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COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

EMPREGO: ADVOGADO

ATRIBUICOES: Examinar, sob o aspecto juridico, os procedimentos administrativos e
financeiros da Camara; emitir pareceres juridicos; assessorar as divisGes e setores da
Céamara; analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticdo, contestacoes,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica; dirigir a organizacdo, o
controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizacdo das Sessbes
Legislativa Ordinarias e Extraordinarias da Camara Municipal; desempenhar outras
atividades correlatas.

EMPREGO: AGENTE DE COPA E LIMPEZA

ATRIBUICOES: Manutencdo dos ambientes da Camara e Copa; executar tarefas
atinentes a limpeza e manutencdo de todos os ambientes da Edilidade; preparar café,
cha, acondicionando em recipiente apropriado, distribuindo aos setores nos horéarios
determinados ou quando solicitado; manter a higiene dos utensilios e equipamentos, da
copa, zelando pela sua conservacdo; solicitar material de consumo e controlar a
necessidade de reposicdo; desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO (alterado pela LC 347/2022)

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento em quaisquer sessdes e em assuntos
relacionados com a imprensa e demais 6rgaos de comunicacao; cuidar da imagem e da
promocdo da Camara frente aos diversos segmentos da sociedade; divulgar os trabalhos
que se realizam no ambito da Cémara por meios de comunicacdo fisicos e digitais
promovendo o conhecimento e o reconhecimento da institui¢do, interna e externamente;
criar e administrar contetdo para os canais digitais oficiais da Camara; fornecer apoio
logistico a eventos promovidos pela Camara ou em que ela participe; promover, na area
de sua competéncia, novas formas de insercdo da Camara na vida cultural do Municipio;
planejar, organizar e programar os eventos da Camara providenciando lista de
convidados, convites, confirmagdo de presenca, memorando para as areas envolvidas,
composicdo da mesa principal e recepg¢ao dos convidados; manter atualizada a listagem
das autoridades do Executivo Federal, Estadual e Municipal; acompanhar os vereadores
e assessora-los quanto ao protocolo das festividades e cerimonias promovidas por outras
organizacOes; coordenar e acompanhar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual
dos eventos de interesse da Camara; operar cabine de som e video quando necessario;
redigir e revisar discursos e pronunciamentos; revisar textos oficiais e institucionais
antes de sua publicacdo; repassar as perguntas e solicitacdes recebidas através do e-mail
“Fale conosco”, do site oficial da Camara, ou qualquer tipo de midia social, sendo
responsavel pelo encaminhamento dos protocolos do E-Sic (servigo de informagdo ao
cidaddo); integrar comissdes a pedido do presidente, elaborar documentos e oficios de
interesse da Camara; exercer outras atividades correlatas. (alterado pela LC 347/2022)
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EMPREGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servicos das Diretorias Administrativa e Financeira,
Juridica / Legislativa e Chefia de Gabinete, tais como: Recursos Humanos, Compras,
Patriménio, Financas e demais areas administrativas; auxiliar a Mesa Diretora nos
trabalhos legislativos; encaminhar a documentacdo expedida para o setor competente;
acompanhar e secretariar as reuniGes quando solicitado pelo superior hierarquico;
digitar pareceres técnicos produzidos por ComissGes Parlamentares; receber, manter
organizadas e proceder ao devido acompanhamento de correspondéncias; estar
presentes as sessoes legislativas e outras atividades da Camara de Vereadores quando
solicitado; organizar, sob supervisdo, documentos dos setores aos quais estiver a
disposicdo; registrar, por meio eletrénico, seja fotografico ou sonoro, os acontecimentos
relevantes da Camara de Vereadores e de seus componentes; executar e manter
atualizados cadastros da Camara de Vereadores; produzir sob supervisdo, documentos e
relatorios de ordem interna; conferir a datilografia e ou digitacio de documentos
executados por outros servidores; exercer outras atividades correlatas.

EMPREGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar servicos na area administrativa como: redigir
correspondéncia, reorganizar e atualizar arquivos, exercer controle dos atos decorrentes
da atividade administrativa, e da presidéncia da Camara; redigir correspondéncias e
demais documentos, conferindo os trabalhos executados quanto a ortografia e clareza de
texto; organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos
visando a obtencdo posterior de informacgdes; proceder a autuacdo dos processos
administrativos mantendo o controle de sua tramitacédo; verificar periodicamente o
estoque de material de consumo, providenciando sua devida reposi¢ao; contatar com 0s
diferentes setores da Camara, visando esclarecer davidas existentes sobre o0s
procedimentos administrativos; efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e
outros meios auxiliares. Prestar e receber informacgfes, agendar assuntos e tarefas
inerentes a presidéncia da Camara; organizar, conservar e manter em ordem todos 0s
papéis, livros e demais documentos que deem entrada no Setor de Arquivo da Camara;
escriturar os inventarios e catalogar a documentagdo constante do Arquivo; assessorar
os demais setores da Camara Municipal; desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: CONTADOR

ATRIBUICOES: Promover a execucdo orcamentaria da Camara de Vereadores e dos
registros contabeis e da despesa; acompanhar e controlar os resultados da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara de Vereadores; participar na
elaboracdo de propostas orcamentarias; classificar receitas; emitir empenhos de
despesas e ordem bancaria; relacionar notas de empenho, sub empenho e estorno
emitidos no més, com as somatdrias para fechar com despesas or¢camentérias; efetuar
balancos e balancetes; registrar todos os bens e valores existentes no 6rgdo publico;
controlar os servigos orcamentarios, inclusive a alteracdo orcamentaria; providenciar a
guarda de toda a documentacao para posterior analise dos 6rgdos competentes; elaborar
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registros contabeis da execucdo orcamentaria; elaborar mapas demonstrativos com

elementos retirados da razdo de toda a movimentagdo financeira e contabil, manter
atualizada as fichas de despesas e arquivos de registros contabeis; conferir boletins de
caixa; controlar a execucdo orcamentaria; relacionar restos a pagar; repassar recursos
financeiros; relacionar e classificar a despesa e 0os empenhos de pessoal e dos recursos
recebidos a qualquer titulo; elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos
recebidos a qualquer titulo; analisar os balancos gerais e balancetes das despesas,
objetivando o fornecimento de indices contabeis, para orientacdao; coordenar e controlar
as prestacdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro; fiscalizar, controlar e
codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do almoxarifado, bem como, os
bens adquiridos ou baixados para doagdo, permuta ou transferéncias; inventariar
anualmente, o material e os bens moveis permanentes da Camara de Vereadores;
expedir termos de responsabilidade referente a bens moveis e imdveis de carater
permanente; organizar e manter atualizado o cadastro de bens mdveis e imdveis da
Camara de Vereadores; controlar as receitas, bem como conferir diariamente os extratos
contabeis; zelar pelo compromisso financeiro no &mbito da Camara de Vereadores;
controlar 0s recursos extra orcamentarios provenientes de convénios; assinar balancos e
balancetes; desempenhar outras tarefas semelhantes.

EMPREGO: AGENTE DE TRANSPORTE E APOIO (alterado pela Lei
Complementar n° 352/2022)

ATRIBUICOES: Dirigir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e
materiais, zelando pela manutencdo e conservacao dos veiculos; observar as, normas do
Codigo Nacional de Transito quando em atividade; realizar o registro de saidas e
chegadas do veiculo, mantendo controle atraves de fichario dos horérios, quilometragem
e percurso realizado; verificar as condi¢cbes de uso do veiculo, solicitando e/ou
realizando as medidas necessarias para seu perfeito funcionamento; realizar a limpeza
interna e externa do veiculo; elaborar mensalmente ou quando solicitado, mapa
demonstrativo de utilizacdo do veiculo; desempenhar outras atividades correlatas;
Entregar e/ou protocolar documentos, retirar ou receber documentos em geral; Recolher
assinaturas em outros enderecos; Executar e auxiliar servigos de apoio em outros setores
do Poder Legislativo, mediante designacdo superior; E executar demais atividades
correlatas. (alterado pela Lei Complementar n® 352/2022)




PREFEITURA MUNICIPAL DE PILAR DO SUL

PAGCO MUNICIPAL PREFEITO JOAO URIAS DE MOURA
£=> RUATENENTE ALMEIDA, 265 - CENTRO - CEP 18.185-000 - TEL/FAX 15. 3278-9700 - CENTRO - PILAR DO SUL - SP

www.pilardosul.sp.gov.br

3 ANEXO VIlI B
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

\ /] Nicln nraan a\ omuni
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exercer-outras-atividades-correlatas. (Excluido pela LC 290/2016).

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES: Auxiliar diretamente a Presidéncia, a Mesa e os Vereadores na
elaboracdo de projetos de lei, propostas, requerimentos, oficios outros documentos
quando esses exigirem conhecimentos especificos nos quais sua formacdo académica
abarcar; busca e manipulacdo de informagdes exigindo para tal suas habilidades
académicas; assessorar 0 Presidente, Mesa Diretora e as Diretorias em suas decisdes
quando sua formacdo universitaria e/ou técnica permitir melhor resultado; assessorar 0s
Vereadores e Presidéncia em viagens e visitas utilizando-se de seus conhecimentos
técnicos; assessorar as demais areas e Comissdes Parlamentares da Camara em assuntos
correlatos ou naqueles que lhes forem atribuidos quando solicitado em decorréncia de
tratarem-se de assuntos nao triviais; elaborar, quando solicitado, relatorios ao Presidente
sobre as atividades desenvolvidas no exercicio de suas atribuicbes; exercer outras
atividades correlatas. (Alterado pela Lei Complementar n° 329/2020)
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CARGO: DIRETOR DE _GABINETE E DE RELACOES INSTITUCIONAIS:

ATRIBUICOES: assessorar diretamente a Presidéncia da Camara de Vereadores na
coordenacdo da sua atividade politica e institucional, inclusive com os demais 6rgdos da
estrutura organizacional; assessorar diretamente o Presidente na realizagdo de
audiéncias, entrevistas e reunides politicas e institucionais, dirigindo e coordenando 0s
trabalhos necessarios; assegurar as relacbes com os 6rgdos de comunicagdo social;
organizar e coordenar a comunicacdo politica e institucional entre a Presidéncia da
Cémara e o Poder Executivo Municipal; assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas sessbes plenarias; organizar eventos e solenidades;
planejar, coordenar, controlar e executar a divulgagdo dos trabalhos e atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, promovendo sua imagem por meio de veiculos
multimidia, tais como televisdo, radiofonia, fotografia, Internet, publicacdes, bem como
visitas monitoradas; executar outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades. (Alterado pela LC 401/2024)
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ANEXO IX
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAOQ: CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA (Incluido pela LC

286/2015)

ATRIBUICOES: Ao Chefe da Divisio Administrativa auxiliar a Diretoria
Administrativa e Financeira, competindo organizar, dirigir, controlar, avaliar e executar
as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade, especialmente os
setores que estdo sob sua supervisdo, conforme descrito no Anexo X desta Lei;
responsavel pela coordenacdo de instalacdo e implantacdo de equipamentos que se
fazem necessarios ao bom andamento do setor, providenciar junto as empresas de
manutencdo e servicos, reparo de equipamentos quando necessario; responsavel por
emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacao de contas
da respectiva divisdo, quando solicitado; acompanhar os servidores que se encontram
sobre sua orientacdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e
eficaz os problemas por eles abordados; exercer outras atribuigdes que lhes forem
cometidas, em suas respectivas competéncias pela Diretoria e tudo 0 mais inerente aos
encargos legais e atribuicOes por ela delegadas.

FUNCAO: QHEFE DA DIVISAO FINANCEIRA (Incluido pela LC 286/2015)
ATRIBUICOES: Ao Chefe da Divisao Financeira auxiliar a Diretoria Administrativa e

Financeira, competindo organizar, dirigir, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade, especialmente os setores que estdo
sob sua supervisdo, conforme descrito no Anexo X desta Lei; responsavel pela
coordenacdo de instalacdo e implantagdo de equipamentos que se fazem necessarios ao
bom andamento do setor, providenciar junto as empresas de manutengdo e servicos,
reparo de equipamentos quando necessario; responsavel por emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva
divisdo, quando solicitado; acompanhar os servidores que se encontram sobre sua
orientacdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
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problemas por eles abordados; exercer outras atribui¢cdes que Ihes forem cometidas, em
suas respectivas competéncias pela Diretoria e tudo 0 mais inerente aos encargos legais
e atribuicdes por ela delegadas.

FUNCAO: CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES: apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal
de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitagdo dos processos e apresentacdo dos recursos; assessorar as Diretorias e
Presidéncia nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
formalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;
interpretar e pronunciar-se sobre a forma concernente aexecucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional;
supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal, ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal; acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia
da gestéo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia
das informagdes constantes de tais documentos; participar do processo de planejamento
e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual e da Lei Orgcamentaria, bem como
avaliar o cumprimento dos programas, objetivo e metas espelhadas nessas normas;
manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade e formalidade de processos
licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres; instituir e manter sistema de
informac0es para o exercicio das atividades finalisticas do Controle Interno; manifestar
através de relatdrios, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar
possiveis irregularidades; alertar formalmente a quem de direito para que instaure
imediatamente a tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou
guando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores puablicos; revisar e emitir parecer sobre 0s processos de
Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Camara, determinadas- pelo Tribunal de
Contas do Estado; representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas; emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracdo; realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Controle
Interno; verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis; acompanhar a execugéao
dos programas orgcamentarios; constatar a veracidade das operacdes realizadas e a
aplicacdo dos principios contabeis; verificar o cumprimento da legislacéo no tocante aos
processos de licitacdo; identificar situagdes onde os controles sdo inadequados, gerando
riscos para a entidade; orientar na revisao de processos para reestruturagdo ou visando
ajustes para o seu aperfeicoamento; proceder a auditoria em folha de pagamento,
verificando a exatiddo dos dados lancados em conformidade com a legislacdo que




T

PACO MUNICIPAL PREFEITO JOAO URIAS DE MOURA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PILAR DO SUL

& RUATENENTE ALMEIDA, 265 - CENTRO - CEP 18.185-000 - TEL/FAX 15. 3278-9700 - CENTRO - PILAR DO SUL - SP

www.pilardosul.sp.gov.br

disciplina o assunto; exercer o controle das operacdes de créditos, dos avais e garantias,
bem como dos direitos e dos deveres da Camara.

FUNCAO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

ATRIBUICOES: administrar os servicos referentes ao protocolo-geral; providenciar a
aquisicdo de equipamentos e programas de informatica dos diversos érgdos da Camara
de Vereadores, mantendo a sua uniformizacgéo; dirigir o exame de questfes relativas a
direitos e deveres dos empregados, solicitando orientacdo e pareceres do 6rgéo
competente; supervisionar a lavratura de minutas de atos relativos a nomeacéo,
exoneracao e desenvolvimento nas carreiras dos empregados da Camara de Vereadores;
prover com informacdes relativas & sua &rea 0s programas, planos e projetos
desenvolvidos na Camara de Vereadores; controlar a conservacdo e manutencdo do
prédio e de todos os equipamentos, moveis, utensilios e utilitarios da Camara de
Vereadores; supervisionar as atividades relativas ao arquivo, limpeza, copa, telefonia,
recepcdo e garagem, fazendo cumprir as normas estabelecidas; acompanhar o
andamento dos processos licitatorios; executar outras atribuicGes necessarias ao cumprimento
de suas finalidades; supervisionar as atividades relativas a contabilidade, tesouraria,
compras e licitacdes; acompanhar o andamento dos processos licitatorios; efetuar a
conferéncia e a classificagdo dos documentos referentes as Receitas e Despesas do
Legislativo Municipal; elaborar a programacéo financeira da Camara de Vereadores e
acompanhar sua realizacdo; acompanhar a gestdo dos bens patrimoniais da Cémara,
controlando sua aquisicdo, alocacao, recuperacdo, deslocamento e baixa; acompanhar os
trabalhos realizados junto a folha de pagamento e demais beneficios aos empregados da
camara; executar outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

FUNCAO: ASSESSOR JURIDICO (alterado pela LC 347/2022)

ATRIBUICOES: representar o Legislativo Municipal judicial e extrajudicialmente,
salvo para receber citagéo inicial; avocar a defesa de interesse da Camara em qualquer
acdo judicial, processo ou ato administrativo; superintender, coordenar, controlar,
fiscalizar e planejar as atribuices da competéncia da Diretoria Juridica; elaborar
regimento interno da Assessoria Juridica, que serd submetido e instituido por Decreto
do Presidente da Camara Municipal de Vereadores; baixar portarias e expedir
instrucdes disciplinando as atividades da Assessoria Juridica; prestar consultoria e
assessoramento juridico ao Presidente da Camara Municipal de Vereadores e as demais
unidades da Administracdo; prestar informacdes ou questionar tese juridica, inclusive,
junto ao Executivo Municipal, ressalvando aquelas que envolvem fatos, atos,
entendimentos ou posi¢Oes sobre os quais ndo tenha havido prévia manifestacdo da
Assessoria Juridica, na salvaguarda dos interesses do comum; acompanhar e colaborar
na elaboracédo do orgamento programa e do orgamento plurianual de investimentos;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o cumprimento de suas
atribuicOes; dirigir e coordenar os trabalhos ligados ao Controle Interno; prestar

assessoria as Comissdes Permanentes e Comissdo de Licitacdo; executar outras atribuigdes
necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

FUNCAO: DIRETOR LEGISLATIVO
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ATRIBUICOES: orientar, controlar e desempenhar as atribuicdes de acompanhamento
do processo legislativo e de seus respectivos prazos de deliberacdo; prestar
assessoramento técnico a Mesa na conducdo dos trabalhos do Plenério; organizar a
Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, assegurando suas instrugdes; realizar,
por determinacdo da Mesa, 0s estudos necessarios a solugdo de questdes de ordem;
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente ou pelos Vereadores,
relativos ao andamento das proposic@es; publicar os atos e demais matérias relacionados
com as atividades legislativas e parlamentares; planejar, coordenar, orientar e executar
as atividades administrativas diretamente relacionadas as Comissdes, os trabalhos
parlamentares realizados nas sessdes e reunifes do Plenéario das Comissdes; elaborar
pareceres, estudos e proposicOes legislativas; prestar assessoramento técnico as
Comissdes e aos Vereadores; executar outras atribui¢cGes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades. (Alterado pela LC 401/2024)
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ESTRTURA ORGANIZACIONAL

GABINETE DOS : MESA
VEREADORES FRESIDENCIA DIRETORA
DIR. DE GABINETE ASSESSORIA DE DIR.
E DE REL. Aﬁﬁ';?;%i"“‘ APOIO ADMINISTRATIVA E DIR. LEGISLATIVA CDN&%E’?&OR'A
INSTITUCIONAIS PARLAMENTAR FINANCEIRA
DIVISAQ DIVISAQ
ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
ASSESSD”ELHE Setor Juridico Sefor de Apoio
Comunicacao e Arquivo Juridico Legislativo
Imprensa a gis

Setor de Pessoal

Protocolo Contabilidade
Vigilancia e Zeladoria Tesouraria

Copa/Cozinha Almoxarifado
RecepcioiTelefonia Compras
Informatica Patrimdnio

Com. de Licitac8o




