I Cimara Municipal de Crugeiro
Estado de Sdo Paulo

LIVRO 7/8

RESOLUCAO N° 250, DE 05/08/2014

Assunto: “Dispde sobre alteracdes na Resolucdao 245, de 08 de outubro de 2013,
e Anexos III e IV, na forma que menciona”.

FACO SABER QUE CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU,
THALES GABRIEL FONSECA, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CRUZEIRO, NOS TERMOS DO ARTIGO 16, V, DA RESOLUCAO N° 102/91
(REGIMENTO INTERNO) PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Artigo 1° - Os incisos do Paragrafo Unico do artigo 15 da
Resolugdo n.° 245, de 08 de outubro de 2013, passam a ter a seguinte redagao:

“Artigo 15 - .............
Paragrafo Unico - .........ccu.e...

I — Chefia de Gabinete da Presidéncia;

II — Procuradoria e Coordenadoria;

III — Assessoria Técnica da Presidéncia;

IV — Assessoria de Gabinete de Vereador e Assessoria
Funcional.”

Artigo 2° - Os incisos dos paragrafos 3.°, 4.° ¢ 5.° do artigo 17 da
Resolugdo n.° 245, de 08 de outubro de 2013, passam a ter a seguinte redacdo:

“CATtIgo 17 = uvevivvverercannnn

I — Assessor Técnico da Presidéncia;
II - Assessor Funcional Auxiliar I; _
IIT — Assessor Funcional Auxiliar I1. %—
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I — Assessor Funcional Auxiliar da 1.* Secretaria;
II — Assessor Funcional Auxiliar da 2.? Secretaria.

I — Assessor de Gabinete de Vereador I;
II — Assessor de Gabinete de Vereador I1.”

Artigo 3.° - Os incisos I ¢ Il do artigo 18 da Resolugao n.° 245, de
08 de outubro de 2013, passam a ter a seguinte redacio:

“Artigo 18 - .....coeeueinnnne.

I — Chefia de Gabinete;
II — Assessoria Funcional.”

Artigo 4.° - O inciso III do artigo 20 da Resolugdo n.° 245, de 08
de outubro de 2013, passa a ter a seguinte redaco:

“Artigo 20 - .oeevinieniniiinneninnenineenns

III — Consultoria Juridica para Assuntos Legislativos e
Administratives.”

Artigo 5.° - Os incisos III.1 e IV.1 do artigo 28 da Resolugdo n.°
245, de 08 de outubro de 2013, passam a ter a seguinte redacdo:

“CArtigo 28 - conieiriinrinninnnecnnecnenresanens

II1.1 — Assessoria Funcional Auxiliar de Secretaria;
IV.1 — Assessoria Funcional Auxiliar de Secretaria.”
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Artigo 6.° - O inciso I do artigo 30 da Resolugdo n.° 245, de 08 de
outubro de 2013, passa a ter a seguinte redagao, incluindo o seguinte inciso II:

“Artigo 30 - ....ccceeircerinnnns

I — Assessor de Gabinete de Vereador — I;
II — Assessor de Gabinete de Vereador — I1.”

Artigo 7.° - Os Anexos III e IV da Resolugdo n.° 245, de 08 de
outubro de 2013, passam a ter a redacdo conforme descrito nos Anexos da presente
Resolugio.

|
Artigo 8.° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicagéo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Cruzeiro, 5-de agosto de 2014

fo—"
THALES GABRIEL FONSECA
Presidente da\Camara Municipal de Cruzeiro

o
e

Publicado na Procuradoria Juridica dﬁ‘(‘)‘é‘rﬁﬁ Municipal de Cruzeiro, em 5 de
agosto de 2014.

evermoJ S. Blondl
//S Procurador Chefe
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Anexo I — Nova redacio ao Anexo III da Resolucéo n.’ 245, de 08 de outubro de 2013:

Anexo Il

Quadro dos Empregos de Provimento em Comissao

Nomenclatura Ref. Quantidade
Assessor de Gabinete de Vereador 1 v 9
Assessor de Gabinete de Vereador Il VI 9
Procurador Chefe I 1
Consultor Juridico para Assuntos Legislativos e Administrativos 11 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia 111 1
\Ouvidor VI 1
Assessor Técnico da Presidéncia |AY 1
Assessor Funcional Auxiliar | \Y 1
Assessor Funcional Auxiliar II VI 1
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Anexo II — Nova redaciio ao Anexo IV da Resolucio n.° 245, de 08 de outubro de 2013:

ANEXO IV

DESCRICAQO DOS CARGOS EM COMISSAQ

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR I
Ref. IV

Atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete, orientando e
distribuindo as tarefas a equipe;

IT - verificar ¢ acompanhar a elaboragdo e digitagdo de expedientes e
correspondéncias em geral, mantendo o Vereador informado a respeito;

IIT - estabelecer rotinas internas para operacionalizar os trabalhos;

IV - realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio;

V - assessorar o Vereador na apreciacdo de proposi¢les, tanto de
origem legislativa como executiva, bem como no exame de proposi¢des que tramitarem em
Comissdo permanente ou temporaria da qual o mesmo faga parte;

VI - redigir pronunciamentos, quando pedido;

VII - articular, junto a Administragio da Camara, em nome do
Vereador, toda e qualquer demanda para atendimento de necessidades do Gabinete, bem como
0 material necessario ao seu funcionamento;

VII - cumprir e fazer cumprir as determinagbes € as normas e
procedimentos disciplinares da Camara;

IX - indicar periodos de férias dos servidores e assessores do Gabinete,
bem como realizar o controle da frequéncia;

X - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes
ao Gabinete;

XI - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do
Vereador;

XII - exercer outras atribui¢des afins.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior.

i
%:
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Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR 11
Ref. VI

Atribuicdes:

I - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao Vereador;

I - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos
as atividades do Vereador, mensagens e informativos em geral;

IIT - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as
institui¢des publicas e privadas e orgdos da Camara;

IV - verificar e coordenar as agendas do Vereador relativas as
atividades externas, bem como elaborar roteiros e pautas de trabalhos externos;

V - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da
alcada do Gabinete, bem como o transporte pessoal do Vereador, e zelar pela guarda e
manutengdo dos materiais e bens da Camara;

VI - organizar ficharios, arquivos e outros documentos de interesse do

Gabinete;

VII - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VII - distribuir documentos para tramitagdo, bem como informar
processos;

IX - assessorar o Vereador no ambito das Comissdes;

X - assessorar o Vereador na elaboragdo de proposigdes e
pronunciamentos;

XI - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatdrios e
demais documentos, quando solicitado;

XII - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

XIII - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Vereador;

XIV - acompanhar ¢ informar ao Vereador sobre prazos e providéncias
das proposigdes em tramitagdo na Cadmara Municipal;

XV - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

XVI - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Vereador, publicadas nos principais 6rgéos da imprensa;

XVII - executar outras atribui¢des afins

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.
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Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Ref. 111

Atribuicdes:

I - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem
como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

I - prestar apoio ao Presidente na organizag¢@o e no funcionamento do
Gabinete;

III - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

IV - prover os servigos de apoio secretarial a Mesa Diretora,
necessarios a0 bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

V - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das
atividades, objetivando o aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento ¢ a
racionalizac¢do de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

VI - planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a
colaboragdo ¢ 0 assessoramento & Mesa, as Comissdes € aos Vereadores;

VII - desenvolver programacio que garanta o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissdes;

VIII - encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes
de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

IX - determinar a preparagdo de proposigdes, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

X - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para sangéo do Executivo Municipal;

XI - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

XII - fazer preparar os termos de posse dos Vereadores;

XIII - promover ¢ acompanhar a execugdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentagéo e arquivo legislativo e historico da Camara;

XIV - transmitir aos dirigentes e servidores da Cadmara Municipal as
ordens e os comunicados do Presidente.

XV - atuar, no assessoramento politico-administrativo ao Presidente,
bem como na organizacdo ¢ no funcionamento do Gabinete;

XVI - realizar o atendimento aos Vereadores e servidores
encaminhados pelo Presidente;

XVII - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em
que deva participar o Presidente;

XVIII - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

XIX - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente;

XX - coordenar os contatos do Presidente com orgdos e autoridades,
bem como preparar sua agenda diaria; >—

>
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XXI - organizar e manter arquivo de documentos e pap€is de interesse
do Presidente;

XXII
pertinentes ao Gabinete;

XXIII - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens pelo

organizar ¢ manter atualizados os registros e controles

Presidente;

XXIV - controlar a tramita¢do de documentos e processos de interesse
do Presidente;

XXV - executar outras atribui¢des afins.
Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior.

Cargo: PROCURADOR CHEFE
Ref. I

Atribuigdes:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissoes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres ¢ debates;

IT - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;

I - assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢les e
requerimentos a ela apresentados;

IV - prestar assessoramento juridico a Presidéncia e a Mesa Diretora,
realizando estudos e pesquisas, nas questdes submetidas ao seu conhecimento, mantendo o
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

V - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VI - coordenar o assessoramento juridico-legal a Camara Municipal;

VII - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores
tematicos;

VIII - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria da Céamara
Municipal, introduzindo as modifica¢des que julgar necessarias;

IX - vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara
Municipal;

X - assessorar, quando solicitado, a Comissdo de Licitag&o;

XI - conduzir os assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos
direitos e deveres dos servidores municipais, bem como a apuragdo de desvios de conduta
funcional e a promogéo dos procedimentos disciplinares cabiveis;

XII - exercer coordenagdo e apoio ao funcionamento das Comissdes de
Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar;

XIII - organizar e manter atualizados os registros de sindicancias e das
decisoes proferidas com elementos necessérios a sua identificacao;

XIV - representar ou supervisionar a representacio da Camara
Municipal em juizo nas agdes em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas

prerrogativas; 7 ,
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XV - elaborar ou orientar a elaboragdo das informagdes a serem
prestadas em resposta a solicitagdes e notificagdes judiciais, do Ministério Publico ¢ de outras
autoridades;

XVI - manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XVII - desenvolver estudos, organizar € manter coletdnea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres ¢ outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;

XVII - assessorar, orientar € acompanhar a Controladoria Interna na
elaboragdo e no controle do cumprimento da legislagdo de controle interno;

XIX - requisitar documentos e processos, bem como solicitar
informagdes e esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos Orgdos da Céamara
Municipal;

XX - assessorar, realizar estudos e pesquisas e emitir pareceres
juridicos a Diretoria Geral quando solicitado;

XXI — Substabelecer com ou sem reserva de poderes quando
necessario;

XXII - executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas pelo
Presidente.

Requisitos minimos: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscricio na OAB.
Experiéncia de 05 (cinco) anos na drea Piublica Juridica.

Cargo: CONSULTOR JURIDICO PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS E
ADMINISTRATIVOS
Ref. 11

Atribuigdes:

I - prestar consultoria e assessoramento técnico em assuntos de
natureza juridica de ordem administrativa e legislativa;

IT - elaborar estudos juridicos por solicitagdo da Presidéncia;

III - analisar processos administrativos, licitatorios e legislativos,
encaminhados pela Presidéncia, emitindo manifestagdes ou pareceres;

IV - assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade dos atos
administrativos;

V - colaborar na elaboragdo de atos normativos internos;

VI - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo
Presidente.

Requisitos minimos: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscri¢io na OAB.
Experiéncia de no minimo 2 (dois) anos na area publica.
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Cargo: Assessor Técnico da Presidéncia
Ref. IV

Atribuigdes:

I - orientar tecnicamente e acompanhar a revisdo de projetos
elaborados por outras unidades da Camara Municipal,

I - acompanhar programas de qualidade, voltados para o
aprimoramento do funcionamento da Camara Municipal, em articulagdo com os demais 6rgdos
que a compdem;

I - realizar estudos técnicos, administrativos e legislativos; bem como
pesquisas e missdes técnicas especiais;

IV - acompanhar outros programas com vistas a promover o nome da
Camara Municipal, através da integracfio da comunidade com os trabalhos legislativos;

V - preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuagdo de
outros 6rgdos da Camara Municipal e executar qualquer outra atividade técnica que lhe for
delegada pelo Presidente;

VI - executar outras atribui¢des afins.

Requisitos minimos: Comprovagio de escolaridade correspondente ao ensino superior.

Cargo: Assessor Funcional Auxiliar 1
Ref. V

Atribuicdes:

[ - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao
Presidente;

II - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos
as atividades do Presidente, mensagens ¢ informativos em geral;

I - wverificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as
instituigdes publicas e privadas e drgdos da Camara;

IV - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da
alcada do Gabinete, bem como o transporte pessoal do Presidente, e zelar pela guarda e
manutengdo dos materiais € bens da Camara colocados a disposi¢do do Gabinete;

V - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VI - distribuir documentos para tramitagdo, bem como informar
Processos;

VI1I - assessorar o Presidente no ambito das Comissoes;

VII - assessorar o Presidente na elabora¢do de proposigdes e
pronunciamentos;

IX - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatdrios e

demais documentos, quando solicitado; @:\
BN
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X - coligir legislacdo e documentos de interesse do parlamentar;

XI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente;

XII - acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos e providéncias
das proposi¢des em tramitagdo na Camara Municipal,

XIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

XIV - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Presidente, publicadas nos principais drgdos da imprensa;

XV - Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de
orientagdo, coordenagdo e supervisdo do Gabinete;

XVI - Executar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo e
as determinagdes pelo Presidente.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.

Cargo: Assessor Funcional Auxiliar I1
Ref. VI

Atribuigdes:

I - prestar servicos de cunho politico, internos e externos, ao
Presidente;

II - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos
as atividades do Presidente, mensagens e informativos em geral;

II - verificar e acompanhar a tramitacdo de assuntos junto as
instituigdes publicas e privadas e 6rgdos da Camara;

IV - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da
alcada do Gabinete, bem como o transporte pessoal do Presidente, e zelar pela guarda e
manuten¢do dos materiais e bens da Camara colocados a disposicdo do Gabinete;

V - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VI - distribuir documentos para tramitacdo, bem como informar

processos;

VII - assessorar o Presidente no ambito das Comissdes;

VIII - assessorar o Presidente na elaboragdo de proposi¢des e
pronunciamentos;

IX - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e
demais documentos, quando solicitado;

X - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

XI - registrar e controlar as audiéncias, visitas ¢ reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente;

XII - acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos € providéngtias
das proposigdes em tramita¢@o na Camara Municipal;
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XIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

XIV - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Presidente, publicadas nos principais érgdos da imprensa;

XV - Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de
orientaggo, coordenac@o e supervisio do Gabinete;

XVI - Executar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo e
as determinagdes pelo Presidente.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.

Cargo: Ouvidor
Ref. VI

Atribuicdes:

I - Atender reclamacgbes sobre violagdo ou qualquer forma de
discriminacdo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder;
mau funcionamento dos servigos legislativos;

Il - Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da Camara
Municipal;

III - Propor & Presidéncia audiéncias publicas com os diversos
segmentos da sociedade;

IV - Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito
destinado a apurar irregularidades;

V - Encaminhar & Presidéncia denuncias que necessitem de maiores
esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas dos Municipios, Ministério Publico ou a outros
Orgdos competentes;

VI - Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias
tomadas pela Camara Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse
dos mesmos.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.

i
-
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Anexo I - Nova redacio ao Anexo III da Resoluciio n.° 245, de 08 de outubro de 2013:

Anexo Il

Quadro dos Empregos de Provimento em Comissao

Nomenclatura Ref. | Quantidade
Assessor de Gabinete de Vereador 1 v 9
'Assessor de Gabinete de Vereador II VI 9
Procurador Chefe I 1
Consultor Juridico para Assuntos Legislativos e Administrativos 1 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia 111 1
Ouvidor VI 1
Assessor Técnico da Presidéncia v 1
Assessor Funcional Auxiliar [ \% 1
Assessor Funcional Auxiliar II vi |1
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Anexo II - Nova redac¢iio ao Anexo IV da Resolucio n.° 245, de 08 de outubro de 2013:

ANEXO IV

DESCRICAQ DOS CARGOS EM COMISSAQ

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR 1
Ref. IV

Atribuigoes:

I - coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete, orientando e
distribuindo as tarefas a equipe;

Il - verificar e acompanhar a elaboragdo e digitagdo de expedientes e
correspondéncias em geral, mantendo o Vereador informado a respeito;

I1I - estabelecer rotinas internas para operacionalizar os trabalhos;

IV - realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela 4rea de competéncia legisiativa do Municipio;

V - assessorar o Vereador na apreciagdo de proposi¢des, tanto de
origem legislativa como executiva, bem como no exame de proposi¢cdes que tramitarem em
Comissdo permanente ou temporaria da qual o mesmo faca parte;

VI - redigir pronunciamentos, quando pedido;

VII - articular, junto a Administragdo da Camara, em nome do
Vereador, toda e qualquer demanda para atendimento de necessidades do Gabinete, bem como
o material necessario ao seu funcionamento;

VIII - cumprir e fazer cumprir as determinagdes € as normas €
procedimentos disciplinares da Camara;

IX - indicar periodos de férias dos servidores e assessores do Gabinete,
bem como realizar o controle da frequéncia;

X - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes
ao Gabinete;

XI - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do
Vereador;

XII - exercer outras atribuigdes afins.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior.
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Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR 11
Ref. VI

Atribuicdes:

[ - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao Vereador;

I - redigir e efetuar servigos de digitacdo e/ou datilograficos relativos
as atividades do Vereador, mensagens e informativos em geral;

I - verificar e acompanhar a tramitacdo de assuntos junto as
institui¢des publicas e privadas e 6rgdos da Camara;

IV - verificar e coordenar as agendas do Vereador relativas as
atividades externas, bem como elaborar roteiros € pautas de trabalhos externos;

V - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da
algada do Gabinete, bem como o transporte pessoal do Vereador, e zelar pela guarda e
manutengdo dos materiais e bens da Camara;

VI - organizar fichdrios, arquivos e outros documentos de interesse do

Gabinete;

VII - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VIHI - distribuir documentos para tramitacdo, bem como informar
processos;

IX - assessorar 0 Vereador no ambito das Comissdes;

X - assessorar o Vereador na elaboragdo de proposicdes e
pronunciamentos;

X1 - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e
demais documentos, quando solicitado;

XII - coligir legislacdo e documentos de interesse do parlamentar;

XIII - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Vereador;

XIV - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias
das proposi¢des em tramitacdo na Camara Municipal;

XV - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

XVI - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Vereador, publicadas nos principais érgdos da imprensa;

XVII - executar outras atribui¢des afins

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.

Av. Major Novaes, 499 — Centro - Cruzeiro/SP - CEP 12701-440 - PABX (12)3141-1010
CNPJ 48.410.344/0001-03 - www.cmcruzeiro.sp.gov.br



I3
-

\“':/ Camara Municipal de Crugerro

Estado de Sdo Paulo

Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Ref. I11

Atribuigoes:

I - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem
como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

I - prestar apoio ao Presidente na organizagio e no funcionamento do
Gabinete;

III - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdo, drgdos e entidades publicas e privadas;

IV - prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora,
necessérios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

V - planejar e executar os trabalthos de acompanhamento e andlise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar ¢ o estabelecimento e a
racionalizagdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

VI - planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a
colaboragdo e 0 assessoramento a Mesa, as Comissdes € aos Vereadores;

VII - desenvolver programagfio que garanta o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissoes;

VIII - encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes
de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

IX - determinar a preparagdo de proposi¢des, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

X - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para sangdo do Executivo Municipal;

XI - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

XII - fazer preparar os termos de posse dos Vereadores;

XTII - promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentago e arquivo legislativo ¢ histérico da Camara;

XIV - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as
ordens e os comunicados do Presidente.

XV - atuar, no assessoramento politico-administrativo ao Presidente,
bem como na organizagio ¢ no funcionamento do Gabinete;

XVI - realizar o atendimento aos Vereadores e servidores
encaminhados pelo Presidente;

XVII - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em
que deva participar o Presidente;

XVIII - receber ¢ preparar a correspondéncia do Presidente;

XIX - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente;

XX - coordenar os contatos do Presidente com orgdos e autoridades,
bem como preparar sua agenda diaria;

Av. Major Novaes, 499 — Centro - Cruzeiro/SP - CEP 12701-440 - PABX (12) 3141-1010
CNPJ 48.410.344/0001-03 - www.cmcruzeiro.sp.gov.br




&I Cimara Municipal de Cruzgeiro

Estado de Sdo Paulo

XXI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse
do Presidente;

XXIl - organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Gabinete;

XXIII - promover as medidas necessdrias a realizagdo de viagens pelo
Presidente;

XXIV - controlar a tramita¢do de documentos € processos de interesse
do Presidente;

XXV - executar outras atribui¢des afins.
Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior.

Cargo: PROCURADOR CHEFE
Ref. I

Atribuicdes:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

IT - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;

III - assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposigdes e
requerimentos a ela apresentados;

IV - prestar assessoramento juridico a Presidéncia e a Mesa Diretora,
realizando estudos e pesquisas, nas questdes submetidas ao seu conhecimento, mantendo o
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

V - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VI - coordenar o assessoramento juridico-legal a Camara Municipal;

VII - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores
tematicos;

VIII - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara
Municipal, introduzindo as modificagdes que julgar necessarias;

IX - vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara
Municipal;

X - assessorar, quando solicitado, a Comisséo de Licitagéo;

XI - conduzir os assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos
direitos e deveres dos servidores municipais, bem como a apuragdo de desvios de conduta
funcional e a promogao dos procedimentos disciplinares cabiveis;

XII - exercer coordenagdo e apoio ao funcionamento das Comissdes de
Sindicéncia ¢ de Processo Administrativo Disciplinar;

XIII - organizar ¢ manter atualizados os registros de sindicancias e das
decisdes proferidas com elementos necessarios a sua identificagéo;

XIV - representar ou supervisionar a representagdo da Camara
Municipal em juizo nas agdes em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas

prerrogativas; -
Av. Major Novaes, 499 — Centro - Cruzeiro/SP - CEP 12701-440 - PABX (12)3141-1010
CNPJ 48.410.344/0001-03 - www.cmcruzeiro.sp.gov.br



i*t“j Camara Municipal de Cruzgerro

Estado de Sdo Paulo

XV - elaborar ou orientar a elaboragdo das informagdes a serem
prestadas em resposta a solicitagdes e notificagdes judiciais, do Ministério Publico e de outras
autoridades;

XVI - manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XVIT - desenvolver estudos, organizar € manter coletanea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;

XVIII - assessorar, orientar € acompanhar a Controladoria Interna na
elaborag@o e no controle do cumprimento da legislagdo de controle interno;

XIX - requisitar documentos e processos, bem como solicitar
informagdes e esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos oOrgdos da Cémara
Municipal;

XX - assessorar, realizar estudos e pesquisas e emitir pareceres
juridicos a Diretoria Geral quando solicitado;

XXI — Substabelecer com ou sem reserva de poderes quando
necessario;

XXII - executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas pelo
Presidente.

Requisitos minimos: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscricio na OAB.
Experiéncia de 05 (cinco) anos na area Publica Juridica.

Cargo: CONSULTOR JURIDICO PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS E
ADMINISTRATIVOS
Ref. II

Atribuigdes:

I - prestar consultoria e assessoramento técnico em assuntos de
natureza juridica de ordem administrativa e legislativa;

IT - elaborar estudos juridicos por solicitacdo da Presidéncia;

III - analisar processos administrativos, licitatorios e legislativos,
encaminhados pela Presidéncia, emitindo manifestagdes ou pareceres;

IV - assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade dos atos
administrativos;

V - colaborar na elaboragio de atos normativos internos;

VI - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo
Presidente.

Requisitos minimos: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscri¢io na OAB.
Experiéncia de no minimo 2 (dois) anos na area publica.
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Cargo: Assessor Técnico da Presidéncia
Ref. IV

Atribuigoes:

I - orientar tecnicamente ¢ acompanhar a revisdo de projetos
elaborados por outras unidades da Camara Municipal;

I - acompanhar programas de qualidade, voltados para o
aprimoramento do funcionamento da Camara Municipal, em articulagdo com os demais 6rgdos
que a compdem;

III - realizar estudos técnicos, administrativos e legislativos; bem como
pesquisas € missdes técnicas especiais;

IV - acompanhar outros programas com vistas a promover o nome da
Camara Municipal, através da integragdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

V - preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuagio de
outros orgdos da Cédmara Municipal e executar qualquer outra atividade técnica que lhe for
delegada pelo Presidente;

VI - executar outras atribuigdes afins.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior.

Cargo: Assessor Funcional Auxiliar I
Ref. V

Atribuigdes:

I - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao
Presidente;

I - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos
as atividades do Presidente, mensagens e informativos em geral;

I - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as
instituigdes publicas e privadas e 6rgdos da Camara;

IV - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da
alcada do Gabinete, bem como o transporte pessoal do Presidente, e zelar pela guarda e
manutengdo dos materiais ¢ bens da Camara colocados a disposi¢do do Gabinete;

V - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VI - distribuir documentos para tramitacdo, bem como informar
processos;

VII - assessorar o Presidente no dmbito das Comissdes;

VII - assessorar o Presidente na elaboracdo de proposi¢des
pronunciamentos;

IX - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e
demais documentos, quando solicitado;
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X - coligir legislacdo ¢ documentos de interesse do parlamentar;

XI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente;

XII - acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos e providéncias
das proposigoes em tramitagdo na Camara Municipal;

XIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

XIV - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Presidente, publicadas nos principais orgéos da imprensa;

XV - Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de
orientacdo, coordenacio e supervisio do Gabinete;

XVI - Executar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo e
as determinagdes pelo Presidente.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.

Cargo: Assessor Funcional Auxiliar II
Ref. VI

Atribuigoes:

I - prestar servicos de cunho politico, internos e externos, ao
Presidente;

IT - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos
as atividades do Presidente, mensagens e informativos em geral;

Il - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as
institui¢des publicas e privadas e 6rgdos da Camara;

IV - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da
alcada do Gabinete, bem como o transporte pessoal do Presidente, e zelar pela guarda e
manuteng@o dos materiais e bens da Camara colocados a disposi¢do do Gabinete;

V - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VI - distribuir documentos para tramita¢do, bem como informar
processos;

VII - assessorar o Presidente no ambito das Comissdes;

VII - assessorar o Presidente na elaboragdo de proposigdes e
pronunciamentos;

IX - realizar pesquisas ¢ estudos e preparar monografias, relatorios e
demais documentos, quando solicitado;

X - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

XI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente;

XII - acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos e providéncias
das proposi¢des em tramitagcdo na Camara Municipal;
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XIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

XIV - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Presidente, publicadas nos principais 0rgdos da imprensa;

XV - Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de
orientagdo, coordenagdo e supervisdo do Gabinete;

XVI - Executar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo e
as determinagdes pelo Presidente.

Requisitos minimos: Comprovagio de escolaridade correspondente ao ensino médio.

Cargo: Ouvidor
Ref. VI

Atribuicdes:

I - Atender reclamagdes sobre violagdo ou qualquer forma de
discriminag#o atentatoria dos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder;
mau funcionamento dos servigos legislativos;

I - Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos ¢ administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da Céamara
Municipal;

II - Propor a Presidéncia audiéncias publicas com os diversos
segmentos da sociedade;

IV - Propor, quando cabivel, a abertura de sindicdncia ou inquérito
destinado a apurar irregularidades;

V - Encaminhar a Presidéncia denuncias que necessitem de maiores
esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas dos Municipios, Ministério Publico ou a outros
orgéos competentes;

VI - Responder aos cidaddos ¢ as entidades quanto as providéncias
tomadas pela Cdmara Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse
dos mesmos.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.
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Anexo I — Nova redacao ao Anexo 111 da Resoluciio n.’ 245, de 08 de outubro de 2013:

Anexo Il

Quadro dos Empregos de Provimento em Comissao

Nomenclatura Ref Quantidade
Assessor de Gabinete de Vereador 1 v 9
Assessor de Gabinete de Vereador 11 Vi 9
Procurador Chefe 1 1
Consultor Juridico para Assuntos Legislativos e Administrativos 1l 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia 111 1
Ouvidor Vi 1
Assessor Técnico da Presidéncia 1V 1
| Assessor Funcional Auxiliar | ' 1
| Assessor Funcional Auxiliar II vl | 1




Camara Municipal de Cruzeiro

~~ Estado de Sdo Paulo ~

Anexo Il - Nova redacio ao Anexo IV da Resolucio n.° 245, de 08 de outubro de 2013:

ANEXO IV

DESCRICAQO DOS CARGOS EM COMISSAQ

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR I
Ref. IV

Atribuicoes:

I - coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete, orientando e distribuindo as tarefas a
equipe;

Il - verificar e acompanhar a elaboragido e digitagio de expedientes e correspondéncias em
geral, mantendo o Vereador informado a respeito;

111 - estabelecer rotinas internas para operacionalizar os trabalhos;

1V - realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos pela area de
competéncia legislativa do Municipio;

V - assessorar 0 Vereador na apreciagdo de proposi¢des, tanto de origem legislativa como
executiva, bem como no exame de proposi¢des que tramitarem em Comissdo permanente ou
temporaria da quai o mesmo faga parte;

VI - redigir pronunciamentos, quando pedido;

VII - articular, junto a Administracdo da Camara, em nome do Vereador, toda e qualquer
demanda para atendimento de necessidades do Gabinete, bem como o material necessario ao
seu funcionamento;

VI - cumprir e fazer cumprir as determinagdes e as normas e procedimentos disciplinares da
Camara;

IX - indicar periodos de férias dos servidores e assessores do Gabinete, bem como realizar o
controle da frequéncia;

X - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

X1 - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Vereador;

XII - exercer outras atribui¢des afins.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior, £ .«

- Vsl
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Camara Munmicipal de Cruzeiro
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Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR 11
Ref. VI

Atribuicées:

I - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao Vereador;

11 - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos as atividades do
Vereador, mensagens e informativos em geral;

II - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as instituigdes publicas e privadas
e orgdos da Camara;

IV - verificar e coordenar as agendas do Vereador relativas as atividades externas, bem como
elaborar roteiros e pautas de trabalhos externos;

V - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da algada do Gabinete, bem
como o transporte pessoal do Vereador, e zelar pela guarda e manutengdo dos materiais e bens
da Camara;

VI - organizar ficharios, arquivos e outros documentos de interesse do Gabinete;

VII - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VIII - distribuir documentos para tramitagdo, bem como informar processos;

IX - assessorar o Vereador no ambito das Comissdes;

X - assessorar o Vereador na elaboragdo de proposigdes e pronunciamentos;

X1 - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e demais documentos,
quando solicitado;

XI1 - coligir legislagao e documentos de interesse do parlamentar;,

X111 - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Vereador;

X1V - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em
tramitagdao na Camara Municipal;

XV - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar,

XVI - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 0rgdos da imprensa;

XVII - executar outras atribuigdes afins

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.
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Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Ref. 111

Atribui¢des:

I - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

I - prestar apoio ao Presidente na organizagio e no funcionamento do Gabinete;

Il - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagédo,
orgdos e entidades publicas e privadas;

IV - prover os servigos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

V - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando
o aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

V1 - planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

VII - desenvolver programagdo que garanta o apoio de secretariado técnico as atividades das
Comissdes;

VIII - encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condi¢des de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

IX - determinar a preparagdo de proposi¢des, convites e demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

X - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangdo do
Executivo Municipal;

X1 - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

X1 - fazer preparar os termos de posse dos Vereadores;

XIII - promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagio e arquivo legislativo e historico da Camara;

X1V - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e os comunicados
do Presidente.

XV - atuar, no assessoramento politico-administrativo ao Presidente, bem como na
organizagao e no funcionamento do Gabinete;

XVI - realizar o atendimento aos Vereadores e servidores encaminhados pelo Presidente;

XVII - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Presidente;

XVIII - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

X1X - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XX - coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria;

XXI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

XXII - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

XX1H - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens pelo Presidente;

XXI1V - controlar a tramitagao de documentos e processos de interesse do Presidente;

XXV - executar outras atribuigdes afins.

Requisitos minimos: Comprovag¢io de escolaridade correspondente ao ensino superier:
e
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Cargo: PROCURADOR CHEFE
Ref. 1

Atribuicdes:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes e
no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;
11 - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;
111 - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢gdes e requerimentos a ela
apresentados;
IV - prestar assessoramento juridico a Presidéncia e a Mesa Diretora, realizando estudos e
pesquisas, nas questdes submetidas ao seu conhecimento, mantendo o arquivo atualizado
sobre os assuntos analisados:
V - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;
VI - coordenar o assessoramento juridico-legal a Camara Municipal,
VII - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores tematicos;
VIII - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara Municipal, introduzindo as
modifica¢des que julgar necessarias;
IX - vistar minutas de contratos ¢ convénios em que for parte a Camara Municipal;
X - assessorar, quando solicitado, a Comissao de Licita¢do;
= XI - conduzir os assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e deveres dos
servidores municipais, bem como a apuragdo de desvios de conduta funcional e a promogéo
dos procedimentos disciplinares cabiveis;
X - exercer coordenagdo e apoio ao funcionamento das Comissdes de Sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar;
XIII - organizar e manter atualizados os registros de sindicancias e das decisdes proferidas
com elementos necessarios a sua identificacio;
X1V - representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo nas agdes
em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas;
XV - elaborar ou orientar a elaboragdo das informag¢des a serem prestadas em resposta a
solicitagdes e notifica¢des judiciais, do Ministério Publico e de outras autoridades;
XVI - manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
XVII - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislacdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
XVII - assessorar, orientar € acompanhar a Controladoria Interna na elaboracédo e no controle
do cumprimento da legislag@o de controle interno;
XIX - requisitar documentos e processos, bem como solicitar informagdes e esclarecimentos,
inclusive determinando prazo, aos 6rgdos da Camara Municipal;
XX - assessorar, realizar estudos e pesquisas e emitir pareceres juridicos & Diretoria Geral
quando solicitado:;
XXI — Substabelecer com ou sem reserva de poderes quando necessario;
XXII - executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas pelo Presidente.

Requisitos minimos: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscricio na OAB.
Experiéncia de 05 (cinco) anos na area Pablica Juridica.

e



Cimara M unicipal de Cruzeiro

~ Estado de Sao Paulo ~

Cargo: CONSULTOR JURIDICO PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS E
ADMINISTRATIVOS
Ref. 11

Atribuicdes:

I - prestar consultoria e assessoramento técnico em assuntos de natureza juridica de ordem
administrativa e legislativa,

11 - elaborar estudos juridicos por solicitagao da Presidéncia;

11 - analisar processos administrativos, licitatorios e legislativos, encaminhados pela
Presidéncia, emitindo manifestagdes ou pareceres;

1V - assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade dos atos administrativos;

V - colaborar na elaboragdo de atos normativos internos;

VI - exercer outras atividades que thes forem atribuidas pelo Presidente.

Requisitos minimos: Nivel Superior bacharelado em Direito e inscricio na OAB.
Experiéncia de no minimo 2 (dois) anos na drea publica.



Camara Muntcipal de Cruzeiro

~ Estado de Sao Paulo ~

Ref. 1V

I - ortentar tecnicamente e acompanhar a revisdo de projetos elaborados por outras unidades
da Camara Municipal,

[T - acompanhar programas de qualidade, voltados para o aprimoramento do funcionamento
da Camara Municipal, em articulagdo com os demais orgdos que a compdem;

111 - realizar estudos técnicos, administrativos e legislativos; bem como pesquisas € missdes
técnicas especiais;

1V - acompanhar outros programas com vistas a promover o nome da Camara Municipal,
através da integracdo da comunidade com os trabalhos legistativos;

V - preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuacdo de outros orgdos da
Camara Municipal e executar qualquer outra atividade técnica que lhe for delegada pelo
Presidente;

VI - executar outras atribuigdes afins.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino superior.



Cimara M unicipal de Cruzeiro

~ Estado de Sao Paulo ~

Cargo: Assessor Funcional Auxiliar 1
Ref. V

Atribuicdes:

| - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao Presidente;

Il - redigir e efetuar servigos de digitagdo e/ou datilograficos relativos as atividades do
Presidente, mensagens e informativos em geral;

111 - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as institui¢des publicas e privadas
e orgdos da Camara;

IV - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da algada do Gabinete, bem
como o transporte pessoal do Presidente, e zelar pela guarda e manuten¢do dos materiais e
bens da Camara colocados a disposi¢dao do Gabinete;

V - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VI - distribuir documentos para tramitagdo, bem como informar processos;

VII - assessorar o Presidente no ambito das Comissdes;

VIII - assessorar o Presidente na elaborag@o de proposi¢des e pronunciamentos;

IX - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e demais documentos,
quando solicitado;

X - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar,

XI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente;

XII - acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos e providéncias das proposigdes em
tramitacdo na Camara Municipal,;

XI11I - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

X1V - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Presidente, publicadas nos
principais orgdos da imprensa;

XV - Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de orientag¢do, coordenagio e
supervisdo do Gabinete;

XVI - Executar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo e as determinagdes pelo
Presidente.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.



Cimara M unicipal de Crugerro

~ Estado de S3o Paulo ~

Cargo: Assessor Funcional Auxiliar IT
Ref. VI

Atribuicoes:

I - prestar servigos de cunho politico, internos e externos, ao Presidente;

II - redigir e efetuar servigos de digitacdo e/ou datilograficos relativos as atividades do
Presidente, mensagens e informativos em geral;

HI - verificar e acompanhar a tramitag@o de assuntos junto as instituigdes publicas e privadas
e orgaos da Camara,

IV - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da alcada do Gabinete, bem
como o transporte pessoal do Presidente, e zelar pela guarda e manutengdo dos materiais e
bens da Camara colocados a disposi¢do do Gabinete;

V - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VI - distribuir documentos para tramitagdo, bem como informar processos;

VII - assessorar o Presidente no ambito das Comissoes;

VIII - assessorar o Presidente na elaboragdo de proposigdes e pronunciamentos;

[X - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e demais documentos,
quando solicitado;

X - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

X1 - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente;

XII - acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos e providéncias das proposi¢des em
tramitagdo na Camara Municipal,

XIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

X1V - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Presidente, publicadas nos
principais orgdos da imprensa;

XV - Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de orientagdo, coordenacdo e
supervisdo do Gabinete;

XVI - Executar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo e as determinagoes pelo
Presidente.

Requisitos minimos: Comprovacao de escolaridade correspondente ao ensino médio.



Cimara M unicipal de Crugerro

~ Estado de Sdo Paulo ~

Cargo: Ouvidor
Ref. VI

Atribuicoes:

I - Atender reclamagdes sobre violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatoria dos
direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade ou abuso de poder; mau funcionamento dos
servicos legislativos;

11 - Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como ao aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal,

HI - Propor a Presidéncia audiéncias publicas com os diversos segmentos da sociedade;

IV - Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades;

V - Encaminhar a Presidéncia denuncias que necessitem de maiores esclarecimentos junto ao
Tribunal de Contas dos Municipios, Ministério Publico ou a outros orgdos competentes;

VI - Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos mesmos.

Requisitos minimos: Comprovacio de escolaridade correspondente ao ensino médio.





