ANEXO I DA RESOLUGAO N° 423

Fixa os requisitos para provimento, carga horaria, referéncia inicial de vencimento e quantidade
dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal.

bacharel em Direito; Inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil;

Nome do cargo Requisitos para provimento Carga Referéncia |Quantidade
horaria |inicial de
vencimento
Agente Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |53 12
Legislativo — Especialidade: | Curso de nivel médio completo. semanais
Area Legislativa.
Agente Legislativo =~ —|Aprovagdo em concurso publico; | 30 horas |53 10
Especialidade: Area | Curso de nivel médio completo. semanais
Administrativa.
Agente Legislativo =~ —|Aprovagdo em concurso publico; | 30 horas |53 2
Especialidade: Area | Curso técnico em Informatica ou | semanais
Informatica equivalente completo.
Agente Legislativo —|Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |53 2
Especialidade: Recursos | Curso técnico em Recursos Humanos | semanais
Humanos / Contabilidade completo.
Agente Legislativo — | Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |53 1
Especialidade: Protocolo e | Curso de nivel médio completo. semanais
Cerimonial
Auxiliar Aprovacdo em concurso publico; |30 horas |36 33
Legislativo Curso de nivel fundamental | semanais
completo.
Auxiliar Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |36 02
Legislativo — Especialidade: [Curso de  nivel  fundamental | semanais
Cinegrafista completo.
Auxiliar Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |36 01
Legislativo — Especialidade: [Curso de  nivel  fundamental | semanais
Fotdgrafo completo.
Auxiliar Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |36 01
Legislativo — Especialidade: [Curso  de  nivel  fundamental | semanais
Operador de Audio completo.
Assistente Legislativo Aprovacdo em concurso publico; | 30 horas |28 15
Especialidades: Curso de nivel fundamental | semanais
Recepcionista/Telefonista completo.
Jornalista Aprovacdo em concurso publico; |30 horas |57 02
Curso superior de bacharel em |semanais
Jornalismo ou Comunicagao Social
com habilitagdo em Jornalismo;
registro de Jornalista ou Habilitacao
profissional correspondente  de
jornalismo;
Motorista Aprovacao em concurso publico; 40 horas |36 06
Parlamentar Curso de nivel fundamental | semanais
completo; Carteira Nacional de
Habilitagdo na categoria D;
Procurador Aprovacdo em concurso publico de |30 horas|71 03
provas e titulos; Curso superior de | semanais

(Redacao Dada pela Resolucao n°® 448/2015)
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ANEXO II DA RESOLUCAO N° 423

Fixa os requisitos para provimento, carga horaria, referéncia inicial de vencimento e
quantidade dos cargos de provimento em comissao da Camara Municipal.

CARGOS EM COMISSAO DA AREA ADMINISTRATIVA

Nome do cargo Requisitos para/Carga horaria Referéncia de/Quantidade
provimento vencimento
Assessor Administrativo Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |H 01
Assessor Especial da(Cargo de livre nomeagao 30 horas semanais |G 01
Presidéncia
Assessor Executivo Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |H 02
Assessor  Executivo  daCargo de livre nomeagédo 30 horas semanais |H 01
Presidéncia
Assessor Legislativo Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |H 01
Assessor do  ProgramalCargo de livre nomeagao 30 horas semanais |H 01
Vereador Mirim
Assessor da Mesa Diretora |Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |H 03
Chefe de Gabinete da|Cargo de livre nomeagao 30 horas semanais H 01
Presidéncia
Consultor Juridico Cargo de livre nomeagdo,|30 horas semanais |H 02
exigida inscrigdo na Ordem dos
)Advogados do Brasil
Coordenador de Cerimonial |Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |H 01
Controlador Interno Cargo de livie nomeagdo €30 horas semanais |I 01
exoneracao
Coordenador de  MidialCargo de livre nomeagdo 30 horas semanais |F 01
Eletronica
Coordenador de  Midias|Cargo de livre nomeagdo 30 horas semanais |F 01
Sociais
Coordenador de Ouvidoria [Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |F 01
Coordenador de PatrimoniolCargo de livre nomeagao 30 horas semanais |F 01
e Manutencao
Coordenador de Servicos  |Cargo de livre nomeacdo 30 horas semanais |F 01
Coordenador Executivo de|Cargo de livre nomeagao 30 horas semanais [I 01
Comunicacdo
Diretor Financeiro Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |J 01
Diretor de Comunicagdo Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |J 01
Diretor Geral Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |J 01
Diretor Legislativo Cargo de livre nomeacao 30 horas semanais |J 01
Procurador Geral Cargo de livre nomeagdo,|30 horas semanais |J 01
exigido: notdrio saber juridico;
reputacao ilibada; inscricdo na
OAB; dois anos de exercicio de
advocacia.
CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES DE VEREADOR
Nome do cargo Requisitos para provimento Carga horaria  |Referéncia de/Quantidade
\vencimento
Chefe de Gabinete delCargo de livre nomeagao 40 horas semanais |H 15
Vereador
Assessor Politico Cargo de livre nomeacao 40 horas semanais |F 30
Coordenador Politico Cargo de livre nomeacao 40 horas semanais |E 15




ANEXO III DA RESOLUGAO N° 423

Fixa as atribuicbes especificas dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal

de Blumenau.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nome do cargo

Atribuicdes do cargo

Agente  Legislativo
Especialidade:
Legislativa

Area

I — realizar atendimento ao publico interno e externo, aos vereadores e gabinetes;

11 — receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes €
outros documentos;

III - controlar o material de consumo e permanente existente no setor;

IV - realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar
o sistema de informatica do setor legislativo;

V — realizar pesquisas de leis, acompanhamento da tramitacdo de projetos e
atualizacdo dos processos legislativos;

VI — promover apoio e auxiliar o funcionamento das sessdes plenarias, solenes,
especiais, itinerantes, audiéncias publicas, independentemente do horario que se
realizarem;

VII — auxiliar o funcionamento das reunides das comissOes legislativas permanentes,
temporarias, especiais, de inquérito e comissdo mista;

VIII — elaborar atas das sessGes plenarias e das reuniGes de comissoes legislativas e a
pauta das sessoes;

IX — confeccionar requerimentos, indicacdes, mocoes, oficios, convites, editais de
convocacdo e executar servigos gerais de datilografia e digitagao;

X — promover o controle dos prazos e a autuagdo das proposicoes legislativas;

XI — promover a catalogacdo, arquivamento, digitalizacdo e publicacdo dos
documentos e proposicdes legislativas;

XII — proceder a conferéncia da publicagdo de sangGes, redagOes finais, leis e atos
normativos do Poder Legislativo;

XIII — proceder ao cadastramento dos documentos recebidos pela Camara Municipal e
proceder a distribuicdo de copias aos vereadores;

XIV — providenciar a expedigdo de diplomas, titulos e honrarias concedidas pelo Poder
PUblico Municipal;

XV - desempenhar atividades de nivel de intermediario de apoio aos Orgdos
integrantes da estrutura administrativa da Camara Municipal, e que exijam qualificacdo
técnica compativel com a complexidade das respectivas atribuicoes;

XVI - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pela autoridade superior.

Agente Legislativo —
Especialidade: Area
Administrativa

I — realizar atendimento ao publico interno e externo, aos vereadores e gabinetes;

11 — receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes €
outros documentos;

I1I - controlar o material de consumo e permanente existente no setor;

IV - realizar operag0es basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar
0s sistemas de informdtica do setor administrativo;

V — promover o controle do patriménio publico e a manutencao das dependéncias
fisicas e funcionais da Camara Municipal;

VI — autuar, controlar e encaminhar processos administrativos e manter os arquivos e
fichas funcionais dos servidores;

VII — auxiliar no controle de freqiiéncia de servidores efetivos, comissionados €
terceirizados, da realizagdo de horas extraordinarias e faltas, na emissdo e distribuicao
de folhas de pagamentos e no controle das nomeagoes e exoneragdes de pessoal;

VIII — realizar pesquisas de precos de bens e servigos;

IX — elaborar estimativas de material de consumo, controlar o almoxarifado e a
entrega de materiais de expediente e consumo;

X — efetuar procedimentos de autorizagdo de empenho e controle dos contratos
administrativos firmados pela Camara Municipal;

XI — controlar as despesas de gabinetes de Vereadores e érgdos administrativos e
manter relatdrios atualizados do consumo de material e cota parlamentar;

XII - desempenhar atividades de nivel de intermediario de apoio aos Orgdos
integrantes da estrutura administrativa da Camara Municipal, e que exijam qualificacdo

técnica compativel com a complexidade das respectivas atribuicoes;




XIII - executar outras atividades que |Ihe forem determinadas pela autoridade superior.

I — cumprir as determinagdes do Diretor Administrativo;

II — manter atualizados os assentamentos sobre a vida funcional dos Vereadores e
servidores da Camara Municipal;

III — promover a emissao e controle das folhas de pagamentos e os processos de
promocao e progressao dos servidores publicos, ativos e inativos, e estagiarios;

IV — emitir os relatdrios mensais de cartdo-ponto e o controle de horas extraordinarias

Agente  Legislativo  —le compensagdo de horas dos servidores;
Especialidade: RecursosV — comunicar ao Chefe do Setor de Recursos Humanos as faltas ocorridas, bem como
Humanos sugerir a aplicagdo de penalidades aos servidores;
VI — estudar questOes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos
servidores, conforme as determinacdes legais;
VII — processar pedidos de licenca, férias, aposentadoria, entre outros;
VIII — controlar os planos de saude, odontoldgico, assistencial e demais convénios dos
servidores publicos da Camara Municipal;
IX — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.
Agente  Legislativo —[I — manter-se informado quanto a novas solugGes disponiveis no mercado que possam
Especialidade: atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara;
Informatica II — participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Camara;
III — participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da Camara;
IV — instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Camara, de acordo com a orientacdo recebida, bem como gerenciar os programas
utilizados;
V — auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automacdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da Camara;
VI — conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara
para os locais indicados;
VII — orientar os usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara;
VIII — fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Camara;
IX — retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;
X — participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de
microinformatica para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas areas da
Camara;
XI — participar da elaboracdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Camara;
XII — elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Camara;
XIII — prestar apoio técnico aos Gabinetes dos Vereadores e demais drgaos
administrativos da Camara Municipal;
XIV — executar a instalagdo, configuragao e manutengdo (preventiva e corretiva) dos
servidores de rede, bem como realizar backups e protecdo dos arquivos digitais da
Camara Municipal;
XV - executar outras atribuicOes afins.
I — registrar a nominata das autoridades presentes as reunides plenarias e aos atos de
Agente Legislativohomenagens da Camara Municipal;
Especialidade: ProtocololI — elaborar e atualizar os procedimentos protocolares de estilo e praxe;
e Cerimonial III — fornecer a base de apoio para a execu¢do dos trabalhos do Coordenador de

Cerimonial.




Auxiliar Legislativo

I — colaborar nos servicos de digitacdo, arquivo de documentacdo, envio e
recebimento de correspondéncias, controle de material, e atividades correlatas;

II — providenciar a expedicdo de correspondéncia;

III — pesar, contar e medir materiais recebidos;

IV — efetuar ligagOes, receber, anotar e transmitir mensagens, inclusive por fax ou
outros meios de comunicacao;

V — executar notificagbes, entrega de documentos e outras convocagoes;

VI — operar aparelhos de reprografia e providenciar copias de documentos;

VII — prestar atendimento ao publico, conforme ordens expedidas pela chefia;

VIII - executar outras tarefas semelhantes, que forem determinadas pela chefia
superior.

Auxiliar  Legislativo
Especialidade:
Cinegrafista

[ — executar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Audio produzidos
nas atividades da Camara Municipal e outras institucionais, por meio da captagdo de
imagens com o uso de cameras de video para a realizacao de producgOes televisivas,
cinematograficas e multimidia, em diferentes géneros e formatos;

II — executar conceito fotografico e organizar a producdo de imagens;

III — executar atividades de operacdo e uso dos equipamentos de gravagao/filmagem,
durante as reunides plenarias, itinerantes e audiéncias publicas e nas gravagbes de
reportagens externas para a TV Legislativa;

IV — operar e ajustar equipamentos de audio e video/filmagem;

V — dirigir e capturar imagens;

VI — criar enquadramentos e ou movimentos de cameras;

VII — instruir posicionamento e ou enquadramento da imagem;

VIII - realizar a edigdo de filmes e videos;

IX - organizar, gerenciar e arquivar os registros produzidos na execucdo das
atribuicOes.

Auxiliar  Legislativo
Especialidade: Fotdgrafo

I — fotografar reuniGes ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalacdo
da legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias publicas, entre outras;

II — fotografar solenidades, inauguragGes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores,
reunibes internas e externas, sempre que solicitado pela Mesa Diretora, além de
outros eventos que tenha a participagdo oficial da Camara Municipal;

III — revelar, tratar, melhoras, ampliar, reduzir e disponibilizar as fotografias aos
Vereadores, servidores e demais 6rgaos da imprensa interessados;

IV — criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las,
sobre papel ou outro meio;

V — organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Camara Municipal;

VI — dominar técnicas de iluminacdo, enquadramento e composicdo de cena;

VII — manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

VIII — orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuigles tipicas;

IX — executar outras atribuicdes afins.

Auxiliar  Legislativo -
Especialidade: Operador
de Audio

[ — promover a manutencdo e operacao de todos os servigos de audio da Camara;

II — responsabilizar-se pela guarda e conservacao do equipamento utilizado e posto
Q0s seus cuidados; promover o arquivamento, guarda e controle do material gravado
das sessoes;

III — atender a todas as recomendacdes e ordens de servico dadas pela chefia
superior;

IV — executar os servicos de audio com eficiéncia e qualidade, adotando as solucdes
técnicas mais adequadas a natureza do servico desenvolvido; operar mesa de audio
durante gravagoes e transmissoes, respondendo por sua qualidade;

V — viabilizar a qualidade de som nos microfones e do sinal de retorno; instalar cabos
e linhas de transmissdo em operagOes externas;

VI — colocagdo no ar do som das gravagoes e dos microfones em estudio;

VII — desempenhar outras atividades e trabalhos dados pela chefia superior, afins com
a natureza de suas funcoes.

Assistente Legislativo
Especialidades:

Recepcionista/
Telefonista

[ - recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensOes para prestar-lhe informagbes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

II — atender ao publico interno e externo prestando informacgdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

III — registrar visitantes atendidos, anotando dados pessoais do visitante para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

IV — auxiliar na recepcdo de autoridades, visitantes e assistentes durante as reunides|




plenarias e solenidades da Camara Municipal;

V — controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e gabinetes dos
Vereadores;

VI — realizar atividades de protocolo e distribuicdo de documentos recebidos pela
Camara Municipal, bem como o envio e recebimento de documentos via fax;

VII — acompanhar visitantes pelas dependéncias da Camara Municipal, quando
necessario;

VIII — Atender e transferir ligacOes internas e externas, dos Gabinetes dos Vereadores
e dos 6rgdos administrativos;

IX — gerenciar a central telefonica, manipulando aparelhos telefonicos e estabelecendo
comunicagOes internas e externas;

X — executar outras atribuicdes afins.

Jornalista

I — executar servicos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias da Camara;

II — fazer a cobertura dos trabalhos das comissGes, das sessoes, audiéncias publicas,
entrevistas coletivas, exposicdes e dos eventos internos e externos relacionados com a
Camara;

II1 — elaborar matérias especiais para os 6rgaos de divulgacdo da Camara, inclusive a
TVL Noticias;

IV — encarregar-se do processo de suprimento de noticias encaminhadas para os
mecanismos de divulgagdo institucional da Camara Municipal;

V — providenciar a captacao nas mais variadas fontes de informacgdes, que suprirao os
meios de comunicacdo institucional mantidos pela Camara Municipal;

VI - promover a afericdo de resultados, para verificar diariamente, em todas as midias,
o0 resultado das acOes de divulgagdo promovidas pela Camara Municipal;

VII - garantir cobertura imparcial e democrética de todas as atividades da Casa,
inclusive a cobertura jornalistica dos pronunciamentos em plenario;

VIII - elaborar relatérios, diagndsticos e avaliagbes especificas, tendentes a qualificar,
0s processos de divulgacdo institucional da Camara Municipal;

IX — encarregar-se do processo de difusdo e disponibilizacdo das noticias consolidadas
a0 publico e aos drgaos de imprensa interessados, sobre a Camara Municipal;

X - assistir aos 6rgdos do Poder Legislativo, através das diretrizes determinadas pela
chefia imediata, das matérias que serdo objeto de divulgacdo pela Camara Municipal;
XI — desempenhar outras atribuicbes de jornalista que lhe forem dadas pelas chefias
competentes.

Motorista Parlamentar

I — transportar servidores e vereadores, a servigo e quando devidamente autorizado,
dentro ou fora do Municipio;

11 - responsabilizar-se pela limpeza, conservagao e reparo do veiculo sob sua guarda;
III — dirigir veiculos automotores obedecendo ao Cddigo de Transito Brasileiro,
seguindo itinerario e programa estabelecido;

IV — adotar medidas adequadas a prevencdo ou solucao de qualquer incidente,
garantindo sua segurancga e a dos passageiros;

V — executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Procurador

I — representar a Camara em juizo;

II — prestar assessoramento de natureza juridica, quando determinado pelo titular do
0rgao, ou por solicitacdo de comissdo legislativa permanente;

I1I — realizar pesquisas no ambito do Direito, do interesse da Camara Municipal;

IV — emitir pareceres de natureza juridica sobre matéria administrativa ou
institucional;

V — oferecer subsidios a Camara Municipal sobre sua area de atuagdo, quando
solicitado;

VI — requisitar informagGes ou documentos dos dérgdos da Camara Municipal, para
andlise dos procedimentos que lhe forem distribuidos;

VII — praticar os demais atos inerentes a advocacia publica.




ANEXO IV DA RESOLUGAO N° 423

Fixa as atribuicbes especificas dos cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal de Blumenau.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DOS ORGAOS DE DIRECAO E

ASSESSORAMENTO

ADMINISTRATIVO

Nome do cargo

Atribuicoes do cargo

Assessor Administrativo

I — chefiar a Assessoria Administrativa;

II — controlar a frequéncia, assiduidade, e observancia dos demais deveres funcionais
por parte dos servidores que lhe sao diretamente subordinados;

III — dar conta aos orgaos superiores de qualquer irregularidade de que tenha
conhecimento dentro do seu setor;

IV — zelar pela eficiéncia e regularidade dos servicos desenvolvidos no setor;

V — organizar a distribuicdo de tarefas;

VI — fiscalizar o efetivo, regular e eficiente desempenho das atividades realizadas
pelos servidores lotados no setor;

\VII — concretizar com o maximo de eficiéncia as atribuicdes inerentes ao setor;

\VIII — assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza administrativa;

IX — supervisionar o recebimento do expediente recebido pela Camara, bem como
despacha-lo ao conhecimento da Mesa Diretora;

X — supervisionar o recebimento de projetos de leis e oficios, bem como a numeragdo
das correspondéncias;

XI - autenticar documentos e respectivas cdpias, que tiverem de ser expedidos;

Assessor de Imprensa

I — auxiliar a Mesa Diretora na divulgacdo dos atos institucionais da Camara Municipal
de Blumenau;

II — relacionar-se e manter o contato com os veiculos de comunicacdo e demais
orgdos de imprensa, de forma a atualizar as noticias da Camara Municipal;

III — acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando
necessario, para elaboragdo das noticias a serem veiculadas;

IV — assessorar a Cédmara, a Mesa Diretora, Comissbes e Vereadores no
relacionamento com a imprensa falada e escrita.

V — acompanhar as sessoes, reunioes e eventos realizados pela Camara e executar e
supervisionar a producdo de releases de noticias e resumo dos pronunciamentos dos
Vereadores;

VI — assessorar e preparar campanhas de divulgacao da Camara e dos trabalhos do
Legislativo;

VII — contatar com agéncias de publicidade e 6rgaos de imprensa escrita e falada
para divulgacdo dos trabalhos da Camara;

VIII — coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IX — elaborar, redigir e revisar materiais informativos para noticiar as atividades
desenvolvidas pela Camara, Mesa Diretora, Comissbes e Vereadores;

X — informar a imprensa sobre os dados oficiais da Camara;

XI - manter atualizado o "Site" da Camara Municipal com a divulgacdao de noticias
sobre as atividades legislativas desenvolvidas;

XII — planejar e coordenar eventos relativos a atividades da imprensa, de acordo com
0s comandos da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XIII — projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de comunicagdo,
redigindo textos e encaminhando para divulgagao, pela imprensa, dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Camara de Vereadores, com a Presidéncia, com a Mesa
Diretora, com as Comissoes e com os Vereadores;

XIV — controlar os servigos de clipagem e as atividades de radio-escuta;

XV — executar outras tarefas correlatas.

Assessor Executivo da
Presidéncia

[ — prestar assessoramento a Presidéncia em relacdo as demandas administrativas das|
Diretorias da Casa, dando os encaminhamentos;
I - prestar assessoramento a Presidéncia em relagdo as demandas administrativas

dos Senhores Vereadores, dando os encaminhamentos;




III - assessorar a Presidéncia na implementacdo das diretrizes para aprimoramentos|
do padrdo de qualidade dos servigos legislativos e administrativos da Cémara
Municipal;

IV — elaborar programas e projetos necessarios a implementacdo de planos de
trabalho estabelecidos pela Presidéncia;

V - realizar estudos, pesquisas e missoes técnicas especials;

VI — promover a recepcdo de autoridades no Gabinete da Presidéncia, fazendo
atendimentos quando solicitados pelo Presidente;

VIT - executar outras tarefas determinadas pela Presidéncia sempre que solicitado.

Assessor Legislativo

I — exercer as fungGes que Ihe forem delegadas pelo Diretor Legislativo e substitui-lo
nos casos de vacancia, impedimento, auséncia, férias e licengas;

II — controlar a emissdo, recebimento e arquivamento de expedientes e outros
documentos, as assinaturas das proposigoes, e zelar pelo uso do material de consumo
e permanente existente no setor;

III — coordenar a atividade de atendimento ao publico e o levantamento de dados e
emissdo de relatdrios sobre o exercicio do mandato pelos parlamentares;

IV — monitorar o uso e a alimentacdo dos sistemas operacionais do processo
legislativo e do voto eletronico e o processo de digitalizacdo dos documentos e
processos legislativos.

Assessor do Programa

Vereador Mirim

I — chefiar a Divisdo do Legislativo Mirim, 6rgdo subalterno vinculado a Assessoria
Legislativo, responsavel pelo programa do vereador mirim;

II — acompanhar as sessbes plenarias mirins;

I1I — coordenar a preparacao e distribuicdo do expediente mirim;

IV — promover a orientagdo dos trabalhos desenvolvidos pela Camara Mirim;

V — coordenar o programa do vereador mirim no ambito da Camara Municipal de
Blumenau;

VI — concretizar as orientacdes e diretrizes tracadas pela Mesa Diretora a respeito do
programa do vereador mirim;

VII — assessorar e orientar a Mesa Diretora nas questOes referentes ao gerenciamento
do programa do vereador mirim;

VIII — estudar e sugerir novas formas de interacdo da comunidade escolar local com
os trabalhos desenvolvidos pela Camara Municipal;

IX — fiscalizar a regularidade do programa do vereador mirim, e zelar pela estrita
observancia das normas e procedimentos aplicaveis ao programa do vereador mirim.

Consultor Juridico

I — elaborar minutas de Projetos de Leis e de outros atos normativos de competéncia
da Camara;

[T — emitir pareceres regimentais;

I1I — prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora nas reunides de Plenario;

IV — promover o assessoramento em matéria regimental na organizagao dos trabalhos
legislativos;

V — desempenhar de outras atribuicdes delegadas pelo Procurador Geral.

Controlador Interno

I - chefiar as atividades da Controladoria Interna;

II - assessorar a Mesa Diretora nos acompanhamentos dos trabalhos da Controladoria
Interna;

I1I - orientar e supervisionar as atividades das Coordenacdes de Controle;

IV - intermediar entendimentos referentes ao controle externo com o Tribunal de
Contas e os procedimentos pertinentes;

V - responder pela regularidade e legalidade dos atos administrativos e negociais da
Camara Municipal, adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

VI - encaminhar, a Mesa Diretora, contelidos para normatizagdo, sistematizacdo e
padronizacdo dos atos administrativos dos érgaos da Camara Municipal, conforme
recomendacdo ou normatizacao do TCE-SC.

VII - assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal, o Relatério de
Gestao Fiscal.

Coordenador
Cerimonial

de|

I — coordenar as atividades de organizacao e execucdao do Cerimonial e do Protocolo
das sessOes ordindrias, extraordinarias, solenes, de instalacdo da legislatura e
itinerantes da Camara Municipal de Blumenau;

II — recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas
protocolares;

III — fiscalizar e controlar o processo de redacgdo e digitacdo de correspondéncias,

convites, cartdes e outros documentos referentes as atividades cerimoniais da Camara




Municipal;

IV — orientar e assessorar a Mesa Diretora no procedimento de elaboragdo dos
roteiros das sessbes solenes e das audiéncias publicas;

\V — supervisionar e fiscalizar o cumprimento das instrucdes e normas protocolares
durante a realizacdo das sessdes solenes;

VI — observar as orientagbes da Assessoria de Midia Eletronica na realizagdo das
sessoes quando forem gravadas e/ou transmitidas;

\VII — coordenar, com o apoio da Assessoria de Imprensa, a realizacdao de coletivas de
imprensa realizadas pela Camara Municipal;

VIII — assessorar os Vereadores da Camara Municipal de Blumenau nas questGes de
cerimonial e protocolo que forem apresentadas pelos gabinetes parlamentares;

IX — coordenar a recepcao de visitas oficiais de autoridades, bem como de
personagens ilustres;

X — coordenar as atividades de organizagdo e execugao do Cerimonial e do Protocolo
na sessao de posse do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Vereadores;

XI — coordenar e fiscalizar o protocolo e o cerimonial dos congressos, seminarios e
simpdsios promovidos pela Camara Municipal de Blumenau;

XII — assessorar a Mesa Diretora nas questdes de cerimonial e protocolo de eventos
civicos e demais eventos solenes realizados pela Camara Municipal de Blumenau.

Coordenador de Ouvidoria

I — receber queixas, reclamagdes e sugestles dos cidadaos;

II — dar ao cidaddo resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel, com
clareza e objetividade;

III — atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminacao ou pré-
julgamento;

IV — agilizar a remessa de informagOes de interesse do cidaddo a autoridade
competente;

V — solicitar esclarecimentos e documentos dos diretores de cada setor, visando
atender a questdo suscitada pelo cidaddo;

VI — acompanhar a tramitacdo dos processos inerentes as suas atividades, dando
ciéncia aos cidaddos das providéncias tomadas;

VII — propor modificagdes nos procedimentos para melhoria da qualidade;

VIII — encaminhar informacdes a Mesa Diretora para divulgagdo em Plenario, nos
casos em que as questbes apresentadas demandem o exercicio das funcgoes
fiscalizatorias da Camara de Vereadores;

IX — apresentar relatdrios semanais ao Presidente da Camara de Vereadores, sem
prejuizo de outros que se fizerem necessarios;

X — exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Midia
Eletronica

I — estudar e propor técnicas de divulgacao das atividades parlamentares por meio da
midia eletronica;

II — elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara Municipal
junto as midias eletronicas disponiveis;

III — desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias
eletronicas, das discussOes, votacdes e demais trabalhos parlamentares realizados na
Camara Municipal;

IV — assessorar os 6rgaos superiores de direcdo na elaboragdo das diretrizes na area
de midia eletronica;

V — coordenar os processos de implementacao de técnicas de divulgacdo das
atividades parlamentares por meio de midia eletronica;

VI — supervisionar as atividades da TV Legislativa;

VII — supervisionar, fiscalizar e controlar os servicos de gravagdo, sonorizacdo e
transmissao das sessOes legislativas, e demais atos realizados pela Camara Municipal
de Blumenau;

VIII - fiscalizar e controlar os novos meios de comunicacdo representados pelo
website da Camara Municipal na rede mundial de computadores e por sua versao
interna, incluindo a administracdo do fluxo de comunicacdo com o publico por meio
de e-mails;

IX — tracar diretrizes a respeito do cerimonial das sessdes, para fins de gravagao e
transmissao, e repassa-las ao Chefe de Cerimonial.

Coordenador de Midias
Sociais

I — estudar e propor técnicas de divulgagdo das atividades parlamentares por meio de
midias sociais;
II — elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara Municipal

junto as midias sociais disponiveis;




III — desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias
sociais, das discussOes, votacdes e demais trabalhos parlamentares realizados na
Camara Municipal;

IV — coordenar os processos de implementagdo de técnicas de divulgacdo das
atividades parlamentares por meio de midias sociais;

V — responsabilizar-se pela divulgacdo de noticias e atividades parlamentares e
legislativas, nas midias sociais, de forma isondmica e imparcial;

VI — manter a atualizagdo diaria das midias sociais institucionais da Camara Municipal,
promovendo a divulgacdo em tempo real das noticias, durante as sessdes plenarias,
de comissGes, solenidades e audiéncias publicas;

\VII — promover o acompanhamento e a emissdo de relatérios das manifestagcbes da
sociedade nas midias sociais da Camara Municipal, bem como das noticias veiculadas
por outros 6rgdos de imprensa via redes sociais;

VIII — executar outras tarefas correlatas.

Coordenador de|
Patrimonio e Manutencdo

I — receber as demandas por moveis, equipamentos e servigos, verificando as
condicOes de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara;

II — encaminhar ao Assessor Administrativo e Diretoria Geral as demandas que,
depois de analisadas, nao puderem ser supridas nas condigbes do inciso anterior e
comunicar desvios e faltas de material eventualmente verificados;

III — coordenar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais e , anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais;

IV — orientar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeracao e codificacao do
material permanente;

V - implantar e manter atualizado o sistema de carga do material distribuido pelos
diversos 6rgdos da Camara de Vereadores;

VI - executar as atividades de alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara
de Vereadores;

VII - implementar programa de conservagao e manutencdo preventiva dos bens
moéveis de Camara de Vereadores, coordenando-se, para isso, com as chefias das
unidades usuarias;

VIII - controlar a operacdo da frota propria de veiculos da Camara de Vereadores,
bem como de sua manutencdo, e o consumo de combustivel, inclusive o da frota
locada;

IX - controlar a execucdo dos servicos de vigilancia das dependéncias e das
instalagGes elétricas e hidraulicas;

X - manter controle das chaves das dependéncias da Camara de Vereadores;

X1 - supervisionar a execucdo dos servicos de conservagdao e limpeza, interna e
externa, do prédio, mdveis e instalagGes;

XII - supervisionar as condi¢cbes de seguranca contra incéndios, sinistros e umidade
nas dependéncias da Camara de Vereadores, solicitando as providéncias que se
fizerem necessarias;

XIII - promover e organizar a abertura e o fechamento da Camara de Vereadores nos
dias e horarios regulamentares e nas ocasides especiais;

XIV - estabelecer e supervisionar a implementacao dos procedimentos de controle do
acesso a Camara de Vereadores;

XV — realizar todas as atividades inerentes a manutencdo da estrutura fisica do prédio
da Camara Municipal, acompanhando os servicos realizados, de forma a atender a
demanda a ser suprida;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

Corrdenador de Servigos

[ — coordenar o arquivo de documentacdo, envio e recebimento de correspondéncias,
controle de material e atividades correlatas, inerentes a Diretoria Geral;

1T — providenciar a expedicdo de correspondéncia e controlar o material de expediente
da Diretoria Geral;

1] — promover o controle de acesso de pessoas a Diretoria Geral;

IV — promover a recepcdo de autoridades na Diretoria Geral;

V — realizar o agendamento de reunibes do Diretor Geral e Assessores Executivos;

VI - executar outras tarefas determinadas pelo Diretor Geral e Assessores Executivos,
sempre gue solicitado.

Coordenador de Servigos
de Informatica

I — coordenar e fiscalizar a execugdo das tarefas desenvolvidas pelo Servico de
Informatica da Cémara Municipal, programa de apoio permanente vinculado a
Assessoria Administrativa;

II — gerenciar a execucdo do sistema de informatica do Poder Legislativo Municipal;




III — supervisionar e controlar a implantagdo, execucdo e aperfeicoamento dos
programas de informatica a serem utilizados pela Camara Municipal;

IV — estudar normas internas e orientar todas as unidades da Camara de Vereadores,
no que diz respeito aos procedimentos de informatica;

V — providenciar e acompanhar os reparos que se fizerem necessarios nos
equipamentos de informatica;

VI — dirigir os servicos da rede de computadores, providenciando e controlando o
acesso por usuarios internos e externos;

VII — supervisionar o atendimento aos usuarios internos e externos, quanto ao uso
dos programas disponiveis na Camara de Vereadores;

\VIII — definir e implementar politica de seguranga de dados nos equipamentos da
Camara de Vereadores;

IX — manter-se atualizado quanto a evolucdo da tecnologia da informagdo, visando a
utilizacdo de novos recursos de informatica;

X - exercer outras atividades correlatas.

Coordenador Executivo de
Comunicagcéo

I — auxiliar a Mesa Diretora na divulgacdo dos atos institucionais da Cdmara Municipa
de Blumenau;

I — relacionar-se e manter o contato com o0s veiculos de comunicacdo e demais
orgdos de imprensa, de forma a atualizar as noticias da Camara Municipal;
IIT — coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores|
em eventos, quando necessario, para elaboracdo das noticias a serem veiculadas;
IV — assessorar a Camara, a Mesa Diretora, Comissdoes e Vereadores no
relacionamento com a imprensa falada e escrita.
V — assessorar e preparar campanhas de divulgacéo da Camara e dos trabalhos do
Legislativo;
VI — contatar com agéncias de publicidade e orgéos de imprensa escrita e falada para
divulgacdo dos trabalhos da Camara;

VII — coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;,
VIIT — informar a imprensa sobre os dados oficiais da Camara,

IX — coordenar a atualizacdo do "site" da Cémara Municipal com a divulgacdo de
noticias sobre as atividades legisiativas desenvolvidas;
X — planejar e coordenar eventos relativos a atividades da imprensa, de acordo com
0s comandos da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XI — projetar a imagem da Cadmara Municipal perante os veiculos de comunicacdo,
coordenando a redagdo dos textos e encaminhando para divulgacéo, pela imprensa,
dos atos e fatos relevantes relacionados com a Camara de Vereadores, com a
Presidéncia, com a Mesa Diretora, com as Comissoes e com os Vereadores;
XII — coordenar os servigos de clipagem e as atividades de radio-escuta;
XIII — coordenar os servigos de fotografia € arquivo de imagens € textos e oS
\processos de digitalizacdo de imagens fotograficas para transmisséo eletrénica;
XIV — coordenar os assuntos referentes a divulgagéo institucional por meio de midias
sociais;
XV — fiscalizar a controlar a atuacdo de todos os servidores ocupantes de cargos de
\provimento efetivo de jornalista, que atuam na comunicacdo ou divulgacdo dos atos
da Camara Municipal;

XVI - elaborar a pauta, para coordenar o atendimento as demandas da Casa relativas
a divulgacao institucional.

Diretor Exetutivo de
Comunicagdo

[ — Chefiar, controlar e fiscalizar a divulgacdo dos atos e atividades da Camaral
Municipal de interesse publico e comunicar a Mesa Diretora acerca de divulgagoes da
Imprensa de interesse institucional;

II — coordenar a prestacdo os servicos de comunicagéo e relagoes publicas do Poder
Legislativo por todos os meios, inclusive midias eletronicas e sociais, bem coma
elaboragdo de informativos dos atos da Camara Municipal;

1] — coordenar os trabalhos da TV Legislativa, os servigos de divulgacdo dos assuntos|
de interesse institucional do Poder Legislativo para as emissoras de rddio e TV, bem
como coordenar todo o servico de sonorizagdo interna do Plendrio e dependéncias da
Camara Municipal de Blumenau;,

IV — coordenar e dirigir a produgdo de programas de radio e TV para divulgagao
externa e reportagens jornalisticas, gerenciando a programagéo da TV Legislativa €
disponibilizando, de forma igualitdria, espaco a todos os parlamentares;

V — orientar e assessorar 0s 0rgdos superiores de direcdo da Camara nos assuntos,




relacionados com a divulgagado institucional;

VI — viabilizar, controlar, e coordenar o processo de concretizacdo das diretrizes €
orientagcoes estabelecidas pelos orgdos superiores de direcdo, na drea de divulgacdo
Institucional.

Diretor Financeiro

[ — chefiar, controlar e fiscalizar a Diretoria Financeira;

T — manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
[I] — assessorar a Mesa Diretora em matérias orcamentarias, tributarias, financeiras €
outras relacionadas a Contabilidade Publica,

IV — assessorar a Mesa Diretora sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos,
do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

V — supervisionar a elaboracdo de projetos de Lei sobre matérias orcamentarias €
financeiras;

VI - supervisionar o controle da execugcdo do orcamento da Camara,
VIT — acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio;

VIII - supervisionar a realizacdo de auditoria contabil e financeira;
IX — auxiliar e subsidiar a Camara Municipal no exercicio do controle externo das|
contas municipais, na forma da lei.

Diretor Geral

I — assessorar politicamente a Mesa Diretora na coordenacdo e conducdo dos
trabalhos da Camara Municipal;

II — supervisionar junto a Mesa Diretora, as demais unidades e servigos
administrativos da Camara Municipal;

III — coordenar, em conjunto com as demais chefias, a implementacdo das ordens e
diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora;

IV — realizar o despacho das correspondéncias, convites oficios diversos, mensagens
do Executivo e demais expedientes recebidos pela Camara Municipal, determinando a
remessa aos orgaos competentes;

V — promover as atividades de apoio administrativo, supervisionando as atividades da
IAssessoria Administrativa e da Assessoria de Comunicagao Social, bem como dos
Departamentos de Licitagao e Ouvidoria;

VI — promover o acompanhamento das atividades de apoio parlamentar, controlando
as necessidades dos Gabinetes do Vereadores, de forma a garantir o bom andamento
dos trabalhos legislativos;

VII — desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Casa.

Diretor Legislativo

I — chefiar, controlar e fiscalizar a Diretoria Legislativa;

II — controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientacdo da Mesa Diretora, 0 processo
legislativo da Camara Municipal, a tramitacdo das proposicdes e 0s prazos
regimentais;

III — organizar a distribuicdo de tarefas e controlar a frequéncia, assiduidade e
observancia dos demais deveres funcionais por parte dos servidores que lhe sao
diretamente subordinados;

IV — dar conta aos o6rgaos superiores de qualquer irregularidade de que tenha
conhecimento dentro do seu setor e zelar pela eficiéncia e regularidade dos servigos
desenvolvidos;

V — proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das proposicdes e elaborar|
instrucdes técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos;

VI — prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na
condugdo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na diregao das
reunioes de Plenario;

VII — controlar e promover a preparacao das reunides ordindrias, extraordinarias,
solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura, de eleicdo e das
audiéncias publicas;

\VIII — elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora, a pauta da Ordem do Dia, o
Expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;

IX — supervisionar as atividades de organizagdo e execugdo do cerimonial da Camara
Municipal e as atividades do Programa Vereador Mirim;

X — emitir certidoes e autenticar documentos e respectivas copias, que tiverem de ser
expedidos;

XI — organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das
publicagGes promovidas do Boletim Oficial do Municipio e demais érgaos oficiais;

XII — organizar e promover o apoio técnico e acompanhamento das comissoes




legislativas permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

XIII — supervisionar a guarda e catalogacdo dos arquivos legislativos da Camara
Municipal, bem como o processo de digitalizagdo documental;

XIV — supervisionar as atividades de elaboracdo de atas das sessOes plenarias, de
correspondéncias oficiais da Camara Municipal e de requerimentos, indicagbes e
mocoes;

XV — executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Procurador Geral

I — representar a Camara em juizo ou fora dele, mediante delegacdo;

11 — chefiar, coordenar e supervisionar os trabalhos da Procuradoria-Geral;

III — expedir ordens e instrucdes que se fizerem necessarias a execucao dos servigos;
IV — distribuir os processos, expedientes, tarefas e demais encargos aos
Procuradores, podendo, no interesse do servigo, redistribui-los e avoca-los para si;

V — examinar os pareceres emitidos pelos Procuradores, exarando o seu "de acordo",
ou, em caso contrario, manifestar-se motivadamente;

VI — requisitar aos 6rgdos da Camara Municipal toda e qualquer documentacgdo ou
informacdo necessaria ao cumprimento das atribuicdes da Procuradoria-Geral;

VII — expedir instrucdes, em carater vinculante, aos demais 6rgdos de direcao e
assessoramento superior da Camara Municipal, visando garantir a legalidade dos atos
e procedimentos administrativos.

AN\ \4,431,2014,1

CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO DAS UNIDADES DE

ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Assessor da Mesa
Diretora

I — prestar assessoramento politico a Mesa Diretora nas sessoes legislativas e nos seus|
recessos;

II — coordenar e supervisionar a execucdo dos trabalhos requisitados pela Mesa
Diretora;

III — participar das sessGes plenarias e reunides da Mesa Diretora, desenvolvendo as
atividades de consultoria que Ihe forem requisitadas pelos membros da Mesa;

IV — prestar apoio politico-parlamentar aos trabalhos desenvolvidos pelos membros da
Mesa Diretora, no desempenho de suas atribuicGes institucionais;

V - realizar, a pedido dos membros da Mesa, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela drea de competéncia legislativa do Municipio, e do interesse da Mesa
Diretora da Camara;

VI — assessorar os membros da Mesa Diretora na elaboracdo de relatérios sobre as
atividades do Poder Legislativo;

VII - desempenhar atividades afins, que |he sejam determinadas pelos membros da
Mesa Diretora;

Assessor Especial da
Presidéncia

I — coordenar a organizagdo do arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente;

II — coordenar o recebimento e envio das correspondéncias da Presidéncia;
III — assessorar 0 agendamento de compromissos da Presidéncia, o controle dos
convites recebidos para participacdo de reunides e solenidades e comunicar
oficialmente a presenca da Presidéncia em eventos;
IV — coordenar o controle de material e atividades correlatas, inerente ao
funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
V — coordenar e manter atualizados os contatos do Presidente com 0Orgdos €
autoridades;

VI - preparar a agenda didria do Presidente;

VIT - prestar apoio na organizagdo e funcionamento do Gabinete da Presidéncia,

VIIT — promover o controle de acesso de pessoas ao Gabinete da Presidéncia,
responsabilizando-se pela coleta de assinatura ou despacho da Presidéncia em
documentos administrativos, devolvendo-os aos setores competentes;

IX — fazer a recepgdo das autoridades e da populagdo no Gabinete da Presidéncia,

coordenando os atendimentos e a agenda.
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Chefe de Gabinete da
Presidéncia

[ — prestar assessoramento politico @ Presidéncia nas sessdes legislativas e nos
recessos;

II — prestar assessoramento a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas
com a populacéo, orgdos e entidades publicas e privadas;

[I] — prestar assessoramento politico a Presidéncia em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas, dando orientacdo €
marcando audiéncias, quando necessarias;

1V — assessorar a organizacao e o funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

V — preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunibes em que deva
participar o Presidente;

VI — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VIT — promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens pelo Presidente;

VIII — controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse da Presidéncia;
IX — promover o acompanhamento e controle da comunicagdo social dos atos dd
Presidéncia;

X — exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Servigos
da Presidéncia

I — colaborar nos servicos de digitacdo, arquivo de documentacdo, envio e
recebimento de correspondéncias, controle de material e atividades correlatas,
inerentes ao Gabinete da Presidéncia;

II — providenciar a expedicdo de correspondéncia e controlar o material de expediente
do Gabinete da Presidéncia;

III — efetuar ligagOes, receber, anotar e transmitir mensagens, inclusive por fax, e-
mail, ou outros meios de comunicagao;

IV — secretariar as atividades da Presidéncia, fazendo as devidas anotagGes para
registro em ata, sempre que solicitado pela Presidéncia;

V — promover o controle de acesso de pessoas ao Gabinete da Presidéncia e
responsabilizar-se pela coleta de assinatura ou despacho da Presidéncia em
documentos administrativos, devolvendo-os aos setores competentes;

VI — promover a recepcao de autoridades no Gabinete da Presidéncia;

VII - realizar o agendamento de reunides da Presidéncia, o controle dos convites
recebidos para participacdo de reunides e solenidades e comunicar oficialmente a
presenca da Presidéncia em eventos;

VIII - executar outras tarefas determinadas pela Presidéncia ou pela Chefia de

Gabinete, sempre que solicitado.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DOS GABINETES DOS

VEREADORES

Chefe de Gabinete de
Vereador

I — secretariar os trabalhos dos Vereadores e coordenar os atendimentos aos cidadaos
realizados pelo Gabinete;

II — coordenar o funcionamento dos servigos do Gabinete do Vereador e orientar as
acdes pela melhor visdo politica/comunitaria;

III — analisar, fiscalizar e controlar, permanentemente, a atuagdo e organizagao do
Gabinete, distribuindo as tarefas aos demais cargos do Gabinete;

IV — viabilizar a comunicacdo do Gabinete com os demais dérgaos da Camara
Municipal;

V — assessorar o Vereador no exercicio das atividades legais e regimentais inerentes
o cargo;

VI — realizar as demais atividades de assessoramento politico que lhe forem atribuidas;
VII — supervisionar a elaboracdo de expedientes, correspondéncias, de minutas de
matérias legislativas, tais como proposicGes, pareceres, votos, requerimentos,
recursos, emendas, projetos de lei e outros;

VIII — acompanhar as reivindicagbes elaboradas pelo edil e solicitadas pela
comunidade, no que concerne as obras e demais implantages de
servigos solicitados pelo vereador e devidamente aprovados pelo Plenario;

IX — coordenar e promover encontros com liderancas politicas, e representar o
Vereador sempre que necessario;

X - cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
XI — determinar rotinas internas e cursos de agdo para operacionalizar os trabalhos no
ambito do gabinete;

XII — prestar e visar informac0es relativas as atividades do gabinete;




XIII — desempenhar atividades afins e cumprir as ordens que Ihe forem determinadas
pelo vereador titular.

Assessor Politico

I — assessorar 0 Vereador durante as atividades Plenarias e de ComissGes Legislativas;
II - assessorar o vereador no exame de proposicdes que tramitarem em Comissao
Permanente e/ou temporaria da qual o mesmo faca parte;

III — assessorar as atividades politico-parlamentares desenvolvidas pelo Vereador; 1V -
assessorar amplamente o Vereador na apreciacdo de proposicdes, tanto de origem
legislativa como executiva;

V - redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no
Plenario da Casa;

VI — gestionar, junto a Administracdo da Camara, em nome do vereador, toda e
qualquer reivindicacdo para atendimento de necessidades do gabinete;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinacdes de ordem superior e as normas e
procedimentos disciplinares da Casa dentro do respectivo gabinete;

VIII - executar, a pedido do vereador, periodicamente, relatério das atividades do
gabinete;

IX — promover o atendimento aos cidadaos;

X — desempenhar outras atividades de assessoramento da atividade parlamentar
desenvolvida pelo vereador.

Coordenador Politico

[ — atender e proceder ao encaminhamento politico dos servicos de gabinete do
Vereador;

II — requisitar, em nome do vereador, o material necessario ao funcionamento do
gabinete;

III — controlar as despesas mensais do Gabinete;

IV — elaborar a agenda do vereador;

V — registrar e acompanhar as audiéncias, visitas e reunides politicas de que participe
o Vereador;

VI — responsabilizar-se por documentos oficiais e controle de Arquivo do Gabinete;

VII — promover pesquisas de interesse parlamentar e atendimento a populacdo;

VIII — acompanhar as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do
parlamentar;

IX — acompanhar e fiscalizar o encaminhamento das proposicdes apresentadas pelo

gabinete do Vereador.




ANEXO V DA RESOLUGAO N° 423

Fixa a tabela de remuneracdo dos Cargos em Comissdo da Camara Municipal de
Blumenau.

REFERENCIA VALOR DA REFERENCIA
DE VENCIMENTO (BASE MAIO/2012)

R$ 1395,35
R$ 1989,48
R$ 2173,95
R$ 2921,55
R$ 3288,17
R$ 3811,90
R$ 4762,90
R$ 5122,86
R$ 6592,83
R$ 7981,13
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ANEXO VI ORGANOGRAMA

| MESA DIRETORA }

1 Gabinete da Presidéncia |

—| Assessor da Mesa

Chefe de Gabinete

|_‘

—l Assessor da Mesa

Assessor Especial

]_

—-I Assessor da Mesa

| |
| |
| |

Assessor Executivo da Presidéncia '—

| ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1

I

I

: ; Diretoria Diretoria de Diretoria . ;
Diretoria Geral ledisatia Comunicagao Eliancaira Procuradoria Geral | |Controladoria Interna
|
: Coordenador
Assessor Executivo A or de Executivo de Consultor Juridico
| Vereador Mirim Comunicagéo
Assessor Executivo o
A r Coordenador Consultor Juridico
Coordenador | Legislativo de Midia
de Servigos Eletronica
Coordenador
Coordenador ~| de Cerimonial Coordenador
de Ouvidoria de M!d!as
Sociais
Assessor

Administrativo

Coordenador
de Patriménio




