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RESOLUCAO NUMERO 327 DE 19 DE MARCO DE 2013

FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARILIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Marilia resolve adotar a seguinte Resolugdo, que o
Presidente, no uso de suas atribuicdes, promulga:

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Marilia é fixada através desta Resolucéo e
pelos anexos que dela ficam fazendo parte integrantes, visando atender as exigéncias de aperfeicoamento e
racionalizagdo dos servicos publicos municipais, integradas por 6rgéos principais.

Paragrafo 1° - Gabinete da Presidéncia, compreendendo:
| - Diretoria Geral Legislativa;
a) Gerente de Administracdo e Informatica;
b) Gerente de Suporte Legislativo;
c) Gerente de Contabilidade;
d) Gerente de Tesouraria €;
e) Gerente de Documentacédo Oficial;

H—ConsultoriaJuridica; (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO

INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

111 - Procuradoria Juridica;
IV - Diretor de Comunicagdo Social;

iS; (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE

2015) (CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

\—GCoordenadoria-Executiva-de-Ouvidoria; (DENOMINACAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015)

(CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN ne 2146301-57.2015.8.26.0000)

VH—Assisténcia-Executiva-de-Cerimonial; (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO Ne 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO

CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

VH—Assessoria—da—Mesa—Diretora; (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO

CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

IX - Chefia de Gabinete da Presidéncia;
X — Chefia de Gabinete de Vereador;

; (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO

DE 2015) (CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN ne 2146301-57.2015.8.26.0000)

XI1 - Assessoria de Imprensa;

8 i , (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015)
(CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN ne 2146301-57.2015.8.26.0000)

; (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO

CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

. (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO Ne 339, DE 10 DE MARGO DE 2015)
(CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN re 2146301-57.2015.8.26.0000)

- (INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 338, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2015 (CARGO

CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN ne 2117446-68.2015.8.26.000)

XVII — Assessoria de Gabinete do Presidente; incLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)
Paragrafo 2° - Gabinete dos Vereadores, compreendendo:
| - Chefia de Gabinete de Vereador €;

. (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO

CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

111 — Assessoria de Gabinete de VVereador. (NcLUIDO PELA RESOLUGAO e 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)
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Art. 2° - O Quadro de Pessoal, atendendo as conveniéncias da Administracdo, guarda absoluta
conformidade com a Estrutura Administrativa, disposta no Organograma constante do Anexo IV, integrante da presente
Resolucao.

Art. 3° - O Quadro de Cargos em Comissdo sdo 0s constantes do Anexo I, integrante da presente
Resolucéo.

§ 1° - O percentual minimo de cagos em comissdo a Camara Municipal de Marilia a serem preenchidos

por servidores efetivos é fixado em 2% (dois por cento) do total de cargos existentes. (NcLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 335, DE 25 DE
NOVEMBRO DE 2014)

§ 2° - Na aplicacdo do percentual fixado no parégrafo anterior, o décimo superior a 5 (cinco) sera

considerado como 1 (um); o décimo igual ou inferior a 5 (cinco) ndo sera considerado para os fins deste artigo. (ncLuipo
PELA RESOLU(;AO Ne 335, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2014)

Art. 4° - O Quadro de Cargos Efetivos sdo os constantes do Anexo I, integrante da presente Resolucéo.

Paragrafo 1° — As Atribuicdes, subordinacdes e substituigdes dos Cargos Efetivos, sdo as constantes no
Anexo VII, parte integrante desta Resolugao. (ncLuiDo PELA RESOLUGAO N° 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)

Paragrafo 2° — Os Diretores, Gerentes, Coordenadores, Supervisores e Encarregados terdo
responsabilidade pelos atos praticados na execucdo dos servicos, em suas respectivas areas; e 0s subordinados pelos
servigos a eles distribuidos, nos termos da presente Resolugao. (NcLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017).

Paragrafo 3° — O ocupante de Func¢do Gratificada sera substituido em suas férias, licenca ou afastamento,
por servidor efetivo, a critério do Presidente da CaAmara. (NcLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017).

Art. 5° - O Quadro de Fungdes Gratificadas sdo os constantes do Anexo Ill, integrante da presente
Resolucéo.

Art. 6° - Para efeito de enquadramento no sistema de cargos instituidos pela presente Resolucdo, serd
observado o disposto nos Anexos I, 1l e I, integrantes da presente Resolug&o.

Art. 7° - Ao Gabinete da Presidéncia, compete:

| - Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;
11 - Determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores da Camara Municipal,

111 - Aprovar a escala de férias dos servidores, observando os interesses do Legislativo;

IV - Cobrar a frequéncia e a permanéncia dos servidores no servico, autorizando, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante o expediente;

V - Supervisionar o expediente do Legislativo;

VI - Emitir pareceres e expedir os documentos inerentes as agdes dos Vereadores em sessdo plenaria;
V11 - Solicitar o arquivamento de documentos e processos do Legislativo;

V111 - Cobrar o bom andamento dos trabalhos da Cdmara Municipal;

IX - Autorizar e assinar 0s pagamentos do Legislativo;

X - Assinar os balancos e balancetes da Camara Municipal juntamente com o Contador;

X1 - Autorizar as despesas inerentes ao bom funcionamento do Legislativo com a assessoria do Gerente
de Contabilidade;

XII - Autorizar e assinar as prestacfes de contas do Legislativo juntamente com o Contador;
X111 - Elaborar pareceres sobre processos do Legislativo;
XIV - Executar as tarefas correlatas atribuidas por lei e Regimento Interno do Legislativo.

Paragrafo 1° — Os Gabinetes dos Vereadores estdo diretamente subordinados ao Gabinete da Presidéncia
e, para tanto, fazem jus a:

I - 1 (um) Chefe de Gabinete de Vereador para cada Vereador;

. (DENOMINAGAO ALTERADA PELA RESOLUGAO N°
339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-
57.2015.8.26.0000)

111 - 1 (um) Assessor de Gabinete de Vereador para cada Vereador.

(INCLUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)
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Mesa-Diretora. (REDACAO ALTERADA PELA RESOLUGAO Ne 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE
JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

Art. 8° - As atribuices, subordinacdes e substituicGes dos Cargos em Comissdo sdo as constantes no
Anexo V, parte integrante desta Resolucéo.

Art. 9°. O Gabinete da Presidéncia contara com 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia e 01
(um) cargo de Assessor de Gabinete do Presidente, de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo da
Mesa da Camara. sussTITUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Paragrafo Unico - O Presidente é o responsavel imediato pelos servidores de seu Gabinete, no
cumprimento dos deveres funcionais.

(um) cargo de Assessor de Gabinete de Vereador, de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo da
Mesa da Camara. (SUBSTITUIDO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Paragrafo 1° - A indicacdo por escrito do respectivo Vereador é ato imprescindivel para a Presidéncia da
Cémara autorizar a nomeagdo do cargo a que se refere o caput, com anuéncia da Mesa Diretoria e, apés atender 0s
requisitos necessarios para a nomeacao.

Paragrafo 2° - A indicacdo, através de oficio, deverd estar acompanhada da documentacéo referente a
identificac&o.

Paragrafo 3° - O Vereador € o responsavel imediato pelos servidores de seu Gabinete, no cumprimento
dos deveres funcionais.

Art. 11 - Ato da Mesa Diretora do Legislativo estabelecerd as medidas de controle para os cargos em
Comissdo, entre elas o controle de frequéncia, necessarias para resguardar os interesses da Administragdo Publica.

Art. 12 — O Chefe de Gabinete da Presidente, Chefe de Gabinete de Vereador, Assistente-Legislative-da
Presidéncia-e-Assistente-Legislative-de-Vereador no nimero estabelecido pelo Anexo I, podem ser empossados a partir

da indicagdo por oficio dos Vereadores enderecados a Presidéncia do Legislativo, para que se proceda a nomeacao.
(REDACAO ALTERADA PELA RESOLUQAO N° 339, DE 10 DE MARGO DE 2015) (CARGOS DE ASSISTENTE LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA E DE ASSISTENTE LEGISLATIVO DE
VEREADOR CONSIDERADOS INCONSTITUCIONAIS — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

Art. 12 — O Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Gabinete do Presidente, Chefe de Gabinete
de Vereador, Assessor de Gabinete de Vereador no nimero estabelecido pelo Anexo |, podem ser empossados a partir

da indicacéo por oficio dos Vereadores enderecados a Presidéncia do Legislativo, para que se proceda a nomeagao.
(INCLUIDO PELA RESOLUCAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Art. 13 - A Jornada de trabalho do Procurador Juridico da Camara sera de 20 horas semanais.

Art. 14 — A relacdo de subordinagdo entre os varios cargos corresponde hierarquicamente a seguinte
ordem:

| - Diretoria Geral Legislativa;

11 — Goensultoria-Juridica; (cARGO CONSIDERADO INCONSTITUCIONAL — ACORDAO DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO
ADIN n° 2146301-57.2015.8.26.0000)

111 — Diretorias;

1V - Procuradoria Juridica;
V — Geréncias.

VI — Coordenador;

VII — Supervisores;

VIII — Assessorias;
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Art. 15 - Os cargos publicos de provimento em comissdo, sdo os de livre nomeacdo e exoneracdo a
qualquer tempo, a critério exclusivo da Mesa da Camara, ndo necessitando de habilitagdo em concurso publico para o
seu preenchimento.

Art. 16 — Somente poderdo ocupar os cargos de provimento efetivo, os nomeados que hajam logrados
obter, previamente, habilitacao e classificacdo em concurso publico promovido pela Camara Municipal de Marilia, na
primeira referéncia do cargo, atendidos os requisitos de escolaridade e ou habilitagdo legal, de acordo com o
estabelecido no anexo Il.

Paragrafo 1° — A estrutura administrativa dos cargos de provimento efetivo sdo os de Gerente,
Coordenador, Supervisor e Encarregado, atribuidos através de FuncGes Gratificadas (FG), constantes do Anexo IlI,
integrantes desta Resolucéo.

Paragrafo 2° - A designacéo para exercicio de Fungdes Gratificadas, sera através de Ato da Mesa.

Paragrafo 3° - As Atribuicdes das Funcdes Gratificadas de Geréncias, Coordenadores, Supervisores e
Encarregados, de que trata esta Resolugéo, sdo as constantes do Anexo VI, parte integrante da presente Resolugéo.

Art. 17 — O cargo efetivo de Oficial Legislativo, constante no Anexo Il sera extinto na vacancia.
(ARTIGO SUBSTITUIDO PELA RESOLU(;AO Ne 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Art. 18 — Aplica-se ao servidor a Camara Municipal de Marilia, no que couber, a Lei Complementar
Municipal n° 11 de 17 de dezembro de 1991, com alteracfes posteriores.

Paragrafo anico — Ficam preservados e garantidos todos os beneficios e vantagens adquiridos pelos
servidores ativos e inativos da Camara Municipal de Marilia, com base na Lei Complementar n® 15, de 29 de janeiro de
1992, na Lei Complementar 450/05, na Lei Complementar n® 534/08, na Lei Complementar n® 618, de 12 de abril de
2011, na Lei n° 2909/83 e na Lei n° 1615/68, todas com modificagdes posteriores, principalmente os beneficios
constantes de seus artigos 100 e 102, desta tltima Lei.

Art. 19 — A Mesa da Camara, se necessario, apostilara os cargos dos servidores abrangidos por esta
Resolucéo, no que couber, para o adequado enquadramento salarial, no prazo de 30 (tinta) dias.

Art. 20 — A aplicacdo desta Resolucéo aos servidores ativos, aos inativos e aos pensionistas ndo podera
implicar em reducdo de remuneracdo, de proventos ou de pensao.

Art. 21 — Os simbolos de Fungdes Gratificadas, Funcbes de Confianca ou de cargos em Comissdo,
alterados anteriormente ou nesta Resolugdo, para 0s mesmos cargos, a titulo de incorporacéo, prevalecerd o maior valor,
retroagindo seus efeitos as incorporagdes ja ocorridas para os servidores efetivos que ocuparam estes cargos, para este
novo percentual, valor ou simbolo do cargo.

Art. 22 — O tempo exercido de Fun¢fes de Confianca por Servidores Efetivos, durante a vigéncia da Lei
Complementar n° 618, de 12 de abril de 2011, sera aproveitado, somando-se a eventuais nomeacGes de outras funcdes,
ja ocorridas ou que venham a ocorrer, a titulo de incorporagéo, prevalecendo o maior valor.

Art. 23 — As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo correrdo a conta das dotacGes
préprias do orgcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 24 — Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cGes em
contrério, principalmente a Lei Complementar n.° 618, de 12 de abril de 2011 e alteragdes posteriores.”

Céamara Municipal de Marilia, 19 de marco de 2013.
Luiz Eduardo Nardi
Presidente

Registrada e publicada na Secretaria Administrativa “Dr. José Cunha de Oliveira”, da Camara Municipal de Marilia, em
19 de margo de 2013.

Paulo César Colombera
Diretor Geral Legislativo

(Projeto de Resolugdo nimero 03/2013, de autoria da Mesa da Camara Municipal de Marilia com emendas da Mesa da
Cémara Municipal de Marilia).
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ANEXOH

OQUADRODESERVDORES—CARGOSEM-COMISSAO

QUANTHBDADE EREQUISIHFOPARAPROVIMENTO

QUANT. GARGO ESCOLARIDADE

01 Diretor Geral Legislativo Superior

01 Diretor de Comunicagdo Social Superior

01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Médio

13 Chefe de Gabinete de Vereador Médio

01 Assessor de Imprensa Médio

02 Assessor-de-Comunicacao-Socialx* Médio
(1 CARGOINCLUIDO-PELA RESOLL Ir"ﬁf\ N2 Q’IQI DPE10DEMARCODE 7n1r.)
ConsultorJuridice* Superior com inscri¢éo
(CARGO-CRIADO PELARESOLUGAO NS 339 DE 10 DE MARCO-DE 2015) na OAB

01 Assistente-Executivo-de-RelagBes-Institucionais® Médio
{CARGO-CRIADO-PELA-RESOLUCAO-N-339, DE-10-DE-MARGCO-DE 2015)

01 Coordenader-Executivo-de-Quvidoria® Médio
(PADF"\ CRIADO-PELA RESOLUCAO-NC ’J'IQI PE10DEMARCO DE 201 l-'.)

01 Assistente-Executivo-de-Ceriominal Médio
{CARGO-CRIADO-PELA-RESOLUCAO-N-339DE-10-DE-MARGCO-DE 2015)

03 Assessor-da-MesaDiretora® Médio
(PADF"\ CRIADO-PELA RESOLUCAO-NC ’J'IQI PE10DEMARCO DE 201 l:)

03 Assistente-Legislativo-de-Comissdo-Permanente* Médio
{CARGO-CRIADO-PELA-RESOLUCAO-N-339, DE-10-DE-MARCO-DE 2015)

06 Assistente-Legislativo-da-Presidénciax Fundamental
(r‘ADr‘r‘\ CRIADO-PELA RESOLUCAO-NC ’2’10Y PE10DEMARCO DE 201 l:)

26 Assistente-Legislativo-de-Vereador* Fundamental
{CARGO-CRIADO-PELA-RESOLUCAO-N°-339, DE-10-DE-MARCO-DE 2015)

1 i * Médio
(r‘ADr‘r‘\ CRIADO-PELA RESOLUCAO-NC ’2’10Y PE10DEMARCO DE 201 l:)

* ** Cargos suspensos por liminar concedida pelo TJSP
* Cargos considerados INCONSTITUCIONAIS — Acorddo do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000

** Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Aco6rddo do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo ADIN n°
2117446-68.2015.8.26.000

ANEXO |

Anexo substituido pela pela Resolugéo N° 359, de 19 de fevereiro de 2019
QUADRO DE SERVIDORES — CARGOS EM COMISSAO

QUANTIDADE E REQUISITO PARA PROVIMENTO

QUANT. |GARGO ESCOLARIDADE
01 Diretor Geral Legislativo Superior
01 Diretor de Comunicacdo Social Superior
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Médio
13 Chefe de Gabinete de Vereador Médio
01 Assessor de Imprensa Médio
01 Assessor de Gabinete do Presidente Médio
13 Assessor de Gabinete de Vereador Médio

-fl.6-
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ANEXO-H

QUADROBESERVIDORES —GCARGOSEFETNVOS
QUANHDBABEEREQUISIHOPARA-PROVIMENTO

QUANT. |CARGO ESCOLARIDADE

04 Agente de Copa M,éo.lio com experié[lcia na érea de, no
minimo, 1 (um) ano

12 Agente de Seguranca Legislativa Med'? _com ,con;provagao de curso
especifico na area

06 Agente de Telefonia e Recepgéo Médio®

01 Analista e Programador de Sistemas® Superior na area de Informética

08 Atendente de Servigos Gerais Médio*

06 Aucxiliar de Escrita®? Médio

04 Auxiliar de Informética Meédio e Técnico na area

01 Bibliotecério Superior na area

01 Contador®® Sup_erior em Contabilidade com
registro no CRC

01 Diretor Legislativo — extinto na vacancia | Superior

03 Editor de Imagem?** Médio com experiéncia na area

20 Escriturario Médio

01 Fotografo Legislativo™ Médio com ’experiéncia minima de 1
(um) ano na area

04 Motorista da Camara Médio e CNH categoria D®

02 Oficial Legislativo — extinto na vacancia | Médio
Médio com experiéncia na éarea
comprovada através de certificado de
participacdo em cursos especializados
na area, sendo no minimo um curso de

02 Operador de Audio e Video dudio e um curso de video, e
comprovagdo de experiéncia de, no
minimo, 1 (um) ano de exercicio de
atividades de operacdo de audio e
video®

04 Operador de Camara®® Médio com experiéncia na area

02 Procurador Juridico Superior com Inscricdo OAB

04 Recepcionista Médio’
Superior de Jornalismo ou
Comunicagdo  Social ou  curso
semelhante na area de comunicacdo

02 Reporter Apresentador social, registro no MTB, experiéncia
comprovada de, no minimo, 2 (dois)
anos de atuacdo em veiculo de
televisdo®

Nota: Os requisitos para provimento de cargos estabelecidos no presente anexo nao se aplicam
prejudicar, aos ocupantes dos atuais cargos.

12,345,678 Atribuicdes alteradas pela Resolugdo n° 341, de 9 de setembro de 2015

9.10.11 Cargos criados pela Resolugdo n° 341, de 9 de setembro de 2015

12 Acrescentados 3 cargos pela Resolugdo n° 341, de 9 de setembro de 2015

13 Acrescentado 1 cargo pela Resolugéo n® 341, de 9 de setembro de 2015

14 Acrescentado 1 cargo pela Resolucédo n° 351, de 21 de novembro de 2017

para
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ANEXO I

Anexo substituido pela pela Resolugéo N° 359, de 19 de fevereiro de 2019
QUADRO DE SERVIDORES — CARGOS EFETIVOS

QUANTIDADE E REQUISITO PARA PROVIMENTO

QUANT. | CARGO ESCOLARIDADE

04 Agente de Copa Médip com experiéncia na area de,
no minimo, 1 (um) ano

12 Agente de Seguranca Legislativa Medu? com comprovagao de curso
especifico na area

06 Agente de Telefonia e Recepgéo Médio

01 Analista e Programador de Sistemas Superior na area de Informatica

08 Atendente de Servicos Gerais Médio

06 Auxiliar de Escrita Medio

04 Auxiliar de Informética Meédio e Técnico na area

01 Bibliotecario Superior na area

01 Contador Superior em Contabilidade com
registro no CRC

03 Editor de Imagem Médio com experiéncia na area

20 Escriturério Medio

01 Fotografo Legislativo Médio com e,xperiéncia minima de 1
(um) ano na area

04 Motorista da Camara Médio e CNH categoria D

01 Oficial Legislativo (extinto na vacancia) Médio
Médio com experiéncia na area
comprovada atraveés de certificado de
participagdo em cursos
especializados na area, sendo no

02 Operador de Audio e Video minimo um curso de audio e um
curso de video, e comprovagdo de
experiéncia de, no minimo, 1 (um)
ano de exercicio de atividades de
operacdo de audio e video

04 Operador de Camara Médio com experiéncia na area

02 Procurador Juridico Superior com Inscricdo OAB

04 Recepcionista Médio
Superior de Jornalismo ou
Comunicacéo Social ou curso
semelhante na area de comunicagéo

02 Repdrter Apresentador social, registro no MTB, experiéncia
comprovada de, no minimo, 2 (dois)
anos de atuacao em veiculo de
televisdo

Nota: Os requisitos para provimento de cargos estabelecidos no presente anexo nao se aplicam para prejudicar, aos

ocupantes dos atuais cargos.

-fl.8-
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ANEXO 111
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

QUANT. FUNCOES GRATIFICADAS
01 Gerente de Administragdo e Informatica
01 Gerente de Suporte Legislativo
01 Gerente de Contabilidade
01 Gerente de Tesouraria
01 Gerente de Documentacdo Oficial
01 Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais
01 Coordenador de Seguranca e Transporte
01 Coordenador do CPD e Servicos de Informética
01 Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos
01 Coordenador de Elaboracdo de Requerimentos
01 Coordenador de Elaboracéo de IndicacGes
01 Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia
01 Supervisor de Folha de Pagamento
01 Encarregado de Manutengdo e Conservacao do Prédio
01 Encarregado de Distribuicdo de Material
01 Encarregado dos Motoristas e Frota
01 Encarregado do Expediente Externo
01 Encarregado dos Recepcionistas
01 Encarregado dos Telefonistas
01 Encarregado da Recepg¢do da TV Camara
01 Encarregado da Copa (INCLUIDO PELA RESOLUGAO N 332, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014)
01 II:EEOI(E:F?ErIrR%gDaEdZ‘(:))lgo Controle de LigagGes Telefonicas gncLuipo PeLA RESOLUGAO N° 332, DE 11 DE

-fl.9-
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA

Presidente
Diretoria Geral Vereador
Legislativa
Secretaria de Diretoria de Chefia de
Assuntos Comunicagdo Gabinete de
Juridicos L Social Vereador
Encarregado da Assessoria
Recepcéo da TV Parlamentar de
Céamara Vereador
Procuradoria Geréncia de
Juridica Administraco e
Informatica
Coordenador de Coordenador de Coordenador do Coordenador de Encarregado de
Zeladoria e Seguranca e CPD e Servigos Pessoal e Manutengéo e
Servicos Gerais Transporte de Informatica Recursos Conservacao do
Humanos Prédio
Encarregado do Encarregado dos Encarregado dos Encarregado dos
Expedi R ioni: T i Motoristas e
Externo Frota
Geréncia de Gereéncia de
Suporte Contabilidade
Legislativo
1 1 1
Coordenador de ) ( Coordenador de ) Supervisor de Supervisor de Encarregado de
Elaboragéo de Elaborago de Microfilmagem, Folha de Distribuicao de
Requerimentos Indicagdes Arquivo e Pagamento Material
Fotografia
(&
(oo ) (o )
Geréncia de Geréncia de
Tesouraria Documentagéo
Oficial
— ————
o ) e — N
Superviso de Superviséo de
Ouvidoria Cerimonial
— ~—
e N N e N N
Assessoria de Chefia de
Relagbes Gabinete da
Institucionais Presidéncia
———

Assessor
Parlamentar da
Presidéncia

Assessoria de
Imprensa

Supervisdo de
Apoio a
Secretaria da
Mesa

Assessoria de
Comissdo
Permanente

Supervisdo do
Projeto Internet
Popular
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ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

eCoordenar e controlar diretamente as areas de Geréncia de Administracdo e Informética, Geréncia de Suporte
Legislativo, Geréncia de Contabilidade, Geréncia de Tesouraria, Geréncia de Documentagdo Oficial, Secretaria de

Assuntos Juridicos, Procuradoria Juridica, Assessor de Relag@es Institucionais, Supervisor de Ouvidoria, Supervisor de
Cerimonial, Supervisor de Projeto de Internet Popular, Supervisor de Apoio 1° Secretario, Supervisor de Apoio 2°
Secretario, Assessor de Imprensa, Assessor de Comissao Permanente;

Assessorar a Presidéncia, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos administrativos da Camara;
Efetuar todos os pagamentos do Poder Legislativo;

Controlar todas as entradas e saidas de valores;

Assinar juntamente com o Presidente 0 movimento financeiro;

Representar a Camara Municipal dentro e fora dela, por determinagdo da Presidéncia;

Comparecer em todas as sessfes camararias;

Dirigir os servigos da Camara;

Estabelecer normas de administragdo da Camara;

Fornecer certiddo juntamente com o Gerente de Administracdo e Informatica;

Assinar Atos da Mesa, Portaria, Editais, Leis, ResolucGes, Decretos Legislativos e outros Atos Oficiais;
Abrir a correspondéncia oficial;

Despachar os documentos e papéis para protocolo;

Supervisionar a elaboracgdo do orcamento da Camara e execugdo orcamentaria;

e Supervisionar os servigos afetos as licitacbes, contratos, compras, pagamentos de despesas, salérios, balanco,

balancetes, empenhos, boletim diario de caixa, legislativo, administrativo e informatica, TV Cémara, Plenério, Atos
Oficiais e Protocolo, Tesouraria, Contabilidade e Zeladoria;

Assinar com o Presidente da Camara, Gerente da Contabilidade e Gerente da Tesouraria e Chefe do Servico da folha
de pagamento, cheques e recebimento de numerarios quando necessario;

Interpretar a aplicacdo de disposic¢Ges estatutarias quanto ao quadro de pessoal da Camara;

Assessorar e dar assisténcia a Mesa, a Presidéncia, as Comissfes e aos Vereadores, inclusive fora do Municipio, se
necessaria;

Assessorar na elaboracdo de proposituras, pareceres e outros, quando solicitado;
Dirigir as atividades relativas ao processo legislativo e tramitagdo de proposituras no plenario;

Elaborar o roteiro das sessdes e audiéncias publicas; assessorar 0 Presidente, a Mesa e 0s Vereadores durante as
sessdes e audiéncias publicas;

Dirigir o protocolo de autoridades e convidados em sessdes;

Superintender a elaboragdo de despachos em matérias constantes do Expediente e da Ordem do Dia, inclusive adendos
as proposituras, bem como assinaturas de Vereadores que desejarem subscrever requerimentos nas sessoes;

Orientar os Vereadores nos prazos de apresentacdo de requerimentos e indicacBes, redacdo dos requerimentos e
indica¢Bes com os adendos aprovados;

Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos;
Outros servicos de interesse da Camara, além daqueles pertinentes a seu cargo;
A subordinacdo direta do Diretor Geral Legislativo é com a Presidéncia do Legislativo;

Nas auséncias do Diretor Geral Legislativo, a substituicdo do mesmo sera realizada pelo Gerente de Administragao e
Informatica e na auséncia deste pelo Gerente de Suporte Legislativo;

Nas férias ou impedimentos do Diretor Geral Legislativo, a substituicdo do mesmo serd realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.
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Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acérd&o do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000

DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

e Zelar pela boa imagem do Poder Legislativo e de seus representantes na TV Camara e passar & comunidade, por
intermédio das informacdes, a transparéncia das a¢Bes desenvolvidas pelos Vereadores;

e Pautar os trabalhos desenvolvidos pelo Poder Legislativo, com orientacdo e supervisdo das matérias a serem
enviadas aos jornais, radios, TVs, Internet, em especial o site da Edilidade, e afins;

e Promover 0 bom relacionamento entre a imprensa e 0s meios de comunicagéo;

e Dirigir a TV Céamara, produzir a grade de programacdo, orientar os demais profissionais da TV Cémara em
questbes operacionais;

e Levar ao ar a programacdo da TV, em especial, proceder a transmissdo das sessdes e audiéncias publicas da
Céamara Municipal de Marilia, outros eventos da Camara, através do canal televisivo da edilidade;

e Atender aos Vereadores em suas necessidades de comunicacao, no que se refere as gravagdes de audio e video,
conforme as condicOes técnicas e operacionais oferecidas pela TV Camara, apds despacho da Presidéncia;

e Manter organizadas as fitas e outras midias de gravacGes das sessdes e audiéncias publicas, bem como
responsabilizar-se pela seguranga do acervo;

o Prestar servicos durante as sessfes, reunifes e eventos;
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e Qutros servicos de interesse da Camara;

¢ A subordinacdo direta do Diretor de Comunicacao Social é com a Presidéncia do Legislativo e com a Diretoria
Geral Legislativa;

e Nos impedimentos do Diretor de Comunica¢do Social, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acordéo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000
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Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acérdao do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n®
2146301-57.2015.8.26.0000

Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acordéo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000
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Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acordéo do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

(ALTERADO PELA RESOLUCAO N° 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)

e Assistir o Presidente em seu gabinete;

e Agendar as atividades da Presidéncia;

e Encaminhar as correspondéncias da Presidéncia;

e Acompanhar o Presidente em suas atividades diérias;

e Atender os municipes anotando as necessidades e informando as providéncias;

e Providenciar as respostas das solicitagdes encaminhadas ao gabinete da Presidénica;

e Assessorar 0 Presidente do Poder Legislativo no relacionamento com os dirigentes, gestores e outros
responsaveis por entidades que se relacionam com a Camara Municipal de Marilia e outras de interesse;

e Elaborar oficios, com o apoio da Diretoria Geral Legislativa;

e Atuar em nome da Presidéncia do Poder Legislativo, mediando as questdes que envolvam a competéncia
legislativa e fiscalizatoria da CAmara Municipal e o cidaddo Mariliense;

e Acompanhar os fatos, as ocorréncias e as iniciativas das entidades de relacionamento com a Camara no interesse
institucional, baseado nas politicas administrativas adotadas pela Presidéncia do Poder Legislativo;

e Assessorar diretamente a Presidéncia do Poder Legislativo ao analisar politicas publicas e temas de interesse
institucional,

e Auxiliar nos eventos organizados pela CAmara Municipal;
¢ Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestfes ao Presidente da Camara;

e Controlar e organizar o desenvolvimento e axecucdo de atos administrativos praticados pelo Presidente do Poder
Legislativo, observando as determinacGes Legais, Doutrinas e Jurisprudencias;

e Protocolar proposituras;

e Receber, em nome da Presidéncia do Poder Legislativo, os encaminhamentos solicitados pelos cidaddos, as
sugestdes, criticas, elogios, reclamacdes e denuncias sobre as atividades e servigos administrativos da Camara
Municipal;

e Agir em nome do Presidente do Poder Legislativo na busca do atendimento das solicitacdes com relacdo aos
assuntos administrativos encaminhados pelos cidadaos Marilienses;

e Agir em nome da Presidéncia, informando ao interessado, sobre o encaminhamento de suas comunicaces,
exceto na hipotese em que lei assegura o dever de sigilo;
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e Coordenar as atividade politicas do gabinete da Presidéncia, planejando, orientando, controlando e avaliando
estas atividades para assegurar o seu regular desenvolvimento;

¢ Articular as acbes desenvolvidas pelo gabinete;

e Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificacdes, cargas de proposituras e outros internos, sendo
responsavel pela comunicacdo ao Presidente, dando inicio da contagem de prazos, quando for o caso;

e Assessorar 0 Presidente durante as sessoes;
e Apresentar sugestdo a Presidéncia para que determinado assunto seja discutido;
e Assessorar e promover 0 apoio as atividades plenarias e 0 cumprimento das determinagdes;

e Atender a Presidéncia em suas necessidades de comunicacdo, no que se refere as gravacdes de audio e video,
conforme as condi¢des técnicas e operacionais oferecidas pela TV Camara;

o Desenvolver tarefas de apoio direto as atividades da Presidéncia;

e Divulgar as atividades do Presidente do Poder Legislativo, com prioridades aquelas relacionadas ao processo
legislativo, por meio de distribuicdo de contetidos a impensa;

o Zelar pelo bom relacionamento da instituicéo;
o Executar outras atividades correlatas e/ou quando solicitada pela Presidéncia do Legislativo ou Vereadores;

e A subordinagdo direta do Chefe de Gabinete da Presidéncia é com a Presidéncia do Legislativo e com a Diretoria
Geral Legislativa.

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

(ALTERADO PELA RESOLUGAO N° 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)

e Assistir os Vereadores em seus gabinetes;
e Agendar as atividades dos Vereadores;

e Coordenar as atividades politicas do gabinete do Vereador, planejando, controlando e avaliando estas atividades
para assegurar o seu regular funcionamento;

e Encaminhar as correspondéncias dos Vereadores;

e Acompanhar os Vereadores em suas atividades diarias e de plenario e observar o cumprimento das
determinag&os da mesa diretora;

e Prestar os servicos de comunicacdo e relagfes publicas do Poder Legislativo com outros drgdos da
Administracdo Publica Direta, bem como dos Entes da Administragdo Pablica Indireta;

¢ Atender os municipes anotando as necessidades e informando as providéncias;
e Providenciar as respostas das solicitagdes encaminhadas ao gabinete do Vereador;

e Assessorar 0 Vereador no relacionamento com os dirigentes, gestores e outros responsaveis por entidades que se
relacionam com a Camara Municipal de Marilia e outras de interesse;

¢ Manter contatos profissionais periodicos, formais e informais, com entidades cadastradas;

e Acompanhar os fatos, as ocorréncias e as iniciativas das entidades de relacionamento com a Camara no interesse
do Gabinete, baseado nas politicas administrativas adotadas pelo Vereador;

o Assessorar diretamente o Vereador ao analisar politicas pubicas e temas de interesse;
e Promover a execugdo das atividades regimentais e politicas pertinentes ao seu Vereador;

e Controlar e organizar o desenvolvimento e execucdo de atos administrativos praticados pelo Vereador,
observando as determinacgdes Legais, Doutrinas e Jurisprudéncias;

¢ Elaborar oficios, com o apoio da Diretoria Geral Legislativa;

e Trabalhar em cooperagdo com os servicos da Secretaria nas sessdes odinérias, extraordinarias e solenes do
Legislativo;

¢ Auxiliar nos eventos organizados pela CAmara Municipal;
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o Estar atento a iniciativas politicas/administrativas perante entidades relacionais que possam trazer beneficios ao
Poder Legislativo;

e Protocolar proposituras e atender o Vereador nos assuntos pertinentes ao funcionamento do seu gabinete;

e Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificacdes, carga de proposituras e outros internos, sendo
responsavel pela comunicacdo ao Vereador, dando inicio da contagem de prazos, quando for o caso;

e Atuar em nome do Vereador, mediando as questSes que envolvam a competéncia legislativa e fiscalizatéria da
Céamara Municipal e o cidaddo mariliense;

e Assessorar 0 Vereador durante as sessoes;

e Divulgar as atividades do seu Vereador, com prioridades aquelas relacionadas ao processo legislativo, por meio
de distribuicdo de contetidos a imprensa;

e Estar permanentemente atualizado com relacdo a todos os fatos e ocorréncias que envolvam entidades no seu
ambito de atuacdo;

o Assessorar seu Vereador no tocante aos assuntos veiculados pela midia;

e Atender ao Vereador em suas necessidades de comunicagdo, no que se refere as gravagdes de audio e video,
conforme as condigdes técnicas e operacionais oferecidas pela TV Cémara;

o Apresentar sugestdo ao Vereador para que determinado assunto seja discutido;

e Assessorar diretamente o Vereador na promogao do atendimento aos cidaddos Marilienses, garantindo o acesso a
informacéo e as respostas aos encaminhamentos solicitados;

¢ Responder, em nome do Vereador, aos encaminhamentos solicitados pelos cidaddos Marilienses, as sugestdes,
criticas, elogios, reclamagdes e dendncias sobre as atividades e servigos do Gabinete;

e Agir em nome do Vereador, na busca do atendimento das solicitagbes em relacio aos assuntos administrativos
encaminhados pelos cidaddos Marilienses;

¢ Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes ao seu Vereador, para apresentacdo de
matérias;

o Oferecer suporte a Secretaria, quando dos preparativos para a realizacdo de sessdo solene, de interesse de seu
Vereador, principalmente quanto a relagdo de convidados do homenageado;

e Oferecer suporte ao cumprimento das instru¢fes e normas protocolares durante a realizacdo de sess@es solenes,
quando de interesse de seu Vereador;

e Zelar pela boa imagem do Poder Legislativo e de seu representante, principalmente aquelas atinentes ao
Gabinete;

o Executar outras atividades correlatas e/ou quando solicitada pela Presidéncia do Legislativo ou Vereadores;

¢ A subordinacéo direta do Chefe de Gabinete de Vereador é com o Vereador, com a Presidéncia do Legislativo e
com a Diretoria Geral Legislativa;
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Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acérdao do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000

ASSESSOR DE IMPRENSA

o Assessorar 0 Diretor de Comunicacdo Social do Legislativo em suas atividades;

o Desempenhar tarefas de apoio direto as atividades da Diretoria de Comuniciacédo da Camara Muicipal;

e Desempenhar tarefas de apoio ao Gabinete da Presidéncia, quando solicitado ou requisitado pelo Diretor Geral
do Legislativo;

e Prestar servigos durante as sess@es, reunides e eventos, registrando além dos acontecimentos as autoridades
presentes e os fatos marcantes;

e Atender os jornalistas dos diversos meios de comunicacdo, informando-os dos acontecimentos;
o Realizar outras atividades relacionadas as suas func¢des e/ou solicitadas pela Mesa da Camara Municipal;
e Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e/ou regional, para divulgagéo dos atos do Legislativo;

e Cobrar os assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, publicados nos jornais e revistas, solicitando o
arquivamento em pastas, para oferecer de subsidios e consultas aos Vereadores e Presidéncia;

e Comparecer a todas as sessoes legislativas, audiéncias publicas e outros eventos da Camara Municipal;

o Verificar as consultas em banco de dados para obter as informacBes necessérias para subsidiar a atuacdo dos
parlamentares e outras consultas;

e Acompanhar a Presidéncia em eventos externos, guando designado;

e A subordinagdo direta do Assessor de Imprensa € com a Presidéncia do Legislativo e com a Diretoria Geral
Legislativa;

¢ Nos impedimentos do Assessor de Imprensa, a substituicdo do mesmo seré realizada por Servidor designado pelo
Presidente da Camara.
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Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acordédo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000

Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acordéo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000
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Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Ac6rdéo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2146301-57.2015.8.26.0000

Cargo considerado INCONSTITUCIONAL — Acordéo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo ADIN n°
2117446-68.2015.8.26.000

ASSESSOR DE GABINETE DO PRESIDENTE

ACRESCENTADO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019

* assessorar estratégica e politicamente nas atividades diarias relativas ao expediente do Presidente da Camara;
« assessorar 0 Presidente da Camara em assuntos de natureza politica e de gestdo do Legislativo;

« assessorar 0 recebimento de sugestdes e 0 encaminhamento ao érgdo competente para exame;

* preparar relatérios e andlises para avaliacdo dos trabalhos realizados pela Presidéncia e membros do
Legislativo;

« Substituir o Chefe de Gabinete por determinagio da Presidéncia.”
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ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

ACRESCENTADO PELA RESOLUGAO N° 359, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019

e « assessorar estratégica e politicamente nas atividades diarias relativas ao expediente do Vereador;
e assessorar 0 Vereador em assuntos de natureza politica e de fiscalizagdo da administragdo pdblica municipal;
e assessorar 0 recebimento de sugestfes e o encaminhamento ao 6rgdo competente para exame;

e preparar relatorios e analises para avaliacdo dos trabalhos realizados pelo Gabinete do Vereador.”
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

GERENTE DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA

o Assisténcia quanto a sua area ao Diretor Geral Legislativo;

¢ Auxiliar o Diretor Geral Legislativo na execucdo das atribuicfes deste, quando solicitado;
e Acompanhar a execucdo dos contratos firmados com a Camara Municipal de Marilia;

e Receber e conferir notas fiscais;

o Elaborar convites para sessdes solenes, certificados, placas e diplomas dos homenageados;

e Manter a Camara abastecida com materiais de escritdrio, limpeza, alimenticios, suprimentos de informética, do
sistema de impressdo, de midias e de fotografia;

e Supervisionar os servicos de Pessoal e Recursos Humanos;

¢ Redigir contratos com dispensa de licitacdo;

¢ Supervisdo da apuracédo de frequéncia dos servidores efetivos da Camara;

e Supervisdo e elaboragdo de procedimentos da &rea de recursos humanos;

o Assinar certiddes conjuntamente com o Diretor Geral Legislativo;

e Manter organizado e atualizado o arquivo das proposituras e livros referentes a sua Divisdo;

e Colecionar, encaminhar a encadernacdo e manter organizados e atualizados os originais de Atestados, Atos da
Mesa, Portarias, Certiddes, Curriculos de Vereadores; Declaragdes de Bens; Decretos Legislativos, Resolugdes,
Termos de Posse e Emendas a Lei Organica;

¢ Organizar concursos publicos para cargos da Edilidade e os processos seletivos para contratacdo de estagiarios;
e Supervisdo dos servicos desenvolvidos no Portal Internet da Edilidade;
e Manter em pleno funcionamento o parque de informatica;

e Acompanhar a execu¢do dos servigos, nas areas de informatica, telefonia, ar condicionado, monitoramento de
cameras, realizados através de contratos firmados com empresas especializadas;

o Prestar servicos nas sessGes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara, além daqueles
pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinagdo direta do Gerente de Administracdo e Informatica é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta
com a Presidéncia do Legislativo;

e Nos impedimentos do Gerente de Administracdo e Informatica, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE SUPORTE LEGISLATIVO

o Assisténcia ao Diretor Geral, aos Vereadores e a Presidéncia;

e Elaboracéo e redacdo de projetos;

e Supervisdo da Biblioteca;

e Numerar projetos em tramitag8o na sua Diretoria;

e Preparo e guarda das proposituras a serem incluidas em sessdes;

e Preparo da ordem do dia, segundo instrucfes do Diretor Geral Legislativo;

e Encaminhamento de proposituras as Comissdes;

e Controle de prazos e andamento das proposituras em trdmite na sua Geréncia;

e Assisténcia, juntamente com o Diretor Geral Legislativo, quanto aos pareceres, as Comissdes Permanentes;

¢ Redigir as atas das reunifes das ComissGes Permanentes;
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e Correspondéncia relacionada aos servigcos da Geréncia;

e Secretariar, quando designado, as reunides das Comissdes Especiais, redigindo as atas e termos de
comparecimento;

e Encaminhar pedidos de informacdes apresentadas pelos membros das Comissoes;
o Elaborar edital de convocagdo de sessoes;

e Publicacdo de matéria oficial relativa a sua Geréncia;

¢ Informac&o sobre processos, quando solicitado;

e Fornecer, quando necessario, cépias de proposituras em tramitacdo ou pendentes de apreciacdo e que se encontre
em sua Geréncia;

e Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinagdo direta do Gerente de Suporte Legislativo é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a
Presidéncia do Legislativo;

e Nos impedimentos do Gerente de Suporte Legislativo, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE CONTABILIDADE

e Elaboracdo dos controles contabeis, das dotagBes orcamentarias, guarda dos documentos fiscais e demais
comprovantes de despesas;

e Assessorar a Diretoria Geral Legislativo, levantamentos de dados para a elaboracdo da peca orcamentéria do
Legislativo e seu acompanhamento;

e Assisténcia quanto a sua area junto ao Diretor Geral Legislativo;

¢ Responsabilidade da contabilidade;

¢ Realizacdo do balango anual;

o Apresentacdo da relacdo de despesa de forma discriminada;

e Proceder, diariamente, a emissao de notas de empenho de despesas autorizadas e reservadas;

¢ Anular empenhos segundo solicitacdo e autorizacdo superior e proceder suas respectivas liquidagdes;
o Emitir mensalmente os empenhos da folha de pagamento e suas devidas liquidag6es;

o Efetuar a anulacdo de todos os saldos dos empenhos globais com a devida autorizacéo da autoridade competente,
no encerramento do exercicio;

e Efetuar a conferéncia do cadastro de fornecedores junto a Camara Municipal de Marilia;
¢ Elaboracéo do orcamento da Camara;

¢ Assinatura da conciliacdo bancaria e documentos da contabilidade;

e Controle de assinatura de periddicos;

e Supervisao do controle de material de escritério e dos bens patrimoniais;

¢ Organizacdo dos documentos contabeis em arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda;
¢ Informac&o sobre processos, quando solicitado;

e Fornecimento de cdpias de documentacéo inerentes a Gerencia;

¢ Publicacdo de matéria oficial relativa a Geréncia;

e Providenciar e manter cépias de seguranca diarias dos arquivos de informatica;

e Supervisionar a atualizacao do site da Camara bem como o banco de dados referente a sua Geréncia;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;
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A subordinacdo direta do Gerente de Contabilidade ¢ com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a
Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Gerente de Contabilidade, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor designado
pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE TESOURARIA

e Assisténcia quanto a sua area junto ao Diretor Geral Legislativo;

o Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinacdo da autoridade competente e de acordo com a
disponibilizacdo de numerarios;

o Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;
e Preparar 0 preenchimento de cheques nominais para pagamentos autorizados pelo Diretor Geral Legislativo;

e Manter rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento de caixa e comparar 0s comprovantes relativos as
operacoes realizadas;

¢ Responsabilidade da realizacdo do boletim diério de caixa, com apresentacdo do movimento diério de caixa e
demonstracdo mensal dos duodécimos recebidos e dos créditos com os saldos e encaminhé-lo ao Diretor Geral
Legislativo e ao Gerente da Contabilidade;

e Providenciar a retengdo de encargos sociais e impostos cabiveis;
o Efetuar o processo de prestacdes de contas dos adiantamentos e diérias concedidas pela Camara;

e Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, efetuando diariamente as conciliagcdes bancarias, propondo
as providéncias para acertos de pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

¢ Organizacdo dos documentos da Gerencia da Tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda;

¢ Informacdo sobre processos, quando solicitado; fornecimento de cOpias de documentacdo inerentes ao setor;
publicacdo de matéria oficial relativa a Geréncia;

e Supervisionar a atualizagdo do site da Camara bem como o banco de dados referente a sua Gerencia;

e Prestar servi¢os nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinacdo direta do Gerente de Tesouraria é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia
do Legislativo;

e Nos impedimentos do Gerente de Tesouraria, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor designado
pelo Presidente da Camara.

GERENTE DE DOCUMENTACAO OFICIAL

¢ Assisténcia quanto a sua area ao Diretor Geral Legislativo;

e Manter organizada a documentacdo oficial da Camara em arquivos digitais, fisicos e microfilmados, os
documentos contéabeis e do setor de recursos humanos;

e Manter a Mala Direta rigorosamente atualizada;

e Providenciar o envio das leis ordinarias, leis complementares, decretos legislativos, resoluces e emendas a lei
organica aos interessados; controlar as modifica¢fes introduzidas na legislagdo municipal para efeito de
consulta;

e Cadastramento de correspondéncias, carta de secretaria proposituras, representacdes e outras e encaminha-las
para o despacho da autoridade competente;

e Tomar as providéncias cabiveis nos requerimentos, indicacdes, correspondéncias e representagdes, na forma
decidida nas sessdes e nos demais documentos oficiais despachados pela Presidéncia ou Diretor Geral
Legislativo;

¢ Contar prazos referentes aos autégrafos de projetos de lei e outros;

e Minutar Emendas a Lei Orgéanica do Municipio, Leis Complementares, Leis Ordinarias, Decretos Legislativos e
Resolucdes a serem promulgadas pela Camara;
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o Contar prazos para resposta das solicitacfes feitas pelos érgdos judiciais;
e Fornecer cdpias de proposituras cuja tramitacao esteja concluida ou arquivada;

o Numerar proposituras em tramitacdo na sua Geréncia e coletar assinaturas de Vereadores no livro de assinaturas
das sessoes;

e Elaborar relatério anual das atividades da Camara, Cartas do Presidente quando solicitadas, publicacdo de
matéria oficial relativa a Divisdo;

e Manter organizado e atualizado o arquivo das proposituras, documentos e livros;

¢ Redigir e arquivar as atas das sessdes da Camara e responsabilizar-se pela conservacéo dos livros de atas;
o Atender a Vereadores com pesquisas de leis e elaboracdo de oficios, quando solicitado;

¢ Atualizar o site da Camara, bem como o banco de dados referente a sua Geréncia;

e Encaminhar convites para agenda do Presidente;

o Fazer pesquisas referentes aos documentos oficiais;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servigos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinacdo direta do Gerente de Documentagdo Oficial é com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a
Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Gerente de Documentagdo Oficial, a substituicdo do mesmo serd realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DA ZELADORIA E SERVICOS GERAIS

e Coordenar juntamente com o Supervisor de Zeladoria os setores de copa, recepg¢do e servicos gerais da Camara;
coletar as assinaturas em documentos quando solicitado pelo Diretor Geral Legislativo e Gerentes;

e Zelar pelos servicos de manutencdo e limpeza do prédio da Camara; preparar o Plendrio, sala de reunides e
demais dependéncias da Edilidade, quando da realizacdo de sessBes ordindrias, extraordinarias, solenes,
especiais, audiéncias publicas ou outros eventos;

o Elaborar escala de horéarios e controle de permanéncia dos servidores do setor e saidas a servico, inclusive da
recepcao, telefone, seguranga e copa;

o Etiquetar o enderecamento de correspondéncias, quando solicitado, bem como servicos de envelopamento de
convites ou outras correspondéncias;

e Prestar servi¢os nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Cémara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinacéo direta do Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais ¢ com a Geréncia de Administracéo e
Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, a substituicdo do mesmo seré realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE SEGURANCA E TRANSPORTE

e Coordenar juntamente com o Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais 0s agendamentos, para utilizacdo dos
veiculos oficiais da Camara, as escalas dos Agentes de Seguranca Legislativa e a utilizacdo dos veiculos
oficiais;

e Executar servicos de conservagdo, manutencdo preventiva, manutencdo corretiva, documentacdo, seguro e
controle dos veiculos da frota;

e Controlar e fiscalizar a utilizagdo da frota da Camara, bem como, 0 movimento de entrada e saida dos veiculos e
a quilometragem percorrida, bem como dirigir os veiculos oficiais;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos, outros servigcos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;
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A subordinacdo direta do Coordenador de Seguranca e Transporte € com a Geréncia de Administracdo e
Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Coordenador de Seguranga e Transporte, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DO CPD E SERVICOS DE INFORMATICA

e Manter o parque de informética fisico e l6gico e os sistemas informatizados em pleno funcionamento;

e Acompanhar os técnicos que executam manutencgdo corretiva e preventiva nos servidores e demais equipamentos
de informética;

¢ Proceder a verificagdo e gravacao de imagens do Circuito Fechado de Cameras de Seguranga quando solicitado
pelo superior imediato;

e Conferir as atualizages do site, confeccionar os certificados de votos de congratulagdes, conforme dispbe o
Regimento Interno da Camara Municipal de Marilia;

e Confecgdo de diplomas de Visitante llustre e diplomas de homenagens das sessdes solenes;
¢ Baixar os e-mails endere¢ados a Edilidade e encaminha-los ao Gerente de Administracdo e Informatica;
¢ Instalacdo, configuracdo e manutencdo de computadores, impressoras, scanners;

e Orientacdo aos usudrios de computador quanto ao uso de programas (Editor de Texto, Planilhas, Internet
Explorer, Antivirus) e/ou periféricos (Impressoras, Scanners);

¢ Organizag8o e armazenamento das licengas e midias de instalacéo dos Softwares da Camara;
¢ Manutencdo do Inventario dos equipamentos de informéatica da Camara Municipal de Marilia;

e Encarregada na manutencdo do CPD, dos equipamentos de informatica (Servidores do Sistema WebCamara,
Servidor de Backup, Servidor de Cameras de Seguranga, Switches e roteadores, servidor de internet) e
verificacdo do funcionamento do ar condicionado do local,

¢ Acompanhamento da realizacdo das cOpias de seguranga (backup);

e Acompanhamento do Sistema WebCamara e site da Camara, para a verificacdo de possiveis falhas ou
melhoramentos;

¢ Gerenciamento do sistema de e-mails (criagdo, exclusdo de usuarios);

e Acompanhamento do sistema de noticias do site da Camara (pelo site www.camar.sp.gov.br/webadmin);

e Supervisdo dos estagiarios da Internet Popular;
o Secretariar as sessdes de pregado e auxiliar nos servicos da Geréncia Administrativa e Informatica;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servigcos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinagdo direta do Coordenador do CPD e Servigos de Informética é com a Geréncia de Administracdo e
Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Coordenador do CPD e Servigos de Informatica, a substituicdo do mesmo seré realizada
por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

o Elaborar atos e procedimentos para provimento, vacancia, remocao, prémio incentivo, avaliacdes dos cargos da
Céamara, bem como prestar informacdes oficiais dos servidores quando solicitado;

e Manter, rigorosamente, atualizada a documentacdo dos servidores na pasta funcional, banco de dados do sistema
de recursos humanos, bem como a documentacdo microfilmada;

e Controlar das saidas médicas, particulares, a servico, atrasos, férias, abonadas, licenga-prémio, aferir o relégio de
ponto e elaborar folha de frequéncia dos servidores da Camara;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos, outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;
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e A subordinacdo direta do Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos € com a Geréncia de Administragdo e
Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE ELABORACAO DE REQUERIMENTOS

e Redigir, corrigir e coletar assinaturas nos requerimentos, adendos, apresentados pelos Vereadores e auxiliar na
elaboracdo da pauta de trabalho dos Vereadores na forma estabelecido pelo Regimento Interno da Camara
Municipal de Marilia;

e Numerar os requerimentos e cadastrar no banco de dados da Camara, em PDF e na forma de texto, apds
aprovado ou lido em Plenario, secretariar, quando designado, reunides de Comissdes Permanentes ou
Especiais, redigindo as atas e outras formalidades;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinagdo direta do Coordenador de Elaboracdo de Requerimentos é com a Geréncia de Suporte
Legislativo, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Coordenador de Elaboracdo de Requerimentos, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

COORDENADOR DE ELABORACAOQ DE INDICACOES

¢ Redigir, corrigir e coletar assinaturas nas indicacfes apresentados pelos Vereadores e auxiliar na elaboracdo da
pauta de trabalho dos Vereadores na forma estabelecido pelo Regimento Interno da Camara Municipal de
Marilia;

e Numerar as indicagdes e cadastrar no banco de dados da Camara, em PDF e na forma de texto, ap6s aprovado ou
lido em Plenério, secretariar, quando designado, reuniGes de ComissGes Permanentes ou Especiais, redigindo
as atas e outras formalidades;

e Prestar servi¢os nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinagdo direta do Coordenador de Elaboracdo de Indicacdes é com a Geréncia de Suporte Legislativo,
com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Coordenador de Elaboragdo de IndicacGes, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

SUPERVISOR DE MICROFILMAGEM, ARQUIVO E FOTOGRAFIA

¢ Responsavel pela guarda e organizacdo dos microfilmes da Camara, bem como extracdo de copias dos mesmos;

¢ Responsavel pela guarda, arquivamento e organizacdo dos livros e periodicos assinados pela Camara Municipal
de Marilia, bem como auxiliar os usuarios em suas pesquisas, especialmente os Vereadores e servidores da
Casa;

o Responsavel pela indexagdo e identificacdo do acervo fotogréafico, em sua forma digital, das sessdes, audiéncias
publicas e outros eventos da Edilidade;

e Prestar servicos nas sessoes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinacdo direta do Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia é com a Geréncia de Suporte
Legislativo, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

e Nos impedimentos do Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia, a substituicdo do mesmo sera
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.
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SUPERVISOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

e Elaborar folha de pagamento dos servidores da Camara e Vereadores, efetuar os descontos a solicitados,
inclusive as consignac@es em folha, assinar a folha de pagamento e coordenar a recarga do Cartdo Alimentacdo
dos servidores e estagiarios;

e Elaborar as informac@es sobre rendimentos estabelecidos em lei, tais como RAIS, GFIP, DIRF, dentre outros,
bem como o preenchimento das guias para recolhimento dos descontos;

¢ Responsavel pela organizacdo, guarda e arquivamento dos documentos referente a folha de pagamento e manter
em dia a relacdo patrimonial da Camara, bem como, indicar os responsdveis dos bens mobiliarios,
equipamentos e outros, na forma da lei;

e Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinagdo direta do Supervisor de Folha de Pagamento é com a Geréncia de Contabilidade, com a Diretoria
Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Supervisor de Folha de Pagamento, a substituicdo do mesmo serd realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DO PREDIO

e Prestar servicos de manutencdo do prédio: troca de lampadas, reatores, reparos de hidraulica, elétrica,
manutencdo no mobiliario e outros servigos desta natureza, além de zelar pelas ferramentas necessarias para
execucdo do trabalho;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servigos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinagdo direta do Encarregado de Manutencdo e Conservacdo do Prédio é com a Geréncia de
Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado de Manutengdo e Conservacdo do Prédio, a substituicdo do mesmo seré
realizada por Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAL

e Controlar a distribuicdo de materiais de escritério com elaboragdo de relatério de entradas e saidas e auxiliar na
elaboracdo da folha;

¢ Relacdo mensal dos materiais de consumo para fixacdo no quadro de avisos e inserir no Site da Edilidade;

e Encaminhar a Geréncia de Administracdo e Informatica a relacdo de materiais a serem adquiridos, bem como a
planilha de materiais e suprimentos utilizados;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinacdo direta do Encarregado de Distribuicdo de Material é com a Geréncia de Contabilidade, com a
Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado de Distribuicdo de Material, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DOS MOTORISTAS E FROTA

e Promover a conservagdo, manutencdo preventiva e corretiva, controle do movimento de entrada e saida e
quilometragem dos veiculos da frota, bem como dirigir os mesmos;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinacédo direta do Encarregado dos Motoristas e Frota é com o Coordenador de Seguranga e Transporte,
com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia
do Legislativo;
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Nos impedimentos do Encarregado dos Motoristas e Frota, a substituicdo do mesmo seré realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DO EXPEDIENTE EXTERNO

o Distribuir, receber, conferir documentos da Camara e demais papéis que Ihe forem encaminhados para entrega
externa, mantendo o sigilo necessario, bem como transportar pequenos equipamentos;

e Controle das entregas externas com anotagdes, além do movimento de entrada e saida da motocicleta e a
quilometragem percorrida;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinacdo direta do Encarregado do Expediente Externo é com o Coordenador de Zeladoria e Servigos
Gerais, com a Geréncia de Administracéo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a
Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado do Expediente Externo, a substituicdo do mesmo serd realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DOS RECEPCIONISTAS

e Coordenar os servigos referentes a recepcdo: atender, cadastrar, informar, encaminhar e controlar e expedir as
postagens;

e Manter, rigorosamente, organizado o quadro de chaves, auxiliar e substituir, quando designado, no servico
telefénico da Camara;

e Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servigos de interesse da Cémara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinacéo direta do Encarregado dos Recepcionistas é com o Coordenador de Zeladoria e Servigos Gerais,
com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia
do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado dos Recepcionistas, a substituicio do mesmo seré realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DOS TELEFONISTAS

e Coordenar o registro de ligacOes, vistar e arquivar as listagens de ligacGes telefonicas recebidas e realizadas
pelos ramais telefénicos da Camara e solicitar manutengdo dos equipamentos de telefonica;

e Manter organizada a agenda telefonica e o sistema de banco de dados da Camara;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunibes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

e A subordinacdo direta do Encarregado dos Telefonistas € com o Coordenador de Zeladoria e Servigos Gerais,
com a Geréncia de Administracdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia
do Legislativo;

e Nos impedimentos do Encarregado dos Telefonistas, a substituicdo do mesmo serd realizada por Servidor
designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DA RECEPCAQ DA TV CAMARA

¢ Responsavel pelos servicos referentes a recepcdo: atender, cadastrar, informar, encaminhar e controlar o acesso
ao publico na TV Camara;

e Manter, rigorosamente, organizado o quadro de chaves, anotar distribuicdo dos controles de acionamento do
portdo de acesso ao estacionamento dos Vereadores, controlando o acesso ao estacionamento permitido apenas
para Vereadores;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunifes e eventos; outros servicos de interesse da Camara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;
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e A subordinacdo direta do Encarregado da Recepcdo da TV Camara é com o Diretor de Comunicacdo Social, com
a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado da Recepcdo da TV Céamara, a substituicdo do mesmo sera realizada por
Servidor designado pelo Presidente da Camara.

ENCARREGADO DA COPA

(INCLUiDO PELA RESOLUQAO Ne° 332, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014)
e Coordenar os trabalhos da copa, mantendo a limpeza, organizando e controlando os estoques, armazenamento e
saida dos produtos, comunicando o responsavel pela compra, para reposicdo dos produtos que estiverem
acabando;

e Manter organizada a distribuicdo de café, cha e agua, na Secretaria, Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos
Vereadores, Plenério e demais setores da Camara;

e Manter a limpeza e abastecimento com agua, de todas as geladeiras, bebedouros e frigobar da Camara;

e Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos realizados no recinto da Camara ou fora dele, ainda
que no periodo noturno e/ou feriados e finais de semana; outros servicos de interesse da Camara, além daqueles
pertinentes a seu cargo;

e A subordinacéo direta do Encarregado da Copa é com o Coordenador de Zeladoria e Servigos Gerais, com a
Geréncia de Administracdo e Informética, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta com a Presidéncia do
Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado da Copa, a substituicdo do mesmo sera realizada por Servidor designado pelo
Presidente da Camara.

ENCARREGADO DO CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS

(INCLUIDO PELA RESOLUCJ\O N° 332, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014)
o Elaborar controle das ligagdes telefénicas recebidas e realizadas pelos ramais da Camara;

e Manter, organizar e arquivar adequadamente os registro de ligacdes recebidas e realizadas;

e Prestar servicos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de interesse da Cémara, além
daqueles pertinentes a seu cargo;

¢ A subordinacéo direta do Encarregado do Controle de Ligacdes Telefonicas é com o Coordenador de Zeladoria e
Servigos Gerais, com a Geréncia de Administragcdo e Informatica, com a Diretoria Geral Legislativa e indireta
com a Presidéncia do Legislativo;

¢ Nos impedimentos do Encarregado do Controle de Liga¢des Telefonicas, a substituigdo do mesmo sera realizada
por Servidor designado pelo Presidente da Camara.
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ANEXO VII

(INCLUIDO PELA RESOLUGAO Ne 350, DE 29 DE AGOSTO DE 2017)

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

I. DIRETOR LEGISLATIVO

Assisténcia ao Diretor Geral Legislativo, aos Vereadores e a Presidéncia; distribuicdo de servicos afetos a sua Diretoria;
elaboracdo e redacdo de projetos; supervisdo da Biblioteca; numerar projetos em tramitacdo na sua Diretoria; preparo e
guarda das proposituras a serem incluidas em sessGes; preparo da ordem do dia, segundo instrucdes do Diretor Geral
Legislativo; encaminhamento de proposituras as Comissdes; controle de prazos e andamento das proposituras em
tramite na sua Diretoria; assisténcia, juntamente com o Diretor Geral Legislativo, quanto aos pareceres, as Comiss6es
Permanentes; atas das reuniGes das Comissfes Permanentes; correspondéncia relacionada aos servigos da Diretoria;
secretariar, quando designado, as reuniGes das Comissdes Especiais, redigindo as atas e termos de comparecimento;
encaminhar pedidos de informacdes apresentadas pelos membros das ComissGes; elaborar edital de convocacgdo de
sessOes; publicacdo de matéria oficial relativa a Diretoria; informacdo sobre processos, quando solicitado; fornecer,
quando necessério, cépias de proposituras em tramitagdo ou pendentes de apreciacdo e que se encontre em sua
Diretoria; manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia, com as matérias referentes a sua area de
atuacdo; prestar servicos extrajornada durante as sessGes camararias, reunides, eventos de interesse da Camara, quando
convocado; outros servigos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao
Presidente da Camara. Nas faltas ou auséncias temporarias, o Diretor Legislativo sera substituido por servidor designado
pela Presidéncia.

Il. PROCURADOR JURIDICO

Execucdo de servigos referentes a area juridica; assessorar o Gabinete da Presidéncia e a Diretoria Geral Legislativa nas
questbes administrativas e judiciais; defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara; comparecer a
audiéncias, conhecer despachos interlocutdrios, assistir processos preliminares e acompanhar a tramitacdo de outros
processos; redigir peticdes; dar ingresso, em Juizo, a recursos e a¢des para defesa de interesse da Camara; examinar e/ou
minutar contratos administrativos e dar parecer sobre legalidade de procedimentos licitatorios; prestar informacées,
examinar e emitir pareceres em processos submetidos as Comissdes Permanentes e de Licitacdo; reunir informacgdes
sobre leis e projetos legislativos estaduais e federais que encerram assuntos relevantes ao Municipio; presidir a
Comissdo Processante Disciplinar Permanente; prestar servigos extrajornada durante as sessdes camardrias, reunides,
eventos de interesse da Camara, quando convocado; outros servigos de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao
Diretor Geral Legislativo, ao Secretario de Servigos Juridicos e indireta ao Presidente da Camara.

111. BIBLIOTECARIO

Planejar, coordenar e controlar as atividades da Biblioteca “Rangel Pietrardia” de acordo com os métodos proprios da
biblioteconomia. Classificar e catalogar as obras bibliogréaficas; acompanhar o andamento de processos e outros
assuntos de interesse da Camara nos Diérios Oficiais; prestar assessoria e fazer pesquisas para atender as necessidades
da Presidéncia da Camara, das Comissdes, dos Vereadores, das Geréncias e Chefias, inclusive nos horérios de sessdes e
de convocacgOes para servicos extrajornada; digitalizacdo de documentos, fotos e de fitas VHS do acervo da Cémara
Municipal de Marilia; elaborar relatorio anual das atividades da biblioteca; quando solicitado, colaborar nos trabalhos
realizados pela Comissdo Organizadora dos Registros Histdricos da Camara Municipal e da Cidade de Marilia; suporte
e organizacdo, junto ao Vereador responsavel, do programa “A Cémara Vai a Escola” (Cimara Mirim), com as
orientagbes dadas pelo Diretor Legislativo; manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia, com
as matérias referentes a sua area de atuacdo; prestar servigos extrajornada durante as sessGes camararias, reunides,
eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao
Diretor Legislativo e ao Diretor Geral Legislativo. Nas faltas ou auséncias temporarias, o Bibliotecario sera substituido
por servidor designado pela Presidéncia.

IV. OFICIAL LEGISLATIVO

Execucdo de servicos distribuidos pelo Gerente do Setor em que estiver prestando servigos, ou, quando necessario, pelo
Diretor Geral Legislativo; servicos de digitacdo; protocolo de convidados nas sessdes solenes; arquivamento e guarda
dos documentos, bem como pesquisas de proposituras ou documentos arquivados; auxiliar na redacdo de atas,
proposituras, oficios, cartas e correspondéncias, quando determinado; demais servigos da Geréncia a que estiver afeto;
manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia, com as matérias referentes a sua area de atuagao;
prestar servicos extrajornada durante as sessdes camararias, reunides, eventos de interesse da Camara quando
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convocado; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacéo direta ao Gerente do Setor e indireta ao Diretor Geral
Legislativo. Nas faltas ou auséncias temporarias, o Oficial Legislativo sera substituido por servidor designado pela
Presidéncia.

V. ESCRITURARIO

Execucdo de servigos distribuidos pelo Gerente do Setor em que estiver prestando servicos, ou, quando necessario, pelo
Diretor Geral Legislativo; servicos de digitacdo; protocolo de convidados nas sessdes solenes; arquivamento e guarda
dos documentos, bem como pesquisas de proposituras ou documentos arquivados; auxiliar na redacdo de atas,
proposituras, oficios, cartas e correspondéncias, quando determinado; demais servigos da Geréncia a que estiver afeto;
manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia, com as matérias referentes a sua area de atuacéo;
prestar servicos extrajornada durante as sessGes camararias, reuniBes, eventos de interesse da Camara quando
convocado; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Gerente do Setor e indireta ao Diretor Geral
Legislativo. Nas faltas ou auséncias temporarias, 0 Escriturario sera substituido por servidor designado pela Presidéncia.

VI. AUXILIAR DE ESCRITA

Execucdo de servigos distribuidos pelo Gerente do Setor em que estiver prestando servigos, ou, quando necessario, pelo
Diretor Geral Legislativo; responsabilizar-se pelo setor, na auséncia do respectivo Gerente; execucdo de servicos que
vao desde a digitacdo de documentos até os servi¢cos mais complexos e de maior responsabilidade de cada setor; prestar
servigos ao Corpo Legislativo da Camara, & Mesa da Camara e &s Comissdes Permanentes; alimentacdo do banco de
dados da Camara Municipal de Marilia; prestar servigos extrajornada durante as sessdes camararias, reunides, eventos
de interesse da Camara quando convocado; prestar servicos a Comissdo Organizadora dos Registros Historicos da
Cémara Municipal e da Cidade de Marilia e & Biblioteca da Camara, quando designado; operacdo de equipamentos
copiadores e de digitalizacdo; demais servi¢os da area em que estiver vinculado; outros servicos de interesse da Camara.
Subordinacéo direta ao Gerente ou Chefe do Setor e indireta ao Diretor Geral Legislativo.

VII. AUXILIAR DE INFORMATICA

Executar servicos distribuidos pelo Gerente de Administracdo e Informética ou pelo Diretor Geral Legislativo;
orientacdo e apoio aos usudrios; correcdo de problemas nos computadores dos Servidores e Vereadores; instalacao,
configuracdo, manutencdo dos sistemas operacionais e programas; instalacao, configuracdo, manutengdo dos aplicativos
Windows (Office), Linux e outros compativeis; cépia de seguranca (back-up); instalagdo, manutencao e configuragdo de
redes locais e amplas; manter atualizado o inventario dos equipamentos de informéatica da Camara Municipal de Marilia;
detectar a necessidade e solicitar ao Gerente do Setor a manutencdo de equipamentos e periféricos; auxiliar e
acompanhar a manutenc¢do de equipamentos em garantia; confecgdo de certificados de homenagens, titulos de visitante
ilustres e placas comemorativas; manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia e o site da
camara. Prestar servi¢os extrajornada durante as sessGes camardrias, reunides, eventos de interesse da Camara quando
convocado; outros servigos de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao Gerente de Administracdo e Informaética e
indireta ao Diretor Geral Legislativo.

VIIl. OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

Operar a mesa de audio ou de video durante as sessdes camararias, operar as mesas de audio do Plenério e Sala de
Reunides Publicas durante as reunifes autorizadas pela presidéncia; realizar as atividades com dominio de operacao de
mesas de audio ou de video, microfones e gravadores, das caracteristicas técnicas dos equipamentos de mixagem de
som, dos varios tipos de microfones e respectivas aplicacOes, interpretar diafragma polar; responder pela qualidade de
imagens no video, operando os controles, aumentando ou diminuindo o video e pedestal, alinhando as cameras,
colocando os filtros adequados e corrigindo as aberturas do diafragma; executar as atividades com o dominio na
captacdo e dimensionamento das imagens na tela, mantendo luminosidade e perspectiva, conhecimento dos sinais que
compdem o video profissional; preparar e verificar o funcionamento e qualidade dos equipamentos no local de gravagédo
ou nas transmissfes ao vivo em 1 (uma) hora de antecedéncia. Prestar servigos extrajornada durante as sessfes
camararias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse da Camara.
Subordinacdo direta ao Diretor de Comunicacdo Social e ao Diretor Geral Legislativo e indireto ao Presidente da
Camara.

IX. OPERADOR DE CAMERA

Encarregar-se de forma eficiente da gravacdo de matéria distribuida pelo Diretor de Comunicacdo Social; planificar e
orientar o entrevistado, reporter e iluminador no que se refere aos aspectos técnicos de seu trabalho; responder pela
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gravacdo e geracao de som e imagem, através de equipamento eletrdnico e portatil de TV; responsabilizar-se pela
captacdo técnica e artistica de imagens nas transmissGes ao vivo, segundo orientacGes recebidas, operando camera
profissional nas dependéncias do plenario da Camara nas realizagdes das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas; interpretar aspectos visuais do roteiro, aplicando o conceito na captagdo das imagens; executar as
atividades aplicando conhecimentos das operagGes de camera profissional; dominio da terminologia de televisdo;
conhecimentos de iluminag&o; no¢des de fotografia; preparar e verificar o funcionamento e qualidade dos equipamentos
no local de gravacdo ou nas transmissdes ao vivo em 1 (uma) hora de antecedéncia; prestar servi¢os extrajornada
durante as sessdes camararias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servicos de interesse
da Cémara. Subordinacdo direta ao Diretor de Comunicagdo Social, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao
Presidente da Camara.

X. EDITOR DE IMAGEM

Operar a ilha de edicdo; editar os programas gravados em videoteipe; manejar as maquinas operadoras durante a
montagem final e a edi¢do; ajustar as maquinas conforme orientado para o melhor ponto de edi¢éo; executar as demais
tarefas proprias de sua atividade profissional; colocar a TV Camara no ar; prestar servigos extrajornada durante as
sessGes camardrias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servicos de interesse da
Céamara. Subordinacéo direta ao Diretor de Comunicacdo Social, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente
da Cémara.

X1. REPORTER APRESENTADOR

Elaborar releases; efetuar gravacbes com os Vereadores, que serdo passadas as emissoras de rédio visando a sua
divulgacdo; fazer captacdo de matérias, redacdo, condensagdo, correcdo e edicdo; coordenacao e preparacdo de materia,
que contenha ou ndo comentarios, para ser transmitida pela TV Camara; entrevistas ou reportagens escritas ou faladas;
planejar e organizar roteiros para gravagdo em video; apresentar o telejornal e outros; executar as demais tarefas
préprias de sua profissdo; prestar servigos extrajornada durante as sessdes camardrias, reunides, eventos de interesse da
Cémara quando convocado; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Diretor de Comunicagdo
Social, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

XIl. RECEPCIONISTA

Servicos gerais de recepcéo; atender, cadastrar, informar ao publico e encaminhar a quem de direito; controle de acesso
ao prédio da Camara; controlar postagens, telefonemas e anota¢do nas contas mensais quando designado; comunicacgao
de avisos por telefone aos Vereadores ou outros de interesse da Camara; manter organizado o quadro de chaves, auxiliar
e substituir, quando designado, no servigo telefonico da Camara; prestar servigos extrajornada durante as sessdes
camararias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servi¢os de interesse da Camara.
Subordinacdo direta ao Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao
Presidente da Camara.

XI1l. MOTORISTA DA CAMARA

Dirigir o carro oficial da Camara, dentro e fora do Municipio, sob orientacdo direta da Presidéncia ou, quando for o
caso, do Diretor Geral Legislativo, do Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais; zelar e manter o veiculo em
condicdes ideais de uso; preencher o relatorio de viagens; prestar servigos extrajornada durante as sesses camararias,
reunibes, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servicos de interesse da Camara. Subordinagéo
direta ao Coordenador de Seguranca e Transporte, ao Presidente da Camara, ao Coordenador da Zeladoria e Servi¢os
Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

XIV. ATENDENTE DE SERVICOS GERAIS

Realizar os servigos de limpeza predial e conservacdo dos méveis, computadores, instalaces sanitarias em todas as
dependéncias do prédio da Camara Municipal de Marilia; proceder a reposicdo de galdes de agua nos bebedouros; repor
toalhas de papel e papel higiénico nos banheiros e revisar a limpeza dos mesmos no minimo 2 vezes de manha e 2 vezes
a tarde e, se necessario, auxiliar no servico de copa; entregar processos; pautas das sessdes e correspondéncias; coleta de
assinaturas de Vereadores em documentos e proposituras; servicos de correio, banco, prestar servicos na copa, quando
designado; executar pequenos reparos, quando designado; prestar servigos extrajornada durante as sessGes camararias,
reuniBes, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse da Camara; verificar a limpeza
da Sala de Reunides Publicas e banheiros houver reunies, revisar os servicos de limpeza antes da realizagéo das sessGes
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camararias ou solenidades e outros servigos de interesse da Camara. Subordinacao direta ao Coordenador da Zeladoria e
Servigos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

XV. AGENTE DE COPA

Servigos gerais da copa, principalmente fazer café e cha; servicos de garcom em todas as dependéncias da Camara, no
minimo 2 vezes no periodo da manhd e 2 vezes no periodo da tarde; servicos de limpeza do setor; prestar servicos
extrajornada durante as sessGes camararias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros
servicos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, ao Diretor Geral
Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

XVI. AGENTE DE TELEFONIA E RECEPCAQ

Atendimentos a chamados telefénicos internos e externos; registrar as ligacBes externas recebidas e enviadas;
transmissdo e recepcao de FAX; conservar os equipamentos telefonicos, aparelhos e fax; alimentar o banco de dados do
sistema de telefonia; manter indices telefénicos em ordem alfabética e sempre atualizados; executar tarefas afins;
controle dos aparelhos telefonicos; manter cadastrados os ramais nos respectivos locais; prestar servicos extrajornada
durante as sessdes camardrias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse
da Camara. Subordinacdo direta ao Coordenador da Zeladoria e Servigos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta
ao Presidente da Camara.

XVIl. AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVA

Zelar pela seguranga, dentro da Camara compreendendo os dois pavimentos, inclusive com ronda externa abrangendo o
Prédio da TV Cémara; vigiar veiculos de Vereadores que se encontrarem no estacionamento privativo da Cémara;
orientacdo e controle de veiculos no estacionamento privativo da Camara; encaminhar o publico a recepcéo, auxiliando
0s recepcionistas quando solicitado; fechar portas, janelas, apagar luzes, desligar condicionadores de ar, verificar
torneiras e vélvulas abertas, tomando as providéncias necessarias; prestar servigos extrajornada durante as sessdes
camararias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse da Cémara.
Subordinacdo direta ao Coordenador da Zeladoria e Servicos Gerais, ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao
Presidente da Camara.

XVI1IIl. ANALISTA E PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Analisar solugdes em “infraestrura tecnoldgica” disponiveis ou a serem disponibilizadas a Camara, avaliando sua
adequacdo e garantindo funcionalidade. Prestar orientacdo e apoio aos usuérios; Proceder a instalagdo, configuracéo,
manutencdo dos aplicativos utilizados na Camara Municipal de Marilia, assegurando compatibilidade, especialmente
nos servidores de bancos de dados; Acompanhar implantacdo de softwares; Proceder e executar cOpia de seguranca
(back-up); manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal de Marilia; Projetar sistemas de informacdes com
alto grau de complexidade de pequeno, médio e grande porte; Programar em pelo menos 2 linguagens orientadas ao
objeto e 1 para programacao web; Otimizar programa/rotinas dos sistemas; Projetar as alteragdes dos sistemas de forma
a manter a coeréncia com as rotinas ja existentes; Avaliar, revisar, melhorar os projetos, sistemas e aplicativos,
assegurando que os mesmos representem a melhor solucdo; Avaliar e definir configuragdo, desenvolvimento ou
alteracdo de “softwares” e sistemas de aplicagdo, bem como definir ou avaliar normas e padrdes de utilizagdo, seguranga
e funcionamento de “software” e “hardware”; Codificar, depurar, testar e documentar programas novos; ldentificar e
solucionar problemas com programas em operagdo; acompanhar os resultados obtidos por programas em operacao;
Revisar periodicamente os sistemas implantados; Definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do
fluxo de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, mantendo-os completos, e
permanentemente documentando-os; Realizar estudos voltados para 0 aumento da produtividade dos equipamentos de
processamento de dados da Camara Municipal; Propor a modernizacdo dos materiais utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica; Desenvolver e implantar a interligacdo em rede dos
sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais da Camara; Dar manutencdo ao Site da
Camara na Internet; Executar outras tarefas correlatas, necessarias ao bom funcionamento do Parque de Informatica da
Camara Municipal de Marilia; prestar servicos extrajornada durante as sessGes camardrias, reunides, eventos de
interesse da Camara quando convocado; outros servicos de interesse da Camara. Subordinacdo direta ao Gerente de
Administracdo e Informatica e indireta ao Diretor Geral Legislativo.
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XIX. CONTADOR

Executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis,
obedecendo as determinacfes de controle interno e externo para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e
financeiros da Camara Municipal. Planejar o sistema de registro e operacfes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario; Escriturar a contabilidade da Camara;
Elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando
a documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a movimentacdo de
recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de obrigacfes de pagamentos a terceiros, 0s saldos em
caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Camara; Analisar aspectos
financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e
obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; Analisar os atos de natureza
orcamentaria, financeira, contébil e patrimonial, procedendo a&s correces necessarias. Informar ao Chefe Imediato
quanto ao cumprimento das normas referentes & Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a Lei Orgamentéria e
seus anexos; Controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;
Elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara; Calcular e providenciar a retencdo de encargos sociais e impostos
cabiveis; Alimentar, com os dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos; Acompanhar os gastos de pessoal do
Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal; prestar informacdes
ao tribunal de contas através do sistema AUDESP; Elaborar pareceres contabeis, elaborar calculos de impactos
financeiros para abertura de licitagdes ou contratacdo de pessoal e outras despesas de relevancia or¢camentéria; Realizar
outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional; Prestar servi¢os extrajornada durante as sessfes
camarérias, reunides, eventos de interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse da Céamara.
Subordinacéo direta ao Diretor Geral Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.

XX. FOTOGRAFO LEGISLATIVO

Realizar servicos de fotografias em geral, relacionados com as atividades da Camara Municipal de Marilia nas sessdes
camararias, audiéncias publicas e outros eventos; Realizar servigos fotogréaficos nos eventos que contam com a presenca
do Presidente da Cémara e demais vereadores; Arquivar eletronicamente o material fotografado digitalmente,
permitindo o f4cil acesso e pronta utilizagdo, sempre que necessario; Fazer backup periodicamente dos albuns digitais e
responsabilizar-se pela guarda das fotografias, ou se for o caso pela recuperacdo; Zelar pelos equipamentos utilizados e
executar outras atividades afins; prestar servigos extrajornada durante as sessGes camararias, reunides, eventos de
interesse da Camara quando convocado; outros servigos de interesse da Camara. Subordinagdo direta ao Diretor Geral
Legislativo e indireta ao Presidente da Camara.




FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILIA
FIXA A REFERENCIA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MINICIPAL DE MARILIA
(Resolucéao n° 327, de 19 de margo de 2013, Lei Complementar n° 674, de 20 de marco de 2013) £1.36-

LEI COMPLEMENTAR N°674 DE 20 MARCO DE 2013

FIXA A REFERENCIA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
MARILIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

VINICIUS A. CAMARINHA, Prefeito Municipal de Marilia, usando de
atribuices legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Marilia aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° — A referéncia salarial de vencimentos e a composicéo da carreira dos Cargos Efetivos dos
Servidores da Camara Municipal de Marilia, sdo fixados nos seguintes niveis remuneratérios:

I — Agente de Copa — referéncia I-A a I-M;
Il — Agente de Seguranga Legislativa — referéncia I-A a I-M;

111 — Agente de Telefonia e Recepgdo — referéncia IV-A a IV-M;

(ALTERADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 819 DE 27 DE MARCO DE 2018)

IV — Analista e Programador de Sistemas — referéncia X-A a X-M;
V — Atendente de Servicos Gerais — referéncia I-A a I-M;

V1 — Auxiliar de Escrita — referéncia VII-A a VII-M;

V11 — Auxiliar de Informatica — referéncia VII-A a VII-M;

VI1II - Bibliotecario — referéncia X-A a X-M;

IX — Contador — referéncia X-A a X-M.

X — Editor de Imagem — referéncia V-A a V-M,;

(ALTERADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 819 DE 27 DE MARCO DE 2018)

X1 — Escriturério — referéncia VII-A a VII-M;

XII — Fotégrafo Legislativo — referéncia 11-A a 11-M;
X111 — Motorista da Camara — referéncia VI-A a VI-M;
X1V - Oficial Legislativo — referéncia VII-A a VII-M;

XV — Operador de Audio e Video — referéncia IV-A a IV-M;

(ALTERADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 819 DE 27 DE MARCO DE 2018)

XV — Operador de Camara — referéncia IV-A a IV-M;

(ALTERADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 819 DE 27 DE MARCO DE 2018)

XVI1I — Procurador Juridico — referéncia X11-A a XI1-M;
X1 — Recepcionista — referéncia I1-A a 11-M;

XIX — Reporter Apresentador — referéncia X-A a X-M.

Paragrafo Gnico — A Carreira composta de 13 (treze) referéncias para cada cargo, na linha
horizontal, e as referéncias descritas neste artigo com os respectivos valores, sdo os constantes no Anexo I, parte

integrante da presente Lei Complementar.
(REDAGAO DADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 811 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2017)
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Art. 2° — Os simbolos referentes ao vencimento dos Cargos em Comissdo dos Servidores da
Céamara Municipal de Marilia, s&o os seguintes:

| - Diretor Geral Legislativo — simbolo A;

11 - Diretor de Comunicacdo Social — simbolo B;

111 - Chefe de Gabinete da Presidéncia — simbolo B;

IV - Chefe de Gabinete de Vereador — simbolo B;

V - Assessor de Imprensa — simbolo D;

VI — Assessor de Gabinete do Presidente — simbolo C;*

VII — Assessor de Gabinete de Vereador — simbolo C.*
*(ACRESCENTADOS PELA LEI COMPLEMENTAR N° 855, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)
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Paragrafo Unico — Os simbolos descritos neste artigo com o0s respectivos valores, sdo 0s

constantes no Anexo Ill, parte integrante da presente Lei Complementar.
(REDACAO DADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 811 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2017)
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Art. 3° — Os simbolos referentes ao vencimento das Fung¢Ges Gratificadas dos servidores efetivos
da Camara Municipal de Marilia, sS40 0S SeQUINtes: (ART. 3° MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 699, DE 29 DE ABRIL DE 2014)

I — Gerente de Administracdo e Informatica — simbolo FG-A,;

11 — Gerente de Suporte Legislativo — simbolo FG-A,

111 — Gerente de Contabilidade — simbolo FG-A,;

IV — Gerente de Tesouraria — simbolo FG-A;

V — Gerente de Documentacdo Oficial — simbolo FG-A;

VI — Coordenador de Zeladoria e Servigos Gerais — simbolo FG-B;

V11 — Coordenador de Seguranca e Transporte — simbolo FG-B;

V111 — Coordenador do CPD e Servigos de Informatica — simbolo FG-B;

IX — Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos — simbolo FG-A;
(INCISO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 775, DE 25 DE ABRIL DE 2017)

X — Coordenador de Elaboragdo de Requerimentos — simbolo FG-B;
X1 — Coordenador de Elaboracéo de Indicagdes — simbolo FG-B;

XI1 - Supervisor de Microfilmagem, Arquivo e Fotografia — simbolo FG-B;
(INCISO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 699, DE 29 DE ABRIL DE 2014)

X1 - Supervisor de Folha de Pagamento — simbolo FG-B;
(INCISO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 775, DE 25 DE ABRIL DE 2017)

XIV — Encarregado de Manutencdo e Conservagdo do Prédio— simbolo FG-D;
XV — Encarregado de Distribuicdo de Material — simbolo FG-D;

XVI — Encarregado dos Motoristas e Frota — simbolo FG-C*;

XVII — Encarregado do Expediente Externo — simbolo FG-D;

XVIII - Encarregado dos Recepcionistas — simbolo FG-D;

XIX — Encarregado dos Telefonistas — simbolo FG-D;

XX — Encarregado da Recepg¢do da TV Camara — simbolo FG-D;

XXI — Encarregado da Copa — simbolo FG-D;

(INCISO INCLUIDO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 691, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2014)

XXI11 — Encarregado do Controle de LigacGes Telefénicas — simbolo FG-D.
(INCISO INCLUIDO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 691, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2014)

XXI111 — Encarregado de Elaboracdo de Atas e Mala Direta — simbolo FG-D;

(INCISO INCLUIDO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 699, DE 29 DE ABRIL DE 2014)

XXI1V — Encarregado de Distribui¢do de Material de Limpeza — simbolo FG-D.
(INCISO INCLUIDO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 699, DE 29 DE ABRIL DE 2014)
*(ALTERADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 855, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Paragrafo Unico — Os simbolos descritos neste artigo com os respectivos valores, sdo 0s
constantes no Anexo IV, parte integrante da presente Lei Complementar.

Art. 4° - A Funcdo Gratificada serd incorporada a remuneracdo na propor¢édo de 5% (cinco por
cento) do respectivo simbolo, por ano, ininterrupto ou ndo, em que o servidor permanecer designado para a
funcéo, até o limite maximo de 100% (cem por cento).

Paragrafo 1° - O adicional correspondente & incorporagéo:

I — N&o seré devido durante o periodo em que o servidor estiver desempenhando qualquer uma das
fungdes previstas no artigo anterior, bem como durante o periodo em que estiver desempenhando qualquer outra
funcdo de confianca ou ocupando cargo em comissao;

Il — Integrara a remuneracao para todos os efeitos legais;
111 — A incorporacdo dependerd de requerimento do servidor.

Paragrafo 2° - Nas Funcgfes Gratificadas, ndo se aplica a Gratificacdo de Dedicacdo Exclusiva a
que se refere o artigo 11.

Art. 5° — O Servidor efetivo da Camara Municipal de Marilia designado para ocupar cargo em
comissdo, terd incorporado a remuneragdo, na propor¢do de 10% (dez por cento) do respectivo simbolo, por ano
ininterrupto ou ndo, em que o servidor permanecer designado para o cargo em comissao, até o limite maximo de
80% (oitenta por cento) de cada simbolo.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo se aplica aos servidores efetivos do Executivo, que

exercerem cargos em Comissdo na Camara Municipal.
(ACRESCENTADOS DADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 855, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)
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Art. 6° — O servidor designado para ocupar a Funcdo Gratificada de Gerente de Tesouraria,
quando no exercicio de suas fungdes, fara jus a uma gratificacdo mensal de 15% (quinze por cento), calculada

sobre o valor da remuneracao, a titulo de quebra de caixa.
(CAPUT DO ARTIGO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 775, DE 25 DE ABRIL DE 2017)

Paragrafo 1°- A gratificacdo de que trata o caput deste artigo serda 100% (cem por cento)
incorporada a remuneracdo ap6s 7 (sete) anos, ininterruptos ou ndo, no exercicio da Funcdo Gratificada de

Gerente de Tesouraria.
(PARAGRAFO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 775, DE 25 DE ABRIL DE 2017)

Paragrafo 2° - O adicional correspondente a incorporagao:
I — N&o sera devido durante o periodo em que o servidor estiver exercendo a Funcdo Gratificada

de Gerente de Tesouraria.
(INCISO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 775, DE 25 DE ABRIL DE 2017)

Il — Integrara a remuneracdo para todos os efeitos legais.

Paréagrafo 3° - A incorporacdo dependeré de requerimento do servidor.

(ALTERADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 855, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019)

Art. 7°. Portaria da Presidéncia designara servidores efetivos para as seguintes atividades:

I — Pregoeiro, fazendo jus a uma gratificacdo mensal no valor equivalente a 55% (cinquenta e cinco
por cento) do valor do Simbolo C;

Il — Controle Interno, fazendo jus a uma gratificacdo mensal no valor equivalente a 50% (cinquenta
por cento) do valor do Simbolo D;

111 - Ouvidor, fazendo jus a uma gratificacdo mensal no valor equivalente a 45% (quarenta e cinco por
cento) do valor do Simbolo H;

IV — Motorista da Presidéncia da Camara, fazendo juz a uma gratificagdo mensal no valor equivalente
a 20% (vinte por cento) do valor do Simbolo G.

§ 1°. As gratificagBes de que trata este artigo serdo 100% (cem por cento) incorporadas a remuneracgéo
apos 7 (sete) anos, ininterruptos ou ndo, proporcionalmente ao tempo de exercicio da gratificacéo.

§ 2°. O adicional correspondente a incorporacao:

I — Né&o sera devido durante o periodo em que o servidor estiver desempenhando a gratificacao.
Il — Integrara a remuneracao para todos os efeitos legais.

§ 3°. A incorporacéo dependerd de requerimento do servidor

Paragrafo 4° - O beneficio estabelecido no paragrafo 1° deste artigo se aplica apés 12 de abril de 2011.

Art. 8° — Os servidores ocupantes do cargo de Agente de Seguranca Legislativa fardo juz a

Gratificacdo de Periculosidade, que correspondera a um percentual de 30% (trinta por cento) sobre a referéncia.
(CAPUT DO ARTIGO MODIFICADO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 775, DE 25 DE ABRIL DE 2017)

Paragrafo Gnico — A gratificacdo de que trata este artigo se incorpora na base de 1/5 (um quinto)
por ano de exercicio, consecutivos ou ndo, para fins de aposentadoria.

Art. 9° — A Progressdo por Meérito dos servidores do Legislativo Municipal criado para a
valorizacdo dos mesmos e melhoria do atendimento dos municipes seguira o Anexo Il desta Lei Complementar e
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constara de 13 (treze) referéncias para cada cargo, na linha horizontal dos cargos efetivos, com os valores fixados
no Anexo I.

Art. 10 — Aplica-se ao servidor a Camara Municipal de Marilia, no que couber, a Lei

Complementar Municipal n°® 11 de 17 de dezembro de 1991, com alteracBes posteriores.
(REDAGAO DADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 811 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2017)

8§ 1° — Ficam preservados e garantidos todos os beneficios e vantagens adquiridos pelos servidores
ativos e inativos da Camara Municipal de Marilia, com base na Lei Complementar n° 15, de 29 de janeiro de
1992, na Lei Complementar 450/05, na Lei Complementar n° 534/08, na Lei Complementar n° 618, de 12 de
abril de 2011, na Lei n° 2909/83 e na Lei n°® 1615/68, todas com modificacBes posteriores, principalmente os
beneficios constantes de seus artigos 100 e 102, desta Gltima Lei.

§ 2° — Aos servidores efetivos que ocuparam cargo em Comissdo, durante a vigéncia da
“Gratificagdo de Dedicagdo Exclusiva”, com base no artigo 13, da Lei Complementar n° 15/1992, no artigo 39,
da Lei Complementar n° 618/2011, e no artigo 11, da Lei Complementar n® 674/2013, com suas modificagdes
posteriores, fica assegurada a incorporagdo do percentual devido, até a extingdo aplicada pela Lei Complementar
756/2016, ao simbolo do cargo exercido.

(GRATIFICAGAO DE DEDICAGAO EXCLUSIVA EXTINTA A PARTIR DE 1° DE JULHO DE 2016, A INCORPORAGAO DA REFERIDA GRATIFICAGAO,
QUANDO SE TRATAR DE PERIODO COM FRAGAO INFERIOR A 12 MESES, SE DARA NA FORMA PROPORCIONAL AOS MESES TRABALHADOS. FICANDO ASSEGURADO A
ESSA ALTERAGAO A APLICAGAO DO ARTIGO 250-T DA LC 11/1991 AOS SERVIDORES A DISPOSICAO DA CAMARA MUNICIPAL, QUANDO DE SEU RETORNO A
PREFEITURA MUNICIPAL. EXTINGAO E ALTERAGOES FEITAS PELA LEI COMPLEMENTAR N° 756, DE 30 DE JUNHO DE 2016)

Art. 12 — A data-base para revisdo anual da remuneracdo dos Servidores Publicos Municipais da
Céamara Municipal de Marilia, sera 1° de abril.

), 'a a a 0 A aYaYaVaalaVa

Art. 13 — Fica extinta para todos os efeitos, até a vacéncia, nos percentuais concedidos, a
gratificagdo de representacdo de que trata o artigo 1°, inciso Il da lei n° 3442/89 e legislacBes posteriores.

Art. 14 — A aplicacdo desta Lei Complementar aos servidores ativos, aos inativos e aos
pensionistas ndo podera implicar em reducdo de remuneracdo, de proventos ou de penséo.




FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILIA
FIXA A REFERENCIA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MINICIPAL DE MARILIA
(Resolucéao n° 327, de 19 de margo de 2013, Lei Complementar n° 674, de 20 de marco de 2013) f1.42-

ARTIGO 14-AIN PELA
(ARTIGO REVOGADO PELA LEI COI

Art. 15 — Os simbolos de Fungdes Gratificadas, Fungdes de Confianca ou de cargos em Comisséo,
alterados anteriormente ou nesta Lei Complementar, para os mesmos cargos, a titulo de incorporagdo,
prevalecerda o maior valor, retroagindo seus efeitos as incorporagdes ja ocorridas para os servidores efetivos que
ocuparam estes cargos, para este novo percentual, valor e simbolo do cargo.

Art. 16 — O tempo exercido de Fun¢des Confianca por Servidores Efetivos, durante a vigéncia da
Lei Complementar n° 618, de 12 de abril de 2011, sera aproveitado, somando-se a eventuais nomeacdes de outras
funcdes, ja ocorridas ou que venham a ocorrer, a titulo de incorporacdo, prevalecendo o maior valor.

Art. 17 — A Mesa da Camara, se necessario, apostilarad os cargos dos servidores abrangidos por
esta Lei Complementar, no que couber, para o adequado enquadramento salarial, no prazo de 30 (tinta) dias.

Art. 18 — As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei Complementar correrdo a conta das
dotacdes proprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 19 — Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrério, principalmente a Lei Complementar n. 618, de 12 de abril de 2011 e alteracGes
posteriores.

Art. 20 — As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei Complementar correrdo a conta das
dotac@es proprias do orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 21 — Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrério.
Prefeitura Municipal de Marilia, 20 de marco de 2013.
VINICIUS A. CAMARINHA
Prefeito Municipal
JOSE ROBERTO MARQUES DE CASTRO
Secretario Municipal da Administracao
GUSTAVO COSTILHAS
Procurador Geral do Municipio
Publicada na Secretaria Municipal da Administracdo, em 20 de marco de 2013.
(Aprovada pela Camara Municipal em 18.03.13 — Projeto de Lei Complementar n® 02/13, de autoria da Mesa da
Camara)



ANEXO | - TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS EFETIVOS
(VIGENCIA: ABRIL/2018)

A B C D E F G H | ] K L M

(inicial) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%) | (+3,5%)

| | 1.867,18 1.93253 | 2.000,17 | 2.070,18 | 2.142,63 | 2.217,62 | 2.29524 | 2.37557 | 2.45872 | 2.544.77 | 2.633:84 | 2.726,03 | 2.821,44
I | 197,03 2.046,23 | 2.117,84 | 2.191,97 | 2.268,69 | 2.348,00 | 2.430,27 | 2.51533 | 2.603,37 | 2.694,49 | 2.788,80 | 2.886,40 | 2.987,43
Il | 207960 | 2.152,39 | 2.227,72 | 2.305,60 | 2.386,39 | 2.460,91 | 2.556,36 | 2.64583 | 2.738,44 | 2.834,28 | 2.93348 | 3.036,15 | 3.142,42
IV | 2.206,78 | 2.377,17 | 2.46037 | 2.546,48 | 2.63561 | 2.727.85 | 2.82333 | 2.922,15 | 3.024,42 | 3.130,28 | 3.239,84 | 3.353,23 | 3.470,59
V  |233231] 241394 | 249843 | 2.58587 | 2.676,38 | 2.770,05 | 2.867,00 | 2.967,35 | 3.071,21 | 3.178,70 | 3.289,95 | 3.405,10 | 3.524,28
VI | 236907 | 245199 | 2.537,81 | 2.626,63 | 2.718,56 | 2.813,71 | 2.912,19 | 3.014,12 | 3.119,61 | 3.228,80 | 3.341,81 | 3.458,77 | 3.579,83
VIl | 2.665,10 | 2.75838 | 2.854,92 | 2.954,84 | 3.058,26 | 3.165,30 | 3.276,09 | 3.390,75 | 3.500,43 | 3.632,26 | 3.759,39 | 3.890,97 | 4.027,15
VI | 281548 2.914,02 | 3.01601 | 3.121,57 | 3.230,83 | 3.343,01 | 3.460,94 | 3.582,08 | 3.707,45 | 3.837,21 | 3.971,51 | 4.11052 | 4.254,38
IX |3.187,833.200,40 | 3.414,88 | 3.534,40 | 3.658,11 | 3.786,14 | 3.91866 | 4.05581 | 4.197,76 | 4.344,60 | 4.496,75 | 4.654,14 | 4.817,03
X |3.237,74( 3.351,06 | 3.46835 | 3.589,74 | 3.71538 | 3.84542 | 3.98001 | 4.119,31 | 4.26349 | 4.412,71 | 4.567,15 | 4.727,00 | 4.892,45
Xa | 3.75524 | 3.886,67 | 4.022,71 | 4.16350 | 430922 | 4.460,05 | 4.616,15 | 4.777.71 | 4.944,93 | 5.118,01 | 5.297,14 | 5.482,54 | 5.674,43
Xl |4.05838 | 4.20042 | 4.347,44 | 449960 | 4.657,08 | 4.820,08 | 4.988,79 | 5.163:39 | 5.344,11 | 5.531,16 | 5.724,75 | 5.925,11 | 6.132,49
XIl | 4.45534 | 4.611,28 | 4.772,67 | 4.939,72 | 5.112,61 | 5.29155 | 5.476,75 | 5.668,44 | 5.866,83 | 6.072,17 | 6.284,70 | 6.504,66 | 6.732,32

(TABELA MODIFICADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 821, DE 25 DE ABRIL DE 2018)




OBSERVACAO

Nos termos da Lei Complementar N° 811, de 30 de novembro de 2017:

§ 1° — O enquadramento dos servidores aposentados e pensionistas da Camara Municipal de
Marilia, junto ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Marilia — IPREMM, constantes do Anexo |, deve observar o
seguinte critério:

| — Referéncia 17-B, para referéncia I1-B;

Il — Referéncia 17-H, para referéncia 11-H;

111 — Referéncia 28-A, para referéncia IV-A,;

IV — Referéncia 29-A, para referéncia V-A,;

V — Referéncia 37-G, para referéncia VII-G;

VI — Referéncia 37-1, para referéncia VII-I;

VIl — Referéncia 37-J + 20%, para referéncia IX-J;
V111 — Referéncia 40-C, para referéncia VI1I-C;

IX — Referéncia 44-A + 34%, para referéncia XI-A;
X — Referéncia 47-G, para referéncia X-G.

§ 2° — O enquadramento de servidor pensionista da Camara Municipal de Marilia, junto ao
Instituto de Previdéncia do Municipio de Marilia — IPREMM, constante do Anexo 11, simbolo C1-A, passa ser simbolo
A.

Art. 3° — O parégrafo 7°, do artigo 7°, da Lei Complementar n® 127, de 20 de dezembro de 1995,
modificada posteriormente, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Paragrafo 7° - O disposto neste artigo € extensivo aos cargos de Procurador Juridico do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Marilia — IPREMM, do Departamento de Agua e Esgoto de
Marilia — DAEM e ao Procurador Juridico da Camara.”



ANEXO Il - TABELA DAS CARREIRAS

CARGOS EFETIVOS

3 REFERENCIA CARREIRA
DENOMINACAO INICIAL DE A

Agente de Copa
Agente de Seguranca Legislativa I-A I-A I-M
Atendente de Servicos Gerais
Fotografo Legislativo 1-A -A 1-M
Recepcionista
Agente de Telefonia e Recep¢éo
Operador de Audio e Video IV-A IV-A IV-M
Operador de Camara
Editor de Imagem V-A V-A V-M
Motorista da Camara VI-A VI-A VI-M
Aucxiliar de Escrita
Aucxiliar de Informética

VII-A VII-A VII-M
Escriturario
Oficial Legislativo — extinto na vacancia
Analista e Programador de Sistemas
Bibliotecario

X-A X-A X-M

Contador
Repdrter Apresentador
Procurador Juridico XII-A XII-A XII-M

(TABELA MODIFICADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 819, DE 27 DE MARCO DE 2018)




FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILIA

FIXA A REFERENCIA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MINICIPAL DE MARILIA

(Resolucéao n° 327, de 19 de margo de 2013, Lei Complementar n° 674, de 20 de marco de 2013)

ANEXO 11l - TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS EM COMISSAO

(VIGENCIA: ABRIL/2018)

Simbolo Vencimento (R$)
A 7.022,91
B 5.249,55
C 3.913,75
D 2.877,10
E 2.289,25
F 1.984,10
G 1.851,05
H 1.596,97

(TABELA MODIFICADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 821, DE 25 DE ABRIL DE 2018)

-fl.46-



ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS

FUNCOES GRATIEICADAS

(VIGENCIA: JANEIRO/2018)

SIMBOLO VALORES
FG-A 40% do simbolo B
FG-B 35% do simbolo C
FG-C 60% do simbolo H
FG-D 40% do simbolo G

(TABELA MODIFICADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 811, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2017)

LEI N° 1615, DE 19 DE DEZEMBRO DE 1968, COM MODIFICACOES POSTERIORES



FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILIA
FIXA A REFERENCIA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MINICIPAL DE MARILIA
(Resolucéao n° 327, de 19 de margo de 2013, Lei Complementar n° 674, de 20 de marco de 2013)

-f.48-

Art. 100 — Apo6s cada qliinquénio de exercicio ininterrupto no servico pablico municipal, ao
funcionario (efetivo, estavel ou comissionado) que a requerer, conceder-se-a licenca prémio de trés meses, com
todos os direitos e vantagens de seu cargo.

Paragrafo 1° - O funcionério, efetivo ou estavel, comissionado em qualquer cargo, mesmo que em
substituicdo, somente tera direito ao gozo de licenca prémio com base neste cargo, uma vez decorridos 2 (dois)
anos de ininterrupto exercicio em comissionamento.

Paragrafo 2° - O requerente aguardara em exercicio a concessdo da licenga.

Paragrafo 3° - Para efeito de licenga prémio, considera-se exercicio, o tempo de servico prestado
pelo funcionario (efetivo, estavel ou comissionado) em cargo ou funcdo, qualquer que seja a forma de
provimento.

Paragrafo 4° - Dos servidores estaveis, somente terdo direito ao beneficio, aqueles que, por ato
oficial, estejam enquadrados em cargos de provimento efetivo.

Paragrafo 5° - A licenca prémio serd concedida em parcelas ndo inferior a 30 (trinta) dias corridos
por semestre.

Paréagrafo 6° - O direito & licenga prémio ndo tem prazo para ser usufruido.

Paragrafo 7° - Na apuracéo do qliinqliénio, serd também computado o tempo de servico que o
funcionario tenha prestado ao municipio como contratado sob o regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho
“CLT”, desde que ndo tenha ocorrido interrup¢do de exercicio quando da mudanga de regime.

Art. 101 — O quinqgiénio de licenca prémio sera interrompido, iniciando-se automaticamente nova
contagem, apds o funcionario ter:

| — sofrido pena de suspensao;
Il — faltado ao servico injustificadamente;
Il — ultrapassado os seguintes limites de auséncia:
a)90 (noventa) dias de licenga para tratamento de sua salde, consecutivos ou ndo;
b) 60 (sessenta) dias de licenga por motivo de doenga em pessoa em familia, consecutivos ou
nao;
c) 30 (trinta) dias de faltas justificadas sem vencimentos, consecutivos ou ndo.
IV — gozado licenca:
a) para trato de interesses particulares;
b) por motivo de afastamento do c6njuge, quando funcionario civil ou militar, por periodo
superior a 90 (noventa) dias, consecutivos ou nao.

Paragrafo anico — Os beneficios decorrentes da aplicacdo deste artigo terdo seus efeitos
considerados a partir da data de vigéncia da lei nimero 1615, de 19 de dezembro de 1968.

Art. 102 — Ao funcionario Municipal que fizer jus a licenca-prémio e que ndo desejar o
afastamento fisico nem a contagem em dobro do tempo respectivo, é facultado optar pela indenizacdo em
importancia correspondente ao tempo da licenca-prémio a que tiver direito, de acordo com 0s seus vencimentos
integrais.

Paréagrafo tinico — O pedido de concesséao da licenca-prémio e bem assim a peticdo do pagamento
da indenizacdo a que o funciondrio tiver direito, deverdo ser instruidos com a certiddo de tempo de servico.



LEI N° 1891, DE 25 DE JANEIRO DE 1972
INSTITUI O SALARIO NOTURNO AOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILIA

Art. 1° — Fica instituido o salario noturno a ser pago aos servidores da Camara Municipal de
Marilia, como retribuicdo aos servigos prestados durante as sessdes, reunides de Comissdes e outras.

Paragrafo anico — O salario noturno de que trata este artigo sera equivalente a 33% (trinta e trés
por cento) dos respectivos vencimentos e salarios, inclusive adicional por tempo de servico.

Art. 2° — As faltas as sess0es ou 0 ndo atendimento as designacOes para reunides de comissdes
técnicas ou outras, serdo, proporcionalmente, descontadas do salario noturno.

Art. 3° — As despesas decorrentes da presente lei, correrdo a conta das verbas préprias do
orgamento.

Art. 4° — Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢Ges em
contrério.



