COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

VEREADORES

Os Vereadores em exercicio constituem o Plenario que € o 6rgéo deliberativo e
soberano da Camara de Vereadores, de forma estabelecida no Regimento
Interno.

De acordo com Artigo 23 do Regimento Interno da Camara Municipal de Fartura,
compete ao Vereador:

I) participar de todas as discussoes e deliberacdes do Plenario;

II) votar e ser votado na eleicdo da Mesa e das Comissdes Permanentes;

[Il) apresentar proposi¢cdes que visem ao interesse coletivo;

IV) usar da palavra nos casos previstos neste Regimento. Bem como as demais
disposicfes dos artigos 24, 25, 26, 27, 28, 29 e 30 do mesmo regimento.

MESA DIRETORA

Mesa Diretora: € o 6rgdo de direcdo de todos os trabalhos administrativos e
legislativos da Camara Municipal. Composicdo da Mesa: Presidente, Vice-
Presidente, 1° Secretério e 2° Secretario.

De acordo com Artigo 12 do Regimento Interno da Camara Municipal de Fartura,
a Mesa, dentre outras atribuicdes, compete:

I) propor Projetos de Resolucéo que criem, modifiguem ou extingam cargos dos
servigos administrativos da Camara e fixem os respectivos vencimentos;

II) elaborar e expedir, mediante Ato, a discriminacdo analitica das dotacdes
orcamentdarias da Camara, bem como altera-las quando necessério na forma da
Lei Federal n° 4.320/64;

[Il) apresentar Projetos de Lei dispondo sobre a abertura de créditos
suplementares ou especiais, através de anulagéo parcial ou total da dotacéo da
Céamara;

IV) suplementar as dotagbes do orgamento da Camara, observado o limite da
autorizacdo constante da Lei Orcamentéria, desde que 0s recursos para a sua
cobertura sejam provenientes de anulacao total ou parcial de suas dotacOes
préprias;

V) declarar a perda do mandato de Vereador, de oficio ou por provocacao de
qualquer de seus membros, ou, ainda, de partido politico representado na
Céamara, nas hipoteses previstas nos incisos | ao VI do artigo 15 da Lei Organica
do Municipio, assegurada plena defesa.

VI) propor projetos de Decreto Legislativo dispondo sobre:

a) Licenca ao Prefeito e ao Vice-Prefeito para afastamento do cargo;

b) Autorizacéo ao Prefeito e ao Vice-Prefeito para, por necessidade de servi¢o
ausentar-se por mais de quinze (15) dias do Municipio.

VII) propor Projetos de Resolucéo dispondo sobre:

a) abertura de sindicancias e processos administrativos, bem como a
aplicacao de penalidades;

b) atualizacdo, reajuste ou aumento da remuneracdo dos Servidores,
observada a legislacéo vigente;

C) atualizacdo ou reajuste da remuneracédo dos Vereadores, nas condi¢bes
previstas e na forma da lei.

d) outros de carater politico-administrativo.



COMISSOES PERMANENTES

Comissbes Permanentes: tém por objetivo estudar e emitir pareceres sobre
matéria submetida a seu exame. As duas Comissfes Permanentes sao
Comisséo de Justica e Comisséao de Financas.

De acordo com Artigo 43 do Regimento Interno da Camara Municipal de Fartura,
competem as seguintes atribuicbes as Comissoes:

a) oferecer parecer a toda matéria que deva ser posta em discussédo e
votacao, propondo a sua adocado ou rejeicao;

b) solicitar dispensa de parecer quando a matéria requerer urgéncia de
votacao;

C) propor emendas que julgarem necessarias ou apresentar substitutivos;
d) realizar audiéncias publicas com entidades da sociedade civil,

e) requerer a convocacao de qualquer integrante do Poder Publico para
prestarem informacgdes sobre assuntos inerentes as suas atribuicoes;

f) acompanhar, sob autorizacdo ou convite do Prefeito, a elaboracdo da
proposta orcamentéaria, bem como a sua posterior execucao;

Q) solicitar depoimento de qualquer autoridade ou cidadéao;

h) exercer, no ambito de sua competéncia, a fiscalizacdo dos atos da
Administragdo Municipal Direta e Indireta.

PRESIDENTE

E o representante maximo da Camara Municipal, dirige seus trabalhos e fiscaliza
a sua ordem, na conformidade do Regimento Interno.

De acordo com Artigo 13 do Regimento Interno da Camara Municipal de Fartura,
o Presidente € o representante legal da Camara nas suas relacbes externas,
cabendo-lhe as funcbes administrativas e diretivas das atividades internas,
conferindo-lhe especialmente:

I) Quanto as atividades legislativas:

a) convocar os Vereadores com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas para as sessfes extraordinarias, durante o periodo legislativo ordinario e
extraordinario, sob pena de responsabilidade.

b) determinar, por requerimento do autor, a retirada de proposi¢céao que ainda ndo
tenha sido levada a votacdo, ou em havendo, lhe seja contrario;

c) ndo submeter a votacéo, substitutivo ou emenda que ndo sejam pertinentes a
proposicao inicial ou apresentem inconstitucionalidade;

d) declarar prejudicada a proposicéo, em face de rejeicéo ou aprovacao de outra
com 0 mesmo objetivo, e no caso de apresentagao de proposigao para a mesma
sessdao, sera apreciada a que for primeiramente protocolada;

e) autorizar o desarquivamento de proposicoes;

f) encaminhar os projetos as Comissdes e inclui-los na pauta de votagao;

g) zelar pelos prazos de processo legislativo bem como pelos concedidos as
Comissoes e ao Prefeito;

h) convidar Secretarios Municipais, Diretores ou Equivalentes da Administracédo
Direta e Indireta para prestarem informacfes sobre assuntos de sua
competéncia,

i) declarar, em conjunto com a Mesa Diretora, a perda do mandato do Prefeito,
Vice-Prefeito e Vereadores, nos casos previstos em lei;

j) conceder licencas aos Vereadores, nas formas previstas no artigo 12 da Lei
Orgéanica do Municipio;



K) licenciar-se da Presidéncia para ausentar-se do Municipio, por mais de quinze
(15) dias, mediante autorizacéo do Plenario;

) interpretar e fazer cumprir o Regimento.

II) Quanto as sessoes:

a) presidir, abrir, encerrar, suspender e prorrogar as sessoes;

b) determinar ao Secretario da Mesa a leitura da Ata, quando for o caso, e das
comunicacgdes que entender conveniente;

c) anunciar a Ordem do Dia e submeter a discusséo e votacdo a matéria dela
constante;

d) conceder ou negar palavra a Vereador;

e) interromper o orador que se desviar da questdo em debate ou falar sem o
respeito devido a Camara ou a qualquer de seus membros, advertindo-o,
chamando-o a ordem e no caso de insisténcia, cassando-lhe a palavra, podendo,
ainda, suspender a sessdao quando ndo atendido e, se as circunstancias o
exigirem, encerra-la;

f) decidir sobre o impedimento de Vereador para votar, quando a matéria
caracterizar cunho pessoal,

g) resolver sobre os requerimentos que por este Regimento forem de sua
competéncia,

h) resolver soberanamente qualquer questdo de ordem ou submeté-la ao
Plenério, quando houver lacunas neste Regimento;

i) manter a ordem no recinto da Camara, advertir os assistentes, mandar evacuar
o recinto, podendo solicitar forga policial para esse fim;

j) fazer publicar os Atos, Portarias, Resolu¢cdes, Decretos Legislativos e as Leis
por ele promulgadas, nos termos do artigo 81 da Lei Organica do Municipio;

k) comunicar ao Plenario a declaracdo de extincdo do mandato de Vereador e
convocar o respectivo suplente;

[) cumprir a decisdo soberana do Plenario, sob a pena de destituicéo;

m) afastar-se da Presidéncia quando pretender discutir alguma matéria;

n) credenciar representantes, em namero nao superior a dois (2) de cada 6rgao
da imprensa escrita e falada, que o solicitar, para os trabalhos de cobertura das
sessOes, que terdo lugares reservados para esse fim.

[II) Quanto a administracdo da Camara:

a) dirigir, executar e disciplinar o servico da Secretaria Administrativa,
autorizar, nos limites do orcamento, as suas despesas, requisitar o numerario do
Executivo e aplicar as disponibilidades de caixa em instituicdes financeiras
oficiais, ressalvados os casos previstos em lei;

b) devolver a Tesouraria do Poder Executivo o saldo de caixa existente no
Poder Legislativo, no final de cada exercicio financeiro;

C) encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo, até o dia 31
de marco, o processo da prestacédo de contas do Poder Legislativo do exercicio
anterior,

d) nomear, promover, comissionar, conceder gratificacbes, licencas,
exonerar, demitir, aposentar e punir servidores da Administracdo da Camara, na
forma da lei;

e) encaminhar ao Executivo Municipal e fazer afixar na sede da Camara, até
o dia vinte (20) de cada més, o balancete relativo aos recursos recebidos e as
despesas do més anterior;



f) proceder as licitacbes para compras, obras e servicos da Camara, de
acordo com a Lei Federal n° 8.666 e suas atualizacbes posteriores ou outra
legislagd@o que vier a substitui-la;

s)] rubricar os livros e fichas destinados aos servicos da Camara,;

h) providenciar, sob pena de responsabilidade, no prazo de quinze (15) dias,
a expedicao de certiddes que lhe forem solicitadas;

)] designar anualmente, mediante portaria, os servidores responsaveis pelo
controle interno, almoxarifado, patriménio; e, designar servidor responsavel pela
tesouraria que assinard em conjunto com o Presidente, os contracheques
emitidos para pagamento das despesas da Camara, em face do principio da
segregacao de fungdo em observagao a instrugdes do TCESP.” (Resolugéo n°
06/2010)

)] apresentar relatério dos trabalhos administrativos da Camara, no final de
cada sessao legislativa;
k) convocar a Mesa da Camara, quando necessario.

IV) Quanto as relacbes externas da Camara:

a) superintender e censurar a publicacdo dos trabalhos da Camara, nédo
permitindo expressodes vedadas pelo Regimento;

b) manter, em nome da Camara, todos os contatos de direito com o Prefeito e
demais autoridades;

c) representar a Camara em juizo e fora dele;

d) encaminhar ao Prefeito os pedidos de informacdes formulados pela Camara,;
e) dar ciéncia ao Poder Executivo, em quarenta e oito (48) horas, sob pena de
responsabilidade, dos Projetos de Lei dele oriundos, que tenham sido rejeitados
ou mereceram arquivamento por inconstitucionalidade de iniciativa ou contetdo;
f) promulgar as Resolucdes e os Decretos Legislativos bem como as Leis com
sancdao tacita cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario;

g) representar sobre a inconstitucionalidade de Lei ou Ato Municipal;

h) contratar advogado ou assessoria juridica, para assessorar a Camara em
proposituras que apresentem complexidade, intervir judicialmente em a¢des que
julgar necessarias para resguardar os direitos do Legislativo e para defesa nas
acles gque eventualmente forem movidas contra a Camara;

I) substituir o Prefeito na falta deste e do Vice-Prefeito, completando, se for o
caso, 0 seu mandato ou até que se realizem novas elei¢des, nos termos da
legislacéo eleitoral, em que no caso de recusa, fica submetido & penalidade na
forma do 8§ 3° do artigo 7° deste Regimento;

j) solicitar a intervencdo ao Municipio, nos casos previstos pela Constituicao
Estadual,

K) interpelar judicialmente o Prefeito, quando este deixar de colocar a disposi¢céo
da Camara, no prazo legal, as quantias requisitadas correspondente a parcela
proporcional as suas dotacdes orcamentarias.

ASSESSOR LEGISLATIVO DE RELACOES INTERNAS

oferecer total suporte as atividades pertinentes aos servicos dos expedientes
parlamentares;

assessorar os Vereadores nas Sessodes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes;
participar de reunides de estudos ou outras equivalentes, quando solicitado
pelos parlamentares;

coordenar os servi¢os dos vereadores em suas reunides e audiéncias;



auxiliar o parlamento em suas relagdes politico-administrativas com a populacéo,
orgao e entidades publicas e privadas;

coordenar e assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos
e deliberados nas reunibes em que participem membros do Poder Legislativo;
assessorar na expedicdo e recebimento das correspondéncias dirigidas aos
Vereadores;

manter contato com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
agenda diaria dos Vereadores;

assistir aos Vereadores em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizacao;

controlar a tramitagéo de proposituras, processos e demandas de interesse dos
Vereadores;

transmitir comunicados dos Vereadores & Secretaria, Procuradoria ou a Diretoria
Geral;

orientar e controlar o roteiro de pronunciamentos dos Vereadores em plenario;
informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposic6es em tramitacao
na Camara;

promover, quando solicitado, a reproducao e publicacdo dos documentos sob
sua responsabilidade;

observar as normas de guarda e consulta de documentos confidenciais,
reservados ou secretos sob sua responsabilidade;

dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servicos do setor de
suporte legislativo, acompanhando e realizando os trabalhos atinentes ao
processo legislativo;

executar outras atividades correlatas.

CONTADOR

organizar, coordenar e promover a execucao dos servicos inerentes a
contabilidade, planejando sua execucdo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, na elaboracdo das prioridades orcamentarias da Camara
Municipal;

executar o trabalho rotineiro de ordem contabil e orcamentaria, efetuando a
escrituracdo de acordo com as normas estabelecidas em lei;

controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas e sua liquidacao;

elaborar os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;
informar e instrui processos de despesas, verificando a respectiva
documentacéo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados
na nota de empenho correspondente;

elaborar minuta do projeto da proposta de orgamento devendo estar adequada
ao Plano Plurianual, a Lei De Diretrizes Orgamentarias, a Lei De
Responsabilidade Fiscal e os limites legais e constitucionais vigentes inerentes
ao Poder Legislativo, e encaminhar para a Diretoria Geral e ao Presidente,
orientando sobre os percentuais limites;

promover o atendimento ao Tribunal de Contas, quando da inspecéo da auditoria
"In loco" ou via internet e remessa de Arquivos ao Sistema Audesp;

elaborar a estimativa do impacto orcamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal;



manifestar-se em matérias orcamentérias e outras relacionadas a contabilidade
publica, quando solicitado, mediante parecer ou relatério expositivo;

participar de audiéncia publica para votacdo de matérias orcamentérias - do
Plano Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

elaborar relatdrios de gestéo fiscal e de execucéo orcamentaria;

acompanhar o cumprimento da lei de responsabilidade fiscal do Poder
Legislativo do Municipio;

remeter informacdes aos diversos orgaos federal e estadual em data oportuna
(DIRF, SEFIP, SICONFI, RAIS, DCTF, etc.);

prestar as informacgdes e efetuar a remessa de dados contabeis ao Sistema
Audesp conforme as instrucbes emanadas do TCESP, observando os prazos
legais;

DIRETOR GERAL

Superintender as tarefas gerais de organizacdo e controle administrativo,
financeiro, de recursos humanos e materiais da Camara Municipal, sob inspecé&o
do Presidente; Supervisionar a execucao de procedimentos de organizacdo e
controle de servicos burocraticos da administracédo; Inspecionar toda a execugao
de procedimentos relativos a organizacdo, compra, distribuicdo e controle de
materiais e equipamentos, sob a supervisdo do Presidente; Promover o
atendimento do Tribunal de Contas, quando da inspecao da auditoria “in loco” ou
via internet e remessa de Arquivos ao Sistema AUDESP; Supervisionar a
elaboracao, a partir de padrdes preestabelecidos, cartas, oficios, convites, etc. e
o preenchimento de documentos e formularios de uso interno e externo,
encaminhando para o setor digitacdo; Supervisionar, assessorar e gerenciar
todos os servicos administrativos da Camara; Auxiliar o Presidente para fazer
cumprir o regimento, as resolucdes e decretos, referentes a Camara; Autorizar a
expedicdo e firmar as declaracdes e certidbes, sob o visto do Presidente;
Autorizar a publicacdo na imprensa oficial ou local ou fazer afixar em local
apropriado, atos oficiais da Camara: licitagdes, balancos e registros contabeis /
financeiros, demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, e outros exigiveis
de publicacdo para efeitos juridicos; Coordenar, assistir e assessorar 0
Presidente e o0s Vereadores nas Sessfes da Camara quando solicitado;
Inspecionar, anualmente, se houve o diligenciamento do inventario dos bens
materiais e patrimoniais da Camara para o devido chapeando e registrando em
livro préprio ou sistema informatizado; Supervisionar o0s preparativos do
cerimonial de posse a cada legislatura; Auxiliar a preparacdo do cerimonial de
sessOes solenes e especiais; Supervisionar os pagamentos de credores, apos
passar pelo crivo do Presidente; Supervisionar a elaboracdo de processos
licitatérios; Supervisionar a elaboracao da folha de pagamento de vereadores e
servidores; Supervisionar controle de caixa e bancos; Supervisionar a
elaboracdo da prestacdo de contas, elaboracdo dos relatorios da Lei de
Responsabilidade Fiscal e outros de competéncia do departamento contabil,
financeiro, administrativo, no que couber; Participar de atividades, como
congressos, cursos técnicos, e outros, visando 0 conhecimento e
aperfeicoamento da funcdo; Supervisionar e acompanhar a execucdo
orcamentéria, registos e operagfes relativos a contabilidade e financas da
Camara; Autorizar a expedicdo e remessa ao Tribunal de Contas dentro dos
prazos previstos, os documentos e informacodes exigidas; Participar das sessdes



ordinérias, extraordinarias, especiais e solenes da Camara, quando solicitado
pelo Presidente; Promover, enfim, todas as atividades de Direcdo e Supervisao
dos Trabalhos do Legislativo Municipal.

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO

Elaborar relatérios mensais, relatando as ocorréncias, os desvios, falhas e
irregularidades, promovendo orientacdes e recomendacfes em relacdo as
medidas corretivas a serem adotadas;

Il - orientar sobre a organizacdo administrativa do Poder Legislativo com
vistas a racionalizagdo das atividades, objetivando o aumento da produtividade
e a reducdo de custos operacionais;

[l — avaliar e comprovar os limites com despesa total de pessoal,
observado o que dispde a Secdo Il - Das Despesas com Pessoal da Lei
Complementar n°® 101/2000 (LRF), inclusive assinando os Demonstrativos de
Gastos com Pessoal e o Relatério da Gestao Fiscal (quadrimestral);

IV — analisar a elaboracdo da folha de pagamento, concessao e gozo
regular de férias, licencas e faltas de servidores e vereadores;

V — controlar os limites para a inscricdo de despesas em restos a pagatr;

VI — orientar, controlar e assessorar nas eventuais aquisicoes da Camara
Municipal, promovendo as devidas cotacdes prévias de precos;

VIl — examinar todas as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade da elaboracao de processos licitatorios, dispensas,
inexigibilidades e contratos, sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade,
modicidade, transparéncia, igualdade, economicidade e razoabilidade;

VIII — analisar e apresentar parecer nos processos de adiantamentos de
numerarios para despesas de pronto pagamento, viagens e cursos de
capacitacao de servidores e vereadores;

IX — avaliar sobre a existéncia de um ambiente em que os servidores
estejam motivados para o cumprimento das suas atividades e apresentar
solucgdes operacionais para as atividades menos desenvolvidas na Camara;

X — controlar o patriménio da Camara, usando técnicas e formalidades
para sua reavaliacao, depreciagao, transferéncia ou baixa, na expectativa de sua
conservacgao e protecao;

Xl — verificar a fidedignidade dos dados contabeis e se estdo sendo
encaminhados ao Projeto Audesp de forma tempestiva;

XIl — fomentar as atividades legislativas objetivando uma gestao de maior
confiabilidade, com eficiéncia e eficacia;

Xl — recomendar quanto a regularidade dos procedimentos
administrativos e utilizacdo dos recursos financeiros de forma responsavel e
transparente, com o propadsito de evitar erros, fraudes e desperdicios;

XIV — verificar os limites constitucionais e legais em relacdo a execucao
orcamentaria, financeira e fiscal do Poder Legislativo;

XV — verificar o cumprimento da legislacéo vigente do Poder Legislativo,
da Constituicdo da Republica do Brasil e do Estado de Sdo Paulo, da Lei Federal,
Estadual e Municipal, observadas ainda as instru¢cdes normativas do 6rgdo de
controle externo;

XVI — cientificar a autoridade responsavel quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na Administracéo do Legislativo; e,



XVII — apoiar o controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado de S. Paulo, no exercicio de sua missao institucional; e,

XVIII — zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle
Interno.

PROCURADOR JURIDICO

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates;

Orientar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares; Orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e
requerimentos a ela apresentados;

Prestar orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administracédo Publica;

Prestar orientacdo técnica, através da emissao de parecer, nos projetos que
tramitem na Camara Municipal; Amparar a elaboracdo e andalise de minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal;
Vistar os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara Municipal;
Supervisionar e prestar orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes
da Camara Municipal; Representar ou supervisionar a representacdo da Camara
Municipal em juizo quando para isso for credenciado; Supervisionar e preparar
as informacfes a serem prestadas em Mandados de Seguranca impetrados
contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em ag¢des correlatas
e pedidos de informacé&o formulados pelos 6rgaos do Ministério Publico; Manter
a Diretoria Geral e o Presidente da Camara Municipal informados sobre os
processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

Patrocinio de causas administrativas junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo e acompanhamento de processos; Patrocinio de a¢fes judiciais de
interesse do Legislativo (Acdo Civil Publica; Acdo Popular; Mandado de
Seguranca. Adin); Reformar ou emendar a Lei Organica do Municipio e
Regimento Interno da Camara quando exigido pelo colegiado; Orientacdes
juridicas, legislativas e administrativas aos Vereadores no que couber; Participar
das sess0Oes ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes da Camara, quando
solicitado pelo Presidente ou Diretor Geral; Atender ao publico de forma
educada, cortés e cordial; Assessorar de forma educada, eficiente e cortes, 0s
parlamentares, no tocante aos servicos requisitados que sejam de sua
competéncia; Exercer outras atividades juridicas correlatas.

DIRIGENTE DA SECRETARIA

Autorizar a execugao de servigos gerais de escrituracdo como classificagao de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langcamentos,
prestacoes de informacdes, redacdo de oficios, memorandos, cartas e outros;
Autorizar a execucao de servicos de digitacdo, baseando-se em minutas de
documentos, para atender as rotinas administrativas; Proceder a
protocolizacao/recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros
proprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua



tramitac@o; Autorizar a redacéo de oficios, memorandos, circulares e outros,
baseando-se em informacdes fornecidas pelos interessados e a expedi¢cdo em
modelos existentes, para atender as solicitagbes; Autorizar o0 reparo 0
expediente das sessdes de Camara; Datilografar ou digitar, mediante rascunho
ou minuta de Vereador, indicagfes, requerimentos, projetos de lei, autografos,
resolucdes, atos, decretos, portarias, editais, emendas, proposituras e
pareceres; Participar de atividades, como congressos, cursos técnicos, e outros,
visando o conhecimento e aperfeicoamento da funcdo; Atender ao publico,
fornecendo informacdes gerais simples, atinentes ao servico da unidade,
visando esclarecer as solicitacdes dos mesmos; Atender e/ou fazer telefonemas,
receber, anotar e/ou transmitir recados e e-mails; Solicitar sob supervisdo da
Diretoria Geral, os encaminhamentos das correspondéncias respectivas; Auxiliar
na preparacao do cerimonial de posse a cada legislatura; Auxiliar na preparacao
do cerimonial de sessdes solenes e especiais no decorrer da Legislatura;
Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes da
Camara, quando solicitado pelo Presidente ou Diretor Geral; Atender ao publico
de forma educada e cortés; Executar tarefas afins

SUPERVISOR DE REDACAO E INFORMATICA

Trasladar as atas em linguagem portuguesa, ou em havendo a extracao por parte
de outro servidor, promover a sua corregcdo e supervisdo; e, em havendo
equipamento de filmagem digital, promover a feitura do termo de oficializacédo do
CD digital, como documento oficial da Camara; Promover revisao redacional dos
documentos (oficios, indicacdes, requerimentos, moc¢des), quando solicitado
pelo Presidente ou outro funcionario da Secretaria Administrativa; Redigir os
artigos e noticias da Céamara e incorporar no site do Legislativo —
www.camarafartura.sp.gov.br, mantendo-o sempre atualizado com as noticias
do Municipio que tiver relevancia; Confeccionar boletim informativo com a pauta
das sessbes, com antecedéncia minima de um dia de suas realizacdes e, apos,
contendo todos 0s acontecimentos mais importantes; Estabelecer conexao com
a rede nacional e mundial de computadores (Internet), para propiciar
informacdes a Secretaria Administrativa e aos Vereadores, transmitindo aquelas
de maior interesse ao Legislativo; Manter o site da Camara Municipal sempre
atualizado alimentando-o com as noticias do Legislativo e seus atos oficiais
obrigatérios de publicidade; Executar programas diversos, instalacdo de
softwares, digitacéo e digitalizacdo de documentos; Executar e supervisionar 0s
trabalhos de arquivamento eletronico de documentos, conforme equipamento
fornecido pela Camara; Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de
som e gravacdo das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias
publicas e similares, providenciando sua transcricdo quando necessario, em
articulacdo com a Diretoria Geral; Estar sempre a disposicédo do chefe imediato
para eventual consulta ou impressao de arquivos eletrénicos; Organizar e manter
atualizado o arquivo eletrénico, classificando os documentos em ordem
cronoldgica e/ou alfabética, objetivando manter um controle sistematizado de
arquivamento para facilidade de busca; Efetuar a regular manutencdo dos
equipamentos de informatica, e, quando necessario, requisitar técnico
especializado, necessario para o0s reparos devidos; Atender ao publico,
fornecendo informacdes gerais simples, atinentes ao servico da unidade,
visando esclarecer as solicitacbes dos mesmos; Supervisionar e efetuar a
manutencdo do equipamento de video e som quando das realizagcdes das



sessOes ordinérias, extraordindrias, especiais e solenes da Camara, e, requisitar
técnico especializado, necessario para os reparos devidos;

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes da
Camara, quando solicitado pelo Presidente ou Diretor Geral; Executar tarefas
afins.



