Página 9 de 9
Decreto Legislativo nº 661/2013

DECRETO LEGISLATIVO Nº 661, DE 29 DE AGOSTO DE 2013.
Dispõe sobre alterações no quadro de pessoal da Câmara Municipal de Americana e dá outras providências.
PAULO SERGIO VIEIRA NEVES, Presidente da Câmara Municipal de Americana:

Faço saber que a Câmara Municipal aprovou e eu promulgo o seguinte DECRETO LEGISLATIVO:
Art. 1º  O Quadro de Cargos em Comissão, de livre nomeação e exoneração, instituído na forma do Anexo I-A do Decreto Legislativo nº 505, de 9 de dezembro de 2010, com as alterações dadas pelo Decreto Legislativo nº 636, de 28 de janeiro de 2013, passa a vigorar na forma dos Anexos I e II deste decreto legislativo.

§ 1º  Os cargos em comissão constantes do Anexo I deste decreto legislativo comporão a nova redação do Anexo I-A do Decreto Legislativo nº 505, de 2010 e destinam-se às funções de direção, chefia e assessoramento de natureza gerencial, administrativa e de assessoramento técnico e jurídico e serão exercidos por servidores com experiência compatível com a área de atuação de cada cargo, mediante nomeação pela Mesa Diretora.

§ 2º  Os cargos em comissão constantes do Anexo II deste decreto legislativo comporão o Anexo I-A1 do Decreto Legislativo nº 505, de 2010 e destinam-se às funções de assessoramento direto aos gabinetes dos vereadores.

Art. 2º  Ficam extintos os cargos em comissão de Assistente de Áudio e Imagem I, Assistente de Áudio e Imagem II, Assistente de Áudio e Imagem III, Assistente de Comunicação I e Assistente de Comunicação II.

Art. 3º  O Quadro de Funções Gratificadas, instituído na forma do Anexo I-C do Decreto Legislativo nº 505, de 2010, com as alterações promovidas pelo Decreto Legislativo nº 641, de 27 de março de 2013, passa a vigorar na forma do Anexo III deste decreto legislativo.

Parágrafo único.  Fica a Mesa Diretora da Câmara autorizada a conceder Gratificação de Função no valor de 01 (uma) Referência-Base CC0 ao servidor concursado ocupante da função de Responsável pelo Controle Interno.

Art. 4º  O Quadro de Especificações para Preenchimento e Descrição Básica de Funções, instituído na forma do Anexo IV do Decreto Legislativo nº 505, de 2010, com as alterações promovidas pelo Decreto Legislativo nº 636, de 2013, passa a vigorar na forma do Anexo IV deste decreto legislativo.

Parágrafo único.  Ficam incluídas as descrições básicas de funções dos cargos em comissão de Encarregado de Unidades, Supervisor de Rádio e TV Câmara e Assessor de Cerimonial, criados por este decreto legislativo, bem como ficam acrescentadas novas atribuições ao cargo de provimento efetivo de Oficial Legislativo. 

Art. 5º  As despesas decorrentes do presente decreto legislativo correrão por conta das verbas próprias do orçamento do Poder Legislativo, suplementadas, se necessário.

Art. 6º  Este decreto legislativo entra em vigor na data de sua publicação, revogando-se as disposições em contrário. 

PLENÁRIO DR. ANTONIO ÁLVARES LOBO, EM 29 DE AGOSTO DE 2013.

PAULO SERGIO VIEIRA NEVES
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSÃO DE NATUREZA GERENCIAL, ADMINISTRATIVA E ASSESSORAMENTO TÉCNICO E JURÍDICO.
(nova redação do Anexo I-A do Decreto Legislativo nº 505/2010)

	Cargo
	Nº de vagas
	Referência
	Formação

	Encarregado de Unidades
	06
	CC2
	Médio

	Assessor Adjunto I
	13
	CC3
	Médio

	Supervisor Rádio e TV Câmara
	01
	CC4
	Médio

	Assessor Adjunto II
	05
	CC5
	Médio

	Assessor de Cerimonial
	01
	CC6
	Superior

	Assessor Especial Legislativo I
	06
	CC6
	Superior

	Assessor Especial Legislativo II 
	01
	CC7
	Superior

	Coordenador de Serviços Legislativos
	01
	CC8
	Superior

	Coordenador de Comunicação
	01
	CC8
	Superior

	Assessor Jurídico
	02
	CC8
	Superior

	Secretário do Gabinete da Presidência
	01
	CC9
	Superior

	Total de vagas:
	38
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS EM COMISSÃO DESTINADOS AO ASSESSORAMENTO DIRETO AOS GABINETES PARLAMENTARES
(institui Anexo I-A1 no Decreto Legislativo nº 505/2010)

	Cargo
	Nº de vagas
	Referência
	Formação

	Assessor de Gabinete
	57
	Nível I – CC1

Nível II – CC2

Nível III – CC3
	I – fundamental

II – médio

III – superior
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ANEXO III
QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS
(nova redação do Anexo I-C do Decreto Legislativo nº 505/2010)

	Cargo
	Qtde
	Referência
	Formação

	Supervisor de Manutenção
	01
	1CC0
	Médio

	Assessor Administrativo I
	07
	1CC0
	Médio

	Administrador de Rede
	01
	1CC0
	Superior

	Responsável pelo Controle Interno
	01
	1CC0
	Superior

	Assessor de Apoio Legislativo
	01
	2CC0
	Superior
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ANEXO IV

QUADRO DE ESPECIFICAÇÕES PARA PREENCHIMENTO E DESCRIÇÃO BÁSICA DE FUNÇÕES CRIADAS OU ALTERADAS POR ESTE DECRETO LEGISLATIVO.

7 - OFICIAL LEGISLATIVO

Requisitos mínimos para preenchimento:

- ensino médio completo ou equivalente;

- digitação e conhecimentos de editor de textos e informática em geral;

- conhecimentos de arquivos;

- conhecimentos de finanças públicas;

- redação própria;

- dominar a técnica e o processo legislativo;

- amplos conhecimentos gerais, como Organização Social e Política do Brasil.

Descrição básica da função:

Ficam acrescentadas as seguintes tarefas à descrição básica das funções do cargo:

- quando lotado na Unidade de Rádio e TV Câmara: organizar o arquivamento e conservação de todo material produzido pela TV Câmara;

- captar e executar tratamento de foto, vídeo e áudio em reuniões e eventos externos e oficiais da Câmara, para fins de arquivo e divulgação;

- responsável pela guarda dos equipamentos durante a realização de eventos na Casa, quer sejam oficiais ou através de cessão das dependências da Casa a terceiros;

- preparar a sonorização e iluminação de ambientes visando à realização de gravações, entrevistas e eventos;

- cuidar da captação e tratamento de som para as transmissões ao vivo das sessões, audiências públicas, depoimentos ou edição dos programas veiculados pela TV Câmara;

- auxiliar nos ajustes dos refletores de iluminação durante as transmissões ou gravações de sessões, eventos ou programas;

- quando lotado nas unidades de Cerimonial e Eventos ou de Jornalismo: auxiliar o Coordenador de Comunicação no agendamento de entrevistas, elaboração de pautas, agendamento de reuniões e eventos da Câmara e auxiliar na organização dos eventos oficiais da Casa;

- coletar e organizar o clipping do noticiário envolvendo a Casa e os vereadores;

- auxiliar na redação de textos a serem utilizados na área de Comunicação;

- fotografar eventos.

22 - ASSESSOR DE CERIMONIAL

Requisitos mínimos para preenchimento:

- formação superior na área de Comunicação Social ou registro no Ministério do Trabalho (Mtb);
- conhecimento das normas do cerimonial público.

Descrição básica da função:

- planejar, organizar e implementar os eventos cívicos/oficiais da Câmara Municipal, providenciando lista de convidados, convites, confirmação de presença, memorando para as áreas envolvidas, roteiro do Mestre de Cerimônia, composição da mesa principal e ordem de precedência das autoridades convidadas;
- manter atualizada a listagem das autoridades do Executivo Federal, Estadual e Municipal, através dos órgãos competentes, jornais e cerimoniais;
- acompanhar o Presidente e assessorá-lo quanto ao protocolo das festividades e cerimônias promovidas por outras organizações;
- acompanhar convidados oficiais, dando toda a assessoria necessária em sua visita.

23 - ENCARREGADO DE UNIDADES

Requisitos mínimos para preenchimento:

- ensino médio completo ou equivalente;
- conhecimento de gestão pública.
Descrição básica da função:

- distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua execução;

- assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuição, mantendo-o informado quanto ao andamento dos serviços das unidades administrativas;
- controlar a tramitação de processos e documentos;

- atentar para a manutenção, organização e atualização do arquivo de toda a documentação referente à área de atuação das unidades sob sua supervisão;

- sugerir a adoção de procedimentos que visem à melhoria na execução das atividades das unidades;

- assegurar o cumprimento das normas e orientações emanadas pela Administração da Casa; 

- promover o constante aperfeiçoamento dos servidores lotados nas unidades;

- zelar pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição das unidades, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

- desempenhar outras atribuições decorrentes do exercício da função ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

24 - EXTINTO

25 - RESPONSÁVEL PELO CONTROLE INTERNO

Requisitos mínimos para preenchimento:

- função gratificada a ser exercida por servidor concursado;
- formação superior em Contabilidade, Administração ou Economia.
Descrição básica da função:

- propor medidas a serem observadas pela unidade gestora, visando à sua conformidade com as normas de administração financeira, de contabilidade e de auditoria;

- acompanhar a oportuna apresentação aos órgãos competentes de balancetes, balanços, demonstrativos e informações sobre atos da gestão orçamentária, financeira e patrimonial;

- acompanhar a apresentação ao Tribunal de Contas, nos prazos legais, dos processos de Tomada de Contas dos gestores e responsáveis por bens e valores públicos, com os respectivos relatórios, certificados e pareceres de auditoria, bem como sistema AUDESP;

- determinar providências indispensáveis ao resguardo do interesse público e à probidade na aplicação do dinheiro ou na utilização de bens públicos, caso sejam constatadas irregularidades;

- acompanhar a apreciação e o julgamento das contas dos gestores, efetuados pelo Tribunal de Contas, determinando providências para atendimento tempestivo das diligências solicitadas;

- recomendar a instauração de inquérito administrativo sempre que os relatórios de auditoria revelarem situações anormais, as providências indicadas aos gestores não forem oportunamente tomadas ou justificadas, ou ainda quando as evidências de irregularidades aconselharem tal medida;

- comunicar às autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias, encaminhando os respectivos processos e certificados;

- impugnar, mediante representação, quaisquer atos de gestão sobre os quais incidam proibições legais, dando disso ciência ao Secretário Geral;

- apresentar relatórios periódicos ao Coordenador de Contabilidade, Finanças e Orçamento, à Secretaria Geral da Casa e à Presidência acerca da regularidade e boa ordem dos serviços de Contabilidade, como os processos de despesa, balancetes de verificação, registros contábeis e disponibilização no portal da transparência; observar a correta emissão dos boletins de tesouraria e a conciliação bancária; regularidade, sob aspecto formal, das contratações de pessoal, recolhimento dos encargos sociais e fixação da remuneração dos vereadores; regularidade dos registros de bens patrimoniais e de almoxarifado; formalização e publicação dos contratos; formalidade dos processos de licitação; observância do cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pela Casa;
- manifestar sobre a regularidade dos processos de adiantamento de viagens.

26 - SUPERVISOR DE RÁDIO E TV CÂMARA

Requisitos mínimos para preenchimento:

- formação técnica na área de Comunicação, com registro na Delegacia Regional do Trabalho (DRT) na área de áudio e imagem;

- conhecimento no manuseio de equipamentos de comunicação.
Descrição básica da função:
- coordenar todas as atividades relativas à TV Câmara, produzindo, criando, elaborando programação e exercendo responsabilidade técnica de tudo que irá ao ar durante a exibição de programas, sessões legislativas ordinárias, extraordinárias, solenes e especiais, acompanhando parlamentares e outros que participarem da programação;
- definir pauta da programação da TV Câmara. Projetar e desenvolver programas, definir linguagem, apresentar planos de mídia e programas de cunho institucional;
- deverá ser elo de relacionamento com a TV Assembleia no sentido de preservar o correto funcionamento da TV Câmara, bem como manter relacionamento com a Mesa Diretora para definição da linha de programação, manter relações com outras entidades da comunidade, com o objetivo de garantir uma programação de acordo com a finalidade do Poder Legislativo;
- gravar, produzir e finalizar programas, vinhetas de abertura e encerramento de cada um dos programas a serem produzidos, bem como exercer a responsabilidade técnica sobre todos os trabalhos da TV Câmara.
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