AUTOGRAFO N° 0040-2013
AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009-2013

Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Camara Municipal

Cria a estrutura organizacional e institui o organograma
da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Paraguacgu Paulista e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA
APROVA:

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS E PRELIMINARES
Art. 1°. Esta Lei cria a estrutura organizacional da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu
Paulista, institui a representagcédo grafica desta estrutura através de organograma e dispde sobre os
cargos de provimento em comissao do Poder Legislativo Municipal.

§ 1°. A estrutura organizacional da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu
Paulista, criada por esta Lei, tem por finalidade prestar assisténcia técnica, juridica, administrativa e
institucional ao Poder Legislativo Municipal, em especial a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e
Vereadores.

§ 2°. O modelo de gestdo adotado pela Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu
Paulista esta baseado no planejamento integrado de agdes, transparéncia e controle social sobre as
atividades do Poder Legislativo.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
Capitulo |
Da Estrutura Organizacional
Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista
esta assim constituida:
| - Mesa Diretora;
Il — Gabinete da Presidéncia da Mesa da Camara Municipal;
[Il — Procuradoria Juridica;
IV — Assessoria de Imprensa;
V — Assessoria Técnica de Informatica;
VI - Departamento Legislativo;
VII - Departamento Administrativo e Financeiro.

Capitulo I
Da Mesa Diretora
Art. 3°. A Mesa Diretora da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista é constituida
na forma definida no art. 19 da Lei Organica do Municipio.

Art. 4°. As Comissbes Permanentes e Especiais de Inquérito, vinculadas a Mesa Diretora, sao
constituidas e tem as suas competéncias definidas na forma dos arts. 25, 26 e 27 da Lei Organica do
Municipio.

Capitulo lll
Do Gabinete da Presidéncia da Mesa da Camara Municipal
Art. 5°. O Gabinete da Presidéncia da Mesa € composto pelo 6rgao de assessoramento da Procuradoria
Juridica.
Art. 6°. Sdo subordinados ao Gabinete da Presidéncia da Mesa os seguintes 6rgaos:
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| — Assessoria de Imprensa;

Il — Assessoria Técnica de Informatica.

[Il — Departamento Legislativo;

IV — Departamento Administrativo e Financeiro.

Capitulo IV
Do Departamento Legislativo
Art. 7°. O Departamento Legislativo é constituido pelos seguintes 6rgaos subordinados:
| — Setor de Processo Legislativo;
Il — Setor de Redacéo e Revisao.

Capitulo V
Do Departamento Administrativo
Art. 8°. O Departamento Administrativo e Financeiro é constituido pelos seguintes 6rgéos subordinados:
| — Setor de Contabilidade;
Il — Setor de Tesouraria;
[l — Setor de Recursos Humanos;
IV — Servigo de Apoio Administrativo e Operacional.

TiTULO 1l
DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS
Capitulo |
Da Mesa Diretora
Art. 9°. S3o0 atribui¢cdes especificas da Mesa Diretora da Cadmara Municipal as constantes do art. 23 da
lei Orgénica do Municipio.

Capitulo I
Da Presidéncia da Mesa da Camara Municipal
Art. 10. Sao atribuicdes especificas da Presidéncia da Mesa da Camara Municipal as constantes do art.
17 da Lei Organica do Municipio.

Art. 11. Ao Gabinete da Presidéncia sob a direcdo do Chefe de Gabinete da Presidéncia, incumbe as
atividades de dire¢do, consubstanciadas no planejamento, coordenagédo e controle das atividades dos
6rgaos hierarquizados a sua estrutura organico-funcional, bem como zelar pela execugdo direta das
seguintes atividades:

| — proceder a numeracgao, o registro e a publicagdo de atos administrativos emanados dos 6rgéos que
integram a estrutura da Camara e o acompanhamento da tramitagdo dos processos, bem como os
servicos de expediente, protocolo e arquivo da Camara Municipal através do Servico de Apoio
Administrativo e Operacional do Departamento Administrativo e Financeiro;

Il — organizar as atividades de atendimento ao cidaddo, envolvendo atividades de atendimento ao publico
dos diversos 6rgaos e unidades administrativas do Poder Legislativo, inclusive para fins de disciplinar as
formas de participagdo do usuario na administragdo publica municipal, na forma do disposto no § 3° do
art. 37 da Constituicao Federal,

[l - publicar, para exame publico, as contas municipais, na forma do § 3° do art. 62 da Lei Orgénica do
Municipio;

IV - implementar, através do requerimento de qualquer Vereador, acbes que visam impedir desrespeito
ao disposto no Regimento Interno da Camara Municipal;

V - realizar o suporte operacional, inclusive de logistica as atividades da Mesa Diretora, das Comissdes
Permanentes e Especiais e dos representantes da Camara Municipal nos Conselhos e demais féruns de
participagéo popular;

VI — gerenciar a manutengdo dos servicos de informatica da Camara Municipal, tais como rede de
conectividade, servidores e dispositivos de acesso a rede mundial de computadores — Internet, além de
outras atividades pertinentes a este tipo de servico;

VII - organizar o sistema de gestdo do conhecimento e de tecnologia de informagédo do Poder Legislativo
Municipal, especialmente organizagdo das bases de dados e elaboragdo de fluxos de documentos e
informacoes;
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VIII — fornecer o suporte operacional as comissdes internas da Camara Municipal nomeadas para
servicos de auditoria e controle, especialmente as comissdes constituidas nas areas de licitagbes e
compras e de recursos humanos;

IX — proceder a instauragcdo e o julgamento em primeira instancia dos processos e inquéritos
administrativos para apurar irregularidades envolvendo os servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal submetendo, para julgamento em segunda instancia, a Presidéncia da Mesa da Camara
Municipal, os recursos impetrados contra suas decisdes, nos termos da legislagao pertinente;

X - supervisionar a elaboragdo da Programagéo Anual, dos Relatérios de Gestao da Camara Municipal e
dos relatérios de gestao fiscal, nos termos legais, além dos relatérios a serem entregues para o Tribunal
de Contas do Estado e outros 6rgéos de fiscalizagao;

XI — supervisionar o desenvolvimento e o controle da execug¢do de programas e projetos em curso no
Poder Legislativo Municipal;

XIl — promover a capacitagéo, reciclagem e orientagdo técnica para os recursos humanos, visando a
implementacao e o desenvolvimento das politicas de pessoal da Camara Municipal;

XIII - padronizar e supervisionar as rotinas administrativas e operacionais da Camara Municipal,

XIV — coordenar as atividades da Assessoria de Imprensa, Assessoria Técnica de Informatica e dos
Departamentos Legislativo e Administrativo e Financeiro;

XV — outras atribuicbes pertinentes.

Paragrafo unico. Além das atribuicbes constantes do “caput’, compete ao seu titular, as seguintes
atribuicdes:

| — controlar as correspondéncias eletrdnicas enderegadas ao Poder Legislativo e efetuar respectivo
encaminhamento, se necessario;

Il — expedir instrugdes normativas internas e ordens de servico;

Il — supervisionar e sugerir alteragdes na pagina da Cémara Municipal na rede mundial de
computadores — Internet;

IV - controlar o uso dos veiculos e o custeio das despesas com alimentacdo, hospedagem e
deslocamento utilizados na representacéo politica e social da Camara Municipal pela Presidéncia;

V — indicar servidores para secretariar as diversas comissoes formadas na Camara Municipal;

VI — aferir o ponto dos servidores quando esses ndo possuirem chefe imediato;

VIl — analisar, em conjunto com os Diretores de Departamento e Assessores, as solicitagbes de
servidores da Camara Municipal para a realizagdo de horas extras;
VIIl — aplicar penalidades aos servidores do Poder Legislativo ou, quando essas nédo forem de sua

competéncia, fazer o encaminhamento a autoridade competente;
IX - outras atribui¢cdes pertinentes.

Art. 12. Aos 6rgaos de assessoramento da Presidéncia da Mesa da Camara Municipal compete:

| - & Procuradoria Juridica:

a) organizar os servigos juridicos da Camara Municipal visando a defesa judicial e extrajudicial das
prerrogativas ou direitos préprios do Poder Legislativo Municipal ou de seus érgaos e para emissao
de pareceres em matérias administrativas e financeiras;

b) promover a defesa dos interesses da Camara Municipal;

c) representar e assistir a Mesa Diretora e a Camara Municipal judicialmente e extrajudicialmente,
inclusive junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e a outros 6rgdos de controle
externo;

d) propor agao direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagdo do Presidente da Mesa;

e) orientar juridicamente os membros do Poder Legislativo Municipal sobre os vetos do Prefeito
Municipal aos projetos de lei aprovados pelo plenario;

f) exercer as atividades de consultoria e assessoramento aos Membros da Mesa Diretora e aos
vereadores em assuntos relativos ao trabalho legislativo;

g) elaborar pareceres administrativos e juridicos de interesse dos Membros da Mesa Diretora e dos
vereadores;

h) realizar os pronunciamentos sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislagao;

i) apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pelos Membros da Mesa Diretora e dos vereadores;
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j) preparar informagdes a serem encaminhadas ao Poder Judiciario e/ou ao Ministério Publico nas
situagdes pertinentes;

k) acompanhar as atividades legislativas;

[) efetuar estudos, através de pesquisas, para respaldar decisbes da Presidéncia da Camara
Municipal;

m) emitir pareceres, através de pesquisas e redacdo, em projetos para subsidiar as votacdes do
plenario;

n) participar de reunides quando convocado pela Presidéncia;

0) preparar os despachos técnico-juridicos do Presidente e do Chefe de Gabinete da Presidéncia;

p) assessorar os servidores nos assuntos de natureza juridica pertinentes ao servigo;

q) acompanhar o Presidente da Ca&mara ou seus representantes em sua representacao politico-
administrativa e social, inclusive viagens e visitas a outros 6rgdos e entidades, sempre que
convocado;

r) coordenar os assuntos da éarea juridica da Camara Municipal, expedindo normas destinadas a
harmonizar a atuagdo dos diversos 6rgaos da Camara Municipal que atuam na area juridica,
compatibilizando-as com a politica administrativa da Presidéncia;

s) funcionar como advogado do Presidente nos processos movidos contra ele em decorréncia do
exercicio do cargo;

t) presidir as comissdes nomeadas para conduzir processo ou inquérito administrativo do qual sejam
parte servidores e emitir os pareceres juridicos para julgamento dos recursos impetrados contra
decisdes de primeira instancia dos érgaos que integram a estrutura da Camara Municipal;

u) exarar pareceres nos processos administrativos e funcionar como patrono da Cémara nas lides
judiciais sempre que o processo, por ato do Presidente da Camara, for avocado para a competéncia
da Presidéncia;

V) exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Poder Legislativo Municipal;

w) elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pela Chefia de Gabinete e pelos
Diretores dos Departamentos;

X) propor agao civil publica;

y) apreciar os atos técnicos-legislativos elaborados pela Administracdo Municipal que afetem o
funcionamento da Camara Municipal,

z) editar simulas de uniformizagdo administrativa a pedido da Presidéncia da Mesa;

aa) elaborar pareceres normativos administrativos a serem aprovados pela autoridade competente;

bb) fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e processos administrativos em
todas as suas fases e nos julgamentos de processos licitatorios;

cc) oferecer consultoria aos Diretores dos Departamentos, sobre os procedimentos a serem adotados
em casos de infragao disciplinar ou ética, bem como no caso de denuncias relativas ao desempenho
dos servidores publicos do Poder Legislativo Municipal;

dd) redigir, rever ou visar, previamente a sua assinatura, expedi¢do ou publicacdo, sob nulidade de
pleno direito, com base nos dados ou informacdes constantes dos respectivos expedientes, as
certiddes de natureza especial previamente definidas pelo Presidente da Mesa e os atos
administrativos solicitados pelo Chefe de Gabinete ou pelos Diretores dos Departamentos, quando
se tratar de assuntos de natureza juridica;

ee) efetuar a analise das minutas de contratos e de editais licitatorios, independente da modalidade de
licitacdo adotada;

ff) defender os interesses da Camara Municipal nos contenciosos administrativos e judiciais, em todas
as instancias, bem como a proposi¢ao de agdes de interesse da Camara Municipal para garantia de
suas prerrogativas funcionais;

gg) elaborar as defesas da Camara Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
relativas a prestacao de contas do Poder Legislativo;

hh) propor, com autorizagdo expressa do Presidente, as acdes competentes contra pessoas naturais ou
instituicbes que praticarem crimes contra a honra de Vereadores ou denegrirem a imagem da
instituicao;

i) manifestar-se em projetos de lei quando solicitado pelo Departamento Legislativo;

jj) outras atribui¢cdes pertinentes.
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Il — a Assessoria de Imprensa:

a) coordenar e aplicar a politica de comunicagao do Poder Legislativo Municipal;

b) assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal e os demais vereadores no contato
com orgaos de imprensa - falada, escrita e televisiva;

c) elaborar e publicar textos e matérias de interesse da Camara Municipal na pagina oficial da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista na Rede Mundial de Computadores -
INTERNET;

d) manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagao legislativa dos membros e
servidores da Camara Municipal;

e) manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades do Poder
Legislativo Municipal;

f)  manter a hemeroteca do Poder Legislativo;

g) pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara Municipal veiculadas nos diversos meios de
comunicagao;

h) elaborar informativos internos;

i)  manter contato com 6rgdos de imprensa municipais, estaduais e nacionais para a divulgagdo de
atos e atividades de interesse do Poder Legislativo;

j) elaborar resumos das sessoes e das atividades da Camara Municipal e encaminhar aos veiculos de
comunicacgao adequados;

k) efetuar reportagens externas e internas, acompanhando a agenda de cada vereador, visando a
produgéo de matérias para divulgagao na imprensa local;

[) atualizar, diariamente, o sitio oficial da Camara Municipal na Rede Mundial de Computadores -
INTERNET com matérias produzidas pela assessoria de imprensa do Poder Legislativo;

m) produzir roteiros e discursos para sessdes solenes, através de levantamento das informacdes sobre
a homenagem;

n) acompanhamento das audiéncias publicas e eventos promovidos pela Caémara Municipal, com
registro de fotos, visando a divulgagao nos meios de comunicagéo da cidade;

0) acompanhamento das sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, com registro de
fotos, visando a divulgagdo nos meios de comunicagao da cidade;

p) a elaboracdo de matérias oficiais da Camara Municipal a serem encaminhadas aos veiculos de
imprensa em geral, bem como o controle das publica¢gdes que dizem respeito ao Poder Legislativo.

q) a confecgao do boletim diario informativo da Camara Municipal, contendo a coletanea de assuntos
de interesse do corpo legislativo veiculadas nos érgaos de imprensa;

r) acompanhamento das sessdes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sesséao;

s) divulgagédo da Ordem do Dia;

t) dar ciéncia a Procuradoria Juridica da Camara Municipal sobre matérias ofensivas a honra e & moral
dos agentes vinculados ao Poder Legislativo ou que denigrem a imagem da instituicdo, para as
medidas cabiveis;

u) funcionar como preposto da Presidéncia nas agbes que envolvam crimes contra a honra em geral,
sempre que oficialmente designado;

v) acompanhar o Presidente ou seus representantes em eventos em geral;

w) responsabilizar-se pela guarda, manutengcdo e operagdo de equipamentos de som e imagem da
Camara Municipal utilizados em cerimdnias e sessoes de plenario;

x) elaborar e manter os arquivos de som e imagem da Camara Municipal;

y) responsabilizar-se pelos servicos de terceiros contratados pela Cémara para servicos de som e
imagem, em especial filmagem de sessbes legislativas e eventos congéneres;

z) elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades federais, estaduais € municipais, assim
como de outras personalidades locais e regionais;

aa) emitir convites e recepcionar os convidados para atos solenes da Camara Municipal,

bb) assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal nas sessdes solenes e especiais;

cc) organizar as sessdes solenes e especiais;

dd) outras atribui¢cdes pertinentes.

Il - & Assessoria Técnica de Informatica:
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a) planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades relacionadas com os
sistemas informatizados da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista;

b) elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica;

c) promover a informatizacéo de todos os servigos do Poder Legislativo Municipal;

d) assessorar o Departamento Administrativo e Financeiro na aquisicdo de bens e servicos de
informatica necessarios ao Poder Legislativo Municipal;

e) promover e executar no que for possivel, os servicos de manutencdo dos equipamentos de
informatica de uso da Camara Municipal;

f)  promover inclusive através de terceiros e com a orientagdo do Setor de Recursos Humanos,
treinamentos visando a capacitagdo dos servidores do Poder Legislativo Municipal na area de
informatica;

g) supervisionar os servigos terceirizados na sua area de competéncia;

h) manter a pagina da Camara Municipal da Esténcia Turistica de Paraguacu Paulista na Rede
Mundial de Computadores - INTERNET;

i) dirigir e coordenar a implantagdo de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a prestagao de
Servigos;

j)  atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

k) elaborar manuais de orientagdo dos sistemas e programas desenvolvidos;

[) garantir o sigilo, a seguranga e a integridade dos dados existentes nos sistemas;

m) garantir a evolugéo tecnoldgica dos sistemas aplicativos;

n) elaborar layouts de impressos graficos, em conjunto com a area interessada;

0) elaborar e efetuar a manutengéo de programas de computadores;

p) identificar as necessidades da Camara Municipal e promover a evolugdo tecnolégica de
equipamentos e programas basicos dos diversos setores;

q) administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuragbes, desempenho e topografia;

r)  definir e elaborar normas e procedimentos de seguranga para os usuarios de informatica;

s) garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos através de back-up;

t)  efetuar auditoria periddica do ambiente de informatica instalado;

u) solucionar os problemas técnicos ocorridos com os equipamentos;

v) elaborar especificagado técnica de equipamentos e programas basicos de informatica para aquisigao;

w) orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizagao dos equipamentos e sistemas instalados;

x) elaborar impressos e formularios em conjunto com a area interessada;

y) executar servicos de instalagdo e configuragdo de programas aplicativos de uso da Camara
Municipal;

z) dar suporte ao usuario de informatica da Camara Municipal;

aa) instalar e operar, quando necessario, equipamento multimidia de projecéo ou similares;

bb) outras atribuicées pertinentes.

Capitulo Il
Do Departamento Legislativo

Art. 13. O Departamento Legislativo, hierarquizado diretamente ao Gabinete da Presidéncia da Mesa,

sob a direcao de um Diretor do Departamento Legislativo, € o 6érgao dotado de uma estrutura técnica de

suporte, capaz de subsidiar a Camara e as Comissées em suas praticas de elaboracgéo legislativa, bem
como de fiscalizagdo ao Executivo e controle da Administragdo Municipal.
§ 1°. Em relagdo aos 6rgaos que integram a estrutura da administragcdo geral da Camara, ao

Departamento Legislativo, compete fungdes opinativas, expressas em pareceres ou deliberagdes.

§ 2° Na area de suporte ao processo legislativo, incumbe ao Departamento Legislativo, em
especial:

| - prover a digitagdo e o processamento dos dados relativos a elaboragéo legislativa;

Il - Emitir parecer sobre os projetos em tramite no legislativo em relagdo a sua adequagéo técnica e

juridica, sempre que solicitado pelas Comissées da Camara.

§ 3° - Além das atribuigcdes ja mencionadas compete ao Departamento Legislativo:

| — desempenhar todos os passos do processo legislativo, relativos a tramitagdo de projetos de lei, de

emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdo e de decreto legislativo;

Il — elaborar a redacao final dos projetos;
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[l — controlar os prazos para sangéo ou promulgagao;

IV - manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugcbes e de decretos
legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;

V - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes e
de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagdo no 6rgao oficial de imprensa do Municipio
com copia para o Poder Executivo;

VI - controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no érgao oficial de imprensa
do Municipio;

VII - disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolugbes e de decretos legislativos
na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, com a formatagcdo adequada para visualizagao
adequada;

VIII - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagdo e controlar o prazo;

IX - manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos, aos comités
e aos orgaos criados por leis especiais com representacdo da Camara (leis, decretos, oficios e outros) e
alimentar o respectivo cadastro no sistema informatizado (com controle de mandatos);

X - apoiar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais elaborando as pautas,
fornecendo os documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario, acompanhar a discussdo das
matérias, dar o encaminhamento e alimentar o sistema informatizado de acordo com o despacho da
Mesa;

XI - providenciar o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo relatério mensal;

XII - secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatérios, controlar o prazo
destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

XIII - alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do Executivo, da
Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de Comissdes.

XIV - elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

XV - fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos autores e
prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Camara Municipal;

XVI — registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagoes;

XVII - controlar os prazos dos pedidos de informagdes, cobrando resposta do Executivo quando expirado
0 prazo regimental;

XVIII - manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a érgaos federais,
estaduais e municipais.

XIX - elaborar ata das sessbes ordinarias e extraordinarias e na integra das sessodes solenes;

XX — elaborar ata de reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos e reunides das comissdes
permanentes e temporarias, quando solicitado;

XXI - transcrever os depoimentos tomados por comissbes especiais de inquérito e comissoes
processantes;

XXII — registrar no sistema informatizado da Camara Municipal, atas das sessdes ordinarias e solenes e
das audiéncias publicas;

XXl - manter sob sua guarda e conservagdo as edigbes de jornais e diarios oficiais pelo prazo
determinado por ordem de servigo;

XXIV - selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico mantendo-o atualizado e conservado;
XXV - proceder a reunido e a indexagéo da legislagdo e de outros atos normativos;

XXVI - proceder a pesquisas, por meio eletrnico ou manual, de matérias de interesse da Cémara
Municipal;

XXVII - acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagado dos assuntos de
interesse da Camara Municipal;

XXVIII - proceder a pesquisas diversas de interesse da Camara Municipal;

XXIX - pesquisar e registrar dados e fatos histéricos da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista;

XXX - desenvolver e manter sistemas de catalogagao, classificagdo e indexagdo de acervo bibliografico
e multimeios;

XXXI - elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgaos competentes os relatorios, demonstrativos e
outros documentos exigidos compulséria ou facultativamente;
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XXXII - assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com relagdo as matérias que
serdo objetos de deliberacdo em plenario ou nas comissoes;

XXXIII - auxiliar os Membros da Mesa Diretora na elaboragao das proposituras de sua competéncia;
XXXIV - manter, atualizado e em ordem, arquivo de leis, resolugbes e proposituras, além de toda a
documentacao produzida ou de interesse da Mesa Diretora da Camara Municipal;

XXXV - assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal durante as sessdes ordinarias e
extraordinarias, reunides das comissdes, atividades e reunides oficiais, entre outras;

XXXVI - apresentar roteiro para a realizagdo das sessdes solenes e solenidades promovidas pela
Camara Municipal;

XXXVII - efetuar levantamento sobre as sessdes e solenidades promovidas pela Camara Municipal ou
eventos oficiais, inclusive quanto ao curriculo dos homenageados;

XXXVIII - coordenar todas as atividades que compreendem a elaboracdo das sessbes solenes,
solenidades ou eventos da Camara Municipal;

XXXIX - emitir o texto e solicitar modelos para os convites para eventos oficiais da Camara Municipal;

XL - outras atribuigdes pertinentes.

Art. 14. Sao subordinados ao Departamento Legislativo, os Setores de Processo Legislativo e de
Redacao e Revisao.

Capitulo IV

Do Departamento Administrativo e Financeiro
Art. 15. O Departamento Administrativo, subordinado diretamente ao Gabinete da Presidéncia, sob a
direcdo de um Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro, € o 6rgao de execugao da politica
de pessoal, recursos humanos, contabil e financeira da Camara Municipal, a realizagcdo da despesa e da
receita, competindo-lhe, a execugdo contabil, patrimonial, orcamentaria, financeira e de custos,
cumprimento das metas fiscais, o atendimento a legislagao federal e normas complementares que tratam
das finangas publicas, bem como da manutengéo das instalagbes e outros servicos de manutengao, de
toda a administracdo de materiais, inclusive a formalizagdo de procedimentos licitatérios, e ainda de
transportes tudo através dos setores que lhes sdo subordinados e cujas atribui¢des especificas séo:
| - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades relacionadas com a gestado
econdmica-financeira, orgamentaria e contabil, compras, almoxarifado, licitagdes, transportes e recursos
humanos da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista;
Il — verificar disponibilidade financeira, orcamentaria e fiscal para a realizagdo das despesas autorizadas,
compras e procedimentos licitatorios em conjunto com a Procuradoria Juridica, desde que dentro dos
limites estabelecidos pela Mesa Diretora, observados os requisitos legais e fiscais;
lIl — verificar disponibilidade financeira, orcamentaria e fiscal para a realizagdo da admissao de novos
servidores efetivos e de provimento em comissdo, em conjunto com o Departamento Administrativo,
desde que submetido a Presidéncia da Camara Municipal e observados os limites legais estabelecidos;
IV - elaborar o orgamento e controlar sua execugao;
V - processar as despesas;
VI - exercer a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
VII - movimentar as contas bancarias da Camara Municipal em conjunto com a Presidéncia da Mesa;
VIII - elaborar, dentro da programacdo de desembolso financeiro, a relagdo dos recursos a serem
transferidos do Poder Executivo para a Camara Municipal;
IX - receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Poder Executivo, mantendo-o em conta
corrente bancaria;
X - efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o
saldo das dotagbes orgcamentarias e bancario;
XI - efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagbes de dotagdes orgamentarias, das
despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagao;
XII - propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;
XIll - elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestagdo de contas da
Cémara;
XIV - elaborar relatérios de gestao fiscal e de execug¢ao orgamentaria;
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XV - elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos competentes os relatérios, demonstrativos e
outros documentos exigidos compulséria ou facultativamente;

XVI - gerenciar a execucdo dos contratos administrativos e outros gerados através de procedimentos
licitatorios;

XVII - manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

XVIII - efetuar levantamento de necessidades dos 6rgaos da Camara com vistas a reposi¢ao do estoque;
XIX - encarregar-se do processo licitatério para a contratacdo de obras e servicos de acordo com a
legislacdo vigente;

XX - fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e providenciando
a aplicagéo de penalidades, quando for o caso;

XXI - conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

XXII - manter documentacao referente as licitagdes e ao cadastro de fornecedores;

XXIII - manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

XXIV - manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara;

XXV - providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;

XXVI - providenciar a contratagéo e a renovagao dos seguros de vida e de bens da Camara.

XXVII - gerenciar os servigos terceirizados na sua area de competéncia;

XXVIII - assistir a Mesa Diretora da Camara Municipal na gestao de Recursos Humanos e Pessoal;

XXIX - formular, propor e aplicar a politica de pessoal e recursos humanos da Camara Municipal;

XXX - elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selegdo de pessoal através de concursos
publicos;

XXXI - processar a admissdao de novos servidores efetivos e em comissdo, em conjunto com a
Procuradoria Juridica, desde que submetido a Presidéncia da Mesa da Camara Municipal e observados
os limites legais estabelecidos;

XXXII - promover programas de integragcéo de pessoal;

XXXl — autorizar e processar o desligamento dos servidores efetivos, permanentes e de provimento em
comissdo, apds o respectivo processo administrativo ou ato normativo da Mesa Diretora da Camara
Municipal;

XXXIV - designar, remover, punir, mediante sindicancia, servidores da Camara Municipal, conceder
licengas e abonar faltas;

XXXV - fazer cumprir as politicas de administragéo de pessoal e recursos humanos;

XXXVI - coordenar a realizagao de cursos de aperfeigoamento e capacitagdo dos servidores da Camara
Municipal;

XXXVII - levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

XXXVIII - elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;

XXXIX - prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos relacionados a
sua area de atuagao;

XL - providenciar os expedientes necessarios a admissao, a exoneragao e a demissao de servidores e a
posse de vereadores;

XLI - manter cadastro de informagbes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e
vereadores;

XLII - elaborar atos, portarias e outros expedientes relativos a sua area de atuacgao;

XLIII - manter controle de frequiéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;

XLIV - elaborar relatérios, certiddes e declaragdes referentes a assuntos de pessoal; e

XLV - zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela Mesa Diretora da Camara Municipal;
XLVI - elaborar e executar a folha de pagamento de todos os servidores, efetivos, permanentes e em
comissao e dos agentes politicos;

XLVII - elaborar e encaminhar em tempo habil, os demonstrativos diversos, folha de pagamento e guias
referentes as contribuicdes e encargos sociais devidos para pagamento;

XLVIII - manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacao de pessoal.

XLIX — elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgaos competentes os relatorios, demonstrativos e
outros documentos exigidos compulséria ou facultativamente;

Autégrafo n° 040/13 — PLC 009/13 - 9



L — elaborar e encaminhar em tempo habil os relatérios, demonstrativos e outros documentos exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado;

LI - elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos competentes os relatérios, demonstrativos e
outros documentos exigidos compulsoria ou facultativamente;

LIl - acompanhar, orientar e supervisionar a execug¢ao dos servigos de protocolo e arquivo;

LIl - receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na Camara, separando-os e
encaminhando-os aos respectivos destinatarios;

LVI - protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

LV - protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente;

LVI - classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo organizado
e atualizado;

LVII - preparar material para microfiimagem e encadernacgao;

LVIIl - manter, atualizado e em ordem, arquivo de documentos referentes ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

LIX - atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando seu
empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocopias;

LX - promover a manutengao da estrutura fisica do prédio da Camara Municipal,

LXI - manter em perfeitas condigbes de funcionamento as instalagbes de som, elétricas, hidraulicas,
telefénicas e de equipamentos de ar condicionado;

LXIl - promover a manutencao das areas ajardinadas, vasos e outros pontos de decoragcdo da Camara
Municipal, inclusive através de terceiros;

LXIll - executar servicos de manutengdo do mobiliario e de outros materiais e equipamentos
permanentes, inclusive através de terceiros;

LXIV - acompanhar, orientar e supervisionar a execugado dos servicos de recepgao e atendimento ao
publico externo, telefonia, reprografia, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

LXV - providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara Municipal, responsabilizando-se pelo
hasteamento e arriamento das bandeiras;

LXVI - responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacdo e pelo uso adequado dos
equipamentos, utensilios, veiculos e produtos utilizados nos servigos pertinentes a sua area de atuagao;
LXVII - responsabilizar-se pela guarda, pela manutengéao, pela reparagéo e pelo uso adequado dos bens
moveis da Camara Municipal;

LXVIII - realizar o controle fisico dos bens patrimoniais do Poder Legislativo Municipal, encaminhando
relatério mensal para contabilizacdo patrimonial;

LXIX - superintender os servicos de copa, portaria e de manutencdo das instalagbes da Cémara
Municipal, bem como a realizagdo de tarefas de natureza operacional na area de elétrica, hidraulica,
pintura e alvenaria necessarios a manutengao do edificio-sede da Camara Municipal;

LXX - verificar, diariamente, o circuito interno de TV, de forma a garantir a gravacao das imagens;

LXXI - fazer a manutengdo periddica das caixas d’agua;

LXXII - efetuar as requisicbes de compras e servigos, através de documento enderecado a Presidéncia,
para autorizacdo, visando atender necessidades do Poder Legislativo;

LXXIIl - agendar evento a realizar-se em alguma dependéncia da Camara, sendo de sua competéncia
ainda, efetuar entrega de copia desse documento aos servidores envolvidos direta ou indiretamente,
para providéncias necessarias no ambito de suas respectivas areas;

LXXIV - zelar pela arrumagdo do Plenario, inclusive quanto a disposicdo de mesas e cadeiras,
dependendo a forma que requerer o evento;

LXXV - emitir documento contendo autorizagado para saida de materiais a serem retirados da sede do
Poder Legislativo para reparos ou outras finalidades previamente autorizadas pela Presidéncia da
Cémara;

LXXVI - acompanhar a execugédo dos contratos de limpeza, vigilancia, portaria e outros que lhes forem
designados, cabendo-lhe inclusive atestar mensalmente o recebimento dos servicos de acordo com
normas contratuais pactuadas.

LXXVII - outras atribuigdes pertinentes.

Art. 16. Sdo subordinados ao Departamento Administrativo e Financeiro, os Setores de Contabilidade,
Tesouraria, Recursos Humanos e o Servigo de Apoio Administrativo e Operacional.
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Paragrafo unico. Os setores de Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos sdo diretamente
subordinados ao Diretor Administrativo e Financeiro.

TITULO IV
DO CONTROLE INTERNO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
Art. 17. O Controle Interno, vinculado a Mesa Diretora da Camara Municipal e exercido por um servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado para as fungdes de competéncia deste 6rgao
descritas no art. 28 e gozando de autonomia de gestdo, consubstanciada na faculdade de agir com
independéncia na execugao de suas atribuicdes.

Art. 18. Os 6rgdos subordinados da Cémara Municipal exercerdo os controles de suas atividades
administrativas e operacionais, auxiliados e fiscalizados pelo Controle Interno com o objetivo de:

| - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos 6rgdos da Camara
Municipal;

Il - instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

Il - avaliar, no seu ambito, o desempenho dos dirigentes e acompanhar a conduta funcional dos
servidores das carreiras ligadas as areas administrativas, contabeis, financeiras e da controladoria;

IV - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 19. Ao Controle Interno compete:

| - realizar pericias, inspec¢des e auditorias contabeis, financeiras, orcamentarias e administrativas nos
6rgaos da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista;

Il - verificar se os empenhos sdo emitidos conforme Lei Federal n°® 4.320/1964, inclusive se ha recursos
financeiros e orgamentarios;

[l - verificar os casos de dispensa de licitagdo adotados, se estédo regulares;

IV - verificar se as remuneragdes e subsidios pagos pela Camara Municipal estdo de acordo com normas
e limites legais;

V - verificar a regularidade dos gastos com pessoal, se estdo dentro limites legais e se acima propor
medidas de diminui¢cdo desses gastos;

VI - efetuar o controle finalistico ou de finalidade, verificando se o érgdo executa os fins para o qual foi
criado;

VII - verificar a politica de transparéncia e publicidade adotada pelo Poder Legislativo;

VIII - analisar se estdo sendo cumpridas todas as fases da despesa — empenho, liquidagdo e pagamento;
IX - averiguar se os pagamentos estdo sendo realizados de acordo com cronograma de desembolso,
sendo efetivado apds a conclusdo de cada etapa;

X - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricdo de despesas em restos a pagar;

XI - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario;

Xl - regulamentar as atividades de controle através de instrugbes normativas, inclusive quanto as
denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizagéo, associagao ou sindicato sobre
irregularidades ou ilegalidades na administragdo do Poder Legislativo;

XIIl - assinar juntamente com o Chefe do Poder Legislativo os relatérios de gestéo fiscal e o relatério
resumido da execucgdo orcamentaria, previstos nos arts. 52 e 54 da Lei Complementar n° 101/2000 — Lei
de Responsabilidade Fiscal;

XIV - promover o estudo de casos com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da
produtividade e a redugéo de custos operacionais;

XV - acompanhar o planejamento e execugao de programas de trabalho e do or¢camento;

XVI - avaliar os resultados alcangados pelos administradores da Camara Municipal;

XVII - elaborar analises e recomendagdes sobre os fatos analisados e/ou investigados;

XVIII - apontar em relatérios os problemas verificados e as normas corretivas, inclusive demonstrando
eventuais desperdicios, como os de consumo excessivo de materiais;

XIX - analisar e elaborar relatérios sobre documentos que versem sobre assuntos contabeis, financeiros,
orcamentarios e administrativos;
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XX - emitir pareceres sobre a adequagédo das contas da Camara Municipal em relagéo a legislagédo
vigente;

XXI - apurar atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizagao de recursos publicos municipais;

XXII - verificar as leis de planejamento — Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO e

Lei Orcamentaria Anual — LOA, inclusive se estdo sendo cumpridos os programas e metas
estabelecidos;
XXIII - promover auditorias internas periddicas levantando desvios, falhas e irregularidades e

recomendando medidas corretivas aplicaveis;

XXIV - verificar a regularidade das licitagdes e a execugao dos contratos administrativos;

XXV - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000;

XXVI - dar ciéncia de irregularidades graves que tomar conhecimento ao Presidente da Mesa da Camara
Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XXVII - propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a obtengdo de maior eficiéncia e
seguranca dos servigos prestados pelo Poder Legislativo;

XXVIII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XXIX - cientificar o Presidente da Mesa da Camara Municipal mensalmente sobre o resultado das suas
respectivas atividades, informando, inclusive, ilegalidades e irregularidades na administragao;

XXX - outras atribui¢cdes pertinentes.

Art. 20. O servidor nomeado para as fungdes especificas do controle interno que cometer qualquer
infracdo disciplinar, esta devera ser, obrigatériamente, apurada através de sindicancia, nos termos dos
arts. 206 a 209 da Lei Complementar n° 02, de 22 de setembro de 1997 — Estatuto dos Servidores
Publicos Civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros do Municipio de Paraguagu Paulista.

Paragrafo unico. Este servidor somente podera ser demitido apds o término de processo
administrativo disciplinar em que seja assegurada ampla defesa, nos termos da Lei Complementar n°® 02,
de 22 de setembro de 1997 — Estatuto dos Servidores Publicos Civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e
outros do Municipio de Paraguagu Paulista.

Art. 21. Em caso de afastamento parcial do servidor de que trata o art. 17, devera o Presidente da Mesa
da Camara Municipal indicar para substitui-lo pelo periodo que for necessario, preferencialmente um
servidor que possua requisitos de nomeacao equivalentes e compativeis.

TITULOV
DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS
Art. 22. Fica mantido o cargo de provimento em comiss&o, cuja nomenclatura, quantidade e respectivo
vencimento, estdo discriminados no Anexo | e serao concedidos, preferencialmente a servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo da Administragdo Publica da Estancia Turistica de
Paraguacgu Paulista, que preencham os requisitos especificos de nomeagao constantes do Anexo IV.

Art. 23. Ficam criadas as Fungbes Gratificadas relacionadas no Anexo Il que somente poderdo ser
concedidas aos servidores publicos da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacgu Paulista
ocupantes de cargo de provimento efetivo e que possuam os requisitos de nomeagdo constantes do
Anexo IV.

Art. 24. Fica relacionado o cargo de provimento em comissdo e as fung¢des gratificadas por unidade
administrativa discriminados de acordo com o quadro geral do Anexo lll.

Art. 25. O ocupante de cargo de provimento em comissdo submete-se a regime de dedicacdo integral ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse ou necessidade.

Art. 26. O cargo de provimento em comissdo constante do Anexo | desta Lei sera regido em tudo o que
couber pela Lei Complementar n° 02, de 22 de setembro de 1997 — Estatuto dos Servidores Publicos
Civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros do Municipio de Paraguagu Paulista, além do disposto
na Lei Organica do Municipio e na Constituicao Federal.
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TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 27. O Setor de Recursos Humanos providenciara no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de
publicacdo da presente Lei a lotacdo de todos os servidores pertencentes ao Quadro de Servidores
Efetivos do Poder Legislativo da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, junto as respectivas unidades
subordinadas da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista.

Art. 28. O servidor nomeado para desempenhar as atribuicdes de Controlador Interno nos termos do art.
17 devera perceber o percentual a titulo de fungéo gratificada estipulado no Anexo Il a partir de 1 de
janeiro de 2014.

Art. 29. Fica o Poder Legislativo autorizado a redistribuir, através de créditos suplementares e especiais,
as dotagbes originais constantes do orgamento para 2013, de modo a adaptar os recursos orgamentarios
as unidades administrativas criadas e alteradas.

Art. 30. E parte integrante desta Lei Complementar o Anexo V, contendo o organograma da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista e de todas as suas unidades administrativas.

Art. 31. Ficam revogadas a Lei n° 2.642, de 4 de junho de 2009; a Lei n° 2.648, de 14 de julho de 2009 e
a Lein®2.767, de 3 de maio de 2011.

Art. 32. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a partir do dia 1° de
setembro de 2013.

Esténcia Turistica de Paraguacgu Paulista, 20 de setembro de 2013.

MIGUEL CANIZARES JUNIOR ONORIO FRANCISCO ANHESIM
Presidente da Camara Vice-Presidente
ELAINE CRISTINA FERREIRA ALPHONSE DELMIRA DE MORAES JERONIMO
1° Secretaria 2° Secretaria

REGISTRADO na Secretaria em livro proprio na data supra e PUBLICADO por Edital afixado
em lugar publico de costume.

LEONARDO VOLCEAN CARRENO
Secretario Geral Interino
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ANEXO |
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO MANTIDO

NOMENCLATURA QUANTIDADE VENCIMENTO
Assessor de Gabinete 1 4.763,58
. ANEXO I
FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS
NOMENCLATURA % QUANTIDADE
Controlador Interno 20 1
Chefe de Setor 10 2
Encarregado de Servigo 10 1
ANEXO Il

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNQC)ES GRATIFICADAS
POR UNIDADE ADMINISTRATIVA
UNIDADE ADMINISTRATIVA: Gabinete da Presidéncia

NOMENCLATURA QUANTIDADE VINCULO
Assessor de Gabinete 1 Cargo em comissao
UNIDADE ADMINISTRATIVA: Controle Interno

NOMENCLATURA QUANTIDADE VINCULO
Controlador Interno 1 Funcao gratificada
UNIDADE ADMINISTRATIVA: Departamento Legislativo

NOMENCLATURA QUANTIDADE VINCULO
Chefe de Setor 2 Funcéo gratificada
UNIDADE ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo e Financeiro

NOMENCLATURA QUANTIDADE VINCULO
Encarregado de Servico 1 Funcéo gratificada

ANEXO IV

REQUISITOS ESPECIFICOS DE NOMEAGAO
DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Assessor de Gabinete Ensino médio completo.

Controlador interno

Curso superior completo.

Chefe de Setor

Curso superior completo.

Encarregado de Servico

Ensino médio completo.
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ANEXO V
ORGANOGRAMA

Controle
Interno
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____
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Processo
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umanos Operacional

)
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