

Prestar as informacdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa;

Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, mensagens, autdgrafos e
demais papéis que devam ser expedidos com suas assinaturas;

Impor penas disciplinares, nos termos da legislacio regulamentadora,
representando a Presidéncia quando a gravidade da falta exigir pena excedente
a sua competéncia;

Convocar funciondrios para prestagdo de servigos extraordinarios, de acordo
com as necessidades existentes; Representar ao Presidente sobre matéria do
servico, ou encaminhar representacdes que lhe forem apresentadas pelos
6rgaos subordinados;

Propor a abertura de sindicancia ou a instaura¢do de processos administrativos;
Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia que se remete a Diretoria ou
Administracdo e encaminhar aquelas dirigidas a Presidéncia da Camara
Municipal;

Supervisionar a confeccdo da ata das Sessoes;

Zelar pela documentacdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando
providéncias tendentes a sua seguranga e restauracdo, quando necessario;

Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao andamento dos
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trabalhos sob sua direcdao; Encaminhar pedidos de abono e justificacao de faltas
ao servico a Presidéncia para decisdao; Encaminhar os processos de promogdes e
concessdo de gratificacGes aos servidores da Camara a Presidéncia para

decisdo;
Assessor da | Assistir direta ou indiretamente o Presidente, no seu relacionamento com o
Presidéncia publico. Administrar a agenda do Presidente. Manter interligacdo em todos os

6rgdos e sistemas Administrativos, transmitindo informag¢des ao Presidente.
Sistematizar e preparar matéria referente a atos oficiais e governamentais de
interesse publico, visando a sua divulgacdo por servidor competente, mantendo
o0 respectivo arquivo. Estabelecer padronizagdo nos documentos para a
divulgacdo e publicacdo de atos oficiais. Desenvolver atividades de
gerenciamento e planejamento das a¢des do Presidente da Camara, mediante
orientagdo e controle das fungdes desenvolvidas delineadas conjuntamente
com as metas, objetivos e diretrizes estabelecidas para a gestdo. Desenvolver
atividades relacionadas a definicdo de estratégias a serem adotas no dmbito de
competéncia da Presidéncia, coordenando os servicos de sua al¢ada. Elaborar a
conducdo das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias, auxiliando a Presidéncia nas
referidas sessOes. Efetuar o planejamento, organizacdo e controle das agbes
desenvolvidas. Acompanhar os trabalhos das Comissdes Permanentes e
Especiais da Camara Municipal de S3ao Luiz do Paraitinga, fornecendo ao
Presidente da Camara informagGes sobre os trabalhos realizados naquele
ambito. Acompanhar as Sessdes de Camara, subsidiando a Presidéncia no que
necessario para o escorreito andamento das Sessdes. Auxiliar na promogao dos
instrumentos de transparéncia da gestdo municipal, visando a ampla
divulgacdo, fomentando o incentivo a participacdo popular e realizagdo de
audiéncias publicas, durante os processos de elaboragdo e discussdo do Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e Lei Orcamentaria
Anual (LOA), nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal. Assistir e subsidiar a
Presidéncia na fiscalizagdo da execu¢do dos contratos administrativos nos quais
figuram como parte a Camara Municipal. Zelar pelo cumprimento dos prazos
regimentais atinentes as atividades institucionais da Presidéncia. Acompanhar o
Presidente da Camara em eventos oficiais, oferecendo-lhe suporte. Outras
atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
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3. AtribuicGes dos Cargos e Empregos de provimento permanente
CARGO ATRIBUICOES
Servente Realizar a limpeza das dependéncias da Camara Municipal;

Manter limpos todos os equipamentos utilizados na limpeza;

Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de
atuagdo;

Recepcionista Recepcionar e prestar servigcos de apoio aos visitantes e vereadores;
Fornecer informacGes pertinentes a sua atividade;

Agendar visitas e prestar atendimento telefénico, controlando as
chamadas recebidas e efetuadas;

Buscar prévia autorizacdo para entrada de visitantes e encaminha-los
ao local desejado;

Receber correspondéncias e encaminha-las ao destinatario adequado;

Afixar Resolu¢des, Portarias, Boletins e documentos publicos no
quadro de avisos;

Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de
atuagdo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos
equipamentos instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho.

Escriturario Executar servicos complexos de escritério que envolvam redacgdo
oficial, digitacdo;

Organizar e elaborar ficharios e arquivos de documentacao, legislacao,
proposi¢des, papéis e processos que aguardem informacdes;

Arquivar correspondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversos;

Elaborar e encaminhar oficios;
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Fazer protocolos dos requerimentos e oficios encaminhados a Camara
Municipal;

Secretariar reunides; Instruir todos os processos legislativos;

Motorista Dirigir e manobrar veiculos da Camara Municipal;
Transportar pessoas, cargas ou valores;

Vistoriar, periodicamente, os veiculos e Zelar pela manutencao,
limpeza e seguranga dos veiculos de propriedade da Camara
Municipal;

Avisar com antecedéncia o emplacamento, seguro e licenciamento
dos veiculos na época prépria;

Zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos de
propriedade do Legislativo;

Verificar os veiculos a serem reparados e revisados, e apds
autoriza¢do, encaminha-los para os servicos necessdrios; Elaborar,
guando solicitado, relatdrio referente a utilizagdo dos veiculos oficiais;

Atuar, prontamente, em todos os casos de acidentes com os veiculos,
tomando as providéncias necessarias;

Manter plantdes, sempre que as necessidades do servico o exigirem;
Utilizar o veiculo somente quando autorizado;

Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo de
dano ou colisdo que envolva o veiculo oficial sob sua guarda;

Responder pelos danos causados no veiculo oficial sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, impericia ou negligéncia;

Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo
oficial sob sua guarda.

Executar outras tarefas correlatas, em atendimento ao superior
imediato;

Técnico Legislativo Prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de natureza
legislativa emitindo informacdes;
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Proceder pesquisar na drea legislativa;

Elaborar e digitar oficios, cartas e proposicées em geral, inclusive as
relativas a remessa do Expediente Plendrio, bem como elaborar
trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de
informacdes e indicacges;

Executar tarefas relacionadas a movimentacdo e guarda de
expedientes diversos;

Preparar a matéria lida no Expediente das SessGes para os devidos
encaminhamentos;

Verificar a assinatura dos vereadores nos livros de Sessoes;

Providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo Municipal
e de Diversos, para leitura nas Sessoes;

Restaurar proposi¢cdes, quando determinado pelo Presidente da
Camara, comunicando essa providéncia as demais dependéncias
interessadas;

Prestar informagGes sobre o andamento de proposi¢cdes, papéis e
processos;

Fornecer cépias de documentos quando autorizado pela Presidéncia
pela Diretoria da Camara;

Executar outras tarefas correlatas, em atendimento ao superior
imediato;

Contabilista Legalizar a contabilidade da Camara Municipal; Registrar as operacdes
de Contabilidade, da Camara Municipal relativas as contas do
patriménio, do orcamento e da gestdo financeira, elaborando os
respectivos balancetes e balanco anual; registrar atos e fatos
contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; elaborar
demonstracbes contabeis; prestar consultoria e informacdes
gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de
Orgdos fiscalizadores e realizam pericia. Instruir os processos
referentes as despesas da Camara Municipal; Emitir notas de
empenho e respectivas anulag¢des; Informar os processos que lhe
forem encaminhados pela Diretoria da Camara; Examinar e instruir
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processos relativos a:

a) registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos orcamentarios e
adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resultem
despesas para o Legislativo, assim como os de levantamento de
respectivas caugoes;

c) ordens de pagamento;

d) liquidacdo de despesas de dividas relacionadas e de “restos a

pagar”;
e) requisicGes de adiantamento

Providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes ao
Legislativo, submetendo-as a consideracao da Presidéncia da Camara;
Escriturar, nas fichas prdprias, os créditos orcamentarios e adicionais,
bem como sua movimentacdo; Anotar nas contas-correntes, a
responsabilidade de funciondrios e vereadores por adiantamentos
registrados

Analista
Comunicagao

de

Auxiliar a Diretoria da casa; Elaborar releases, boletins informativos,
matérias correlatas as atividades legislativas, distribuindo-os a
imprensa escrita, e falada de modo geral, e todas as midias, dando
ampla divulgacdo do material desenvolvido;

Assessorar os Vereadores na producdo de matérias jornalisticas e
audiovisuais sobre as atividades parlamentares;

Realizar atividades jornalisticas, fotogrdficas, de cinegrafia na
cobertura de eventos de interesse da Camara Municipal;

Acompanhar as atividades do Legislativo em Plenario e fora dele e
produzir material legislativo, submetendo-o a Diretoria da Casa;

Elaborar matérias, produzir roteiros e gravacdes de interesse da
divulgacdo da Casa de Leis, Alimentar o site oficial com o material
produzido;

Entrevistar, ancorar programas e textos sonoros para divulgacdo dos
trabalhos da Casa;
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Fazer captacdo de matérias de TV, redacdo, condensagdo, correcdo,
edicdo e implementar técnicas pertinentes na area de jornalismo;

Apresentar, apurar, reportar, dirigir e editar noticias e noticiarios;
Propor e elaborar pautas;

Executar outras tarefas correlatas, em atendimento ao superior
imediato;

Procurador Representar a Camara Municipal em qualquer grau de jurisdicdo do
Poder Judiciario, inclusive perante o Ministério Publico, Tabelionatos e
Tribunal de Contas;

Acompanhar os procedimentos e atos administrativos, em sua drea de
especialidade; Elaborar relatdrios referentes aos feitos judiciais e
administrativos; Elaborar estudos de natureza juridico-administrativa
aos Vereadores; Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal, bem
como os demais Vereadores, quando formalmente requisitado,
dentro de sua drea de especialidade; Elaborar pareceres sobre
assuntos administrativos e juridicos, inclusive quando solicitados pelos
Vereadores por meio de requerimento, bem como emitir pareceres
sobre os projetos legislativos que tramitam na Camara Municipal,
guando solicitado, garantida seu livre exercicio profissional; Atualizar
o arquivo de certiddes e tiras das decisdes proferidas em que for parte
a Camara; Acompanhar os procedimentos legais relativos aos
processos licitatérios, emitindo pareceres quando solicitados ou
prestando auxilio técnico, Acompanhar prazos de tramitacdo dos
projetos e proposi¢cGes; Solicitar ao Poder Executivo, por meio da
Presidéncia da Casa, todos os elementos necessarios para instrugao
dos processos que lhe forem encaminhados; Manifestar-se nos
processos que se relacionem com interesses dos servidores do
Legislativo e demais procedimentos de interesse dos Vereadores,
guando formalmente solicitado e o tema abranger matéria juridica;
Auxiliar tecnicamente as Comissdes Permanentes, especiais,
temporarias e processante, quando solicitado; Auxiliar nos servicos de
elaboracdo de projetos legislativos, englobando Leis, Resolugdes,
Decretos e demais normas previstas no Regimento Interno e Lei
Organica do Municipio; Participar de Audiéncias Publicas de discussdo
dos projetos de leis orcamentarias; Executar outras tarefas correlatas,

dentro de sua area de especialidade; prestar apoio técnico juridico aos
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demais servidores da Casa, quando requisitado formalmente.

v Informagbes extraidas da resolucdo n.2 01/2009
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