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RESOLUCAO N° 271 de 30 de abril de 2025.

Dispoe sobre a estrutura administrativa e de
assessoramento parlamentar da Cdmara Municipal
da Estdneia Balnedria da Caraguatatuba; a criagdo
de cargos egfetivos, em comissde e fungoes
gratificadas; revoga parcialmente a Resolugdo n”
FrA2001; fiva o percentual minimo de cargos em
comissdo reservados a servidores efetivos e dad
autras providéncias.

Autoria: MESA DA CAMARA

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA APROVOU E EU
PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

TITULO 1
DA ESTRUTURA GERAL
Art. 1° Esta Resolugio estabelece o organograma estrutural da Camara Municipal
da Estancia Balnearia de Caraguatatuba e define as suas estruturas administrativa
¢ de assessoramento parlamentar.

Art. 2% A estrutura administrativa da Camara Municipal € composta por:
I - Presidéncia da Camara;

Il - Mesa Diretora;

Il - Diretoria Geral;

Il - Procuradornia;

IV — Controladoria;

V - Duvidornia;

VI - Escola do Legislativo.

Art. 3° A estrutura de assessoramento parlamentar compreende os cargos de dois
Assessores de Gabinete Parlamentar ([ e lI) e um Chefe de Gabinete Parlamentar,
todos lotados nos Gabinetes dos Vereadores.

§ 1° Os carpgos previstos no caput serdo providos mediante indicagio do Vereador
titular do Gabinete Parlamentar, por escrito ¢ em formulario préoprio acompanhada
da documentacao referente a identificacio e qualificacio da pessoa a ser nomeada,
até o dig 20 de cada més.

§ 2° Os Assessores de Gabinete Parlamentar (I e 1) e o Chefe de Gabinete
Parlamenetqr deverdo enviar ao setor de Recursos Humanos da Camara Municipal,
para fins de registro e providéncias legais, até o dia 5 de cada mes, formularo de
controle de frequéncia do pessoal nomeado para os cargos de provimento em
comissao, relativo ao més anterior.

§3° A nomeagao para preenchimento dos cargos de Chefia de Gabinete Parlamentar
fica condicionada ao atendimento da proporcionnalidade entre o nimero de cargos
de provimento efetivo e cargos comissionados.
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CAPITULOI
DAS UNIDADES DE COMANDO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1
Da Presidéneia da Camara

Art. 4° O Gabinete da Presidéncia centralizara as competéncias institucionais do
Presidente da CAmara previstas na Lei Organica do Municipio e no art. 17 do
Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo anico. U Presidente da Camara exerce a representacio institucional do
Poder Legislativo.

Secdo II
Da Mesa Diretora

Art. B" A Mesa Diretora, composta do Presidente, do Vice-Presidente, de 1*
Secretario e do 2° Secretario, tem suas atribuigdes e competéncias previstas na Lei
Organica do Municipio & no Regimento Interno da Camara Municipal.

Secdao III
Da Procuradoria

Art. 6° A Procuradoria é o orgio cncarrcgado da representagac processual da
Camara Municipal e tem por finalidade a manifestagdo técnico-juridica, por meio
de pareceres e notas técnicas, no ambito legislativo ou fora dele.

Secdo IV
Da Controladoria

Art. 7 A Controladoria serd exercida pelo Controlador Interno, encarregado do
acompanhamento e da avaliagdo dos recursos geridos pela Camara Municipal, por
meio da realizacao de auditorias, da producio de relatdrios de monitoramento, da
transmissao de dados oficiais ¢ da fiscalizacdo dos sistemas contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial.

Pardgrafo anico. O Controlador Interno stuard com independéncia e autonomia
funcional. ~

Secio V
Da Quvidoria

Art. 8° A QOuvidoria serd exercida por um servidor efetivo gque se encarregara da
avaliacao da atuacéo parlamentar, cabendo-lhe funcionar como um interlocutor
entre a Camara Municipal e a populacio, de modo a permitir apresentacio de
sugestdes, criticas ¢ controle das atividades legislativas.

Paragrafo anico. { Ouvidor Legislativo atuard em colaboracido e complementacéo a
atividade do Controlador Interno e atuara com independéncia e autonomia funcional.
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Da Escola do Legislativo

Art. 9° A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Caraguatatuba (ELECC) é
orgio que oferece suporte conceitual e presta assisténcia técnico-juridico-
administrativa as atividades da Camara Municipal de Caraguatatuba, por meio de
agbes de aperfeicoamento de servidores, Vereadores e assessores, bem comao,
promove uma maior interagio entre o Poder Legislative municipal e a sociedade,
por meio de capacitagio do piublico externo (liderangas comunitarias, entidades da
sociedade civil, estudantes ou cidaddos interessados em aprofundar
conhecimentos sobre politica institucional e a cultura legislativa) e tem a seguinte
estrutura organizacional:

I - Presidéncia;

Il - Direcaon;

Il - Coordenacao Pedagogica;

IV - Secretaria;

V - Conselho Escolar.

Paragrafo tinico. A Escola do Legislativo é vinculada a Presidéncia da Camara e sey
funcionamento e acdes serfo disciplinadas em regulamento préprio, facultada a
celebragao de termos de convénio ou parcena para consecugao de seus oljetivos,

Subsecio |
Da Presidéncia

Art. 10 A Presidéncia da Escola do Legislative (ELECC) serda exercida pelo
Presidente da Camara Municipal ou outro Vercador indicado pela Mesa Diretora.

Art. 11 Compete ao Presidente da Escola do Legislativo da Camara Municipal de
Caraguatatuba (ELECC);

| - Representar a Escola do Legislative junto 4 Mesa e entidades externas;

Il - Presidir o Conselho Escolar;

I - Convocar reunides do Conselho Escolar;

IV - Assinar certificados;

V - Prover e gerr os recursos necessarios ac funcionamento da Escola do Legislativo;
V1 - Assinar correspondéncia oficial.

Paragrafo (inico. O Presidente, em sua auséncia, delegara sua competéncia ao
Diretor da Escola do Legislativo.

Subsecio I
Da Direciio

Art. 12 A Direcdio da Escola do Legislativo da Camara Municipal de Caraguatatuba
(ELECC) sera exercida por Diretor(a), indicado(a) entre os servidores do quadro de
servidores estaveis e efetivos da Camara Municipal de Caraguatatuba, indicado
pela Presidéncia da Mesa Diretora, com formacéao e habilitacio para a docéncia de
nivel superior obtido, segundo a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéio (LDB), em
programas de pos-graduacéo (stricto sensu), na modalidade de mestrado ou
doutorado.
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Art. 13 Compete ao Diretor da Escola do Legislativo:

I - Representar a Escola do Legislativo junto & Administracdo da Camara
Municipal de Caraguatatuba e entidades externas;

I1 - Dirigir as atividades da Escola do Legislativo € tomar as providéncias
necessarias a sua regularnidade e funcionamento;

I1I - Elaborar relatorio anual de atividades a ser apresentado ao Conselho Escolar
e submetido &4 Mesa Diretora;

IV - Administrar os gastos de acordo com & previsdo orcamentaria;

V - Orientar os servigos da Secretaria da Escola do Legislativo;

VI - Assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da
Escola do Legislativo;

VIl - Propor a Mesa o recrutamento temporario de professores, instrutores,
palestrantes e conferencistas.

Paragrafo anico. O Diretor, em sua auséncia, delegard suas competéncias ao
Coordenador pedagdgico da Escola do Legislativo,

Subsecio III
Da Coordenacio Pedagogica

Art. 14 A Coordenacao Pedagdgica, de provimento em comissao, serd exercida por
servidor com formacio em nivel superior, nomeado pelo Presidente da Cémara.

Art. 15 O Coordenador Pedagogico € responsavel pela formacio permanente e
pelos programas especiais.

Art. 16 Compete ao Coordenador:

I - Planejar, em conjunto com a Direcfio, 0s cursoes e programas a serem oferecidos
pela Escola do Legislative, assim como o Calendério Anual de Acdes Educacionais;
Il - Coordenar, acompanhar ¢ avaliar, em conjunto com a Diregido, o
desenvolvimento de cursos, programas e o desempenho dos instrutores,
professores e conferencistas;

Il - Submeter & aprovacio da Direcio os nomes de instrutores, professores e
conferencistas; e

IV — Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

Subsecao IV
Da Secretaria da Escola

Art. 17 O cargo de Secretino, de provimento em comissio, serd exercido por
servidor nomeado pelo Presidente da Camara,

-
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Secio VII
Da Diretoria Geral da Camara

Art. 18 A Dirctoria Geral da Camara ¢ a unidade de comando administrative e
legislativo ¢ € composta por:

I - Diretoria de Comunicacio;

Il - Diretoria de Financas;

[T — Diretona Legislativa;

[V — Diretoria Administrativa;

V — Diretoria de Recursos Humanos;

V1 - Diretoria de Licitactes e Contratos;

Subsecdo I
Da Diretoria de Comunicacio

Art. 19 A Diretoria de Comunicacio € composta por:
[ = Divisdo de Jormalismo e Midias Sociais;
Il = Divisdan de Cerimonial,

Subsecdo 11
Da Diretoria de Financas

Art. 20 A Diretoria de Financas € composta por:
I = Divisdo de Contabilidade e Orcamento;
I = Divisdo de Tesouraria;

Subsecdo III
Da Diretoria Legislativa

Art. 21 A Diretoria Legislativa é composta por:
[ — Divisdo de Redacio Legislativa e Apoio as Comissoes;
Il - Divisao de Expediente;

Subsecso IV
Da Diretoria Administrativa

Art. 22 A Diretoria Administrativa & composta por:
I - Divisdo de Tecnologia da Informacgas;

IT = Divisac de Protocolo, Arquive e Digitalizacio;
Il = Davisao de Transportes

Subsecio V
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art, 23 A Diretoria de Recursos Humanos € composta por:
[ - Divisdo de Controle de Pessoal ¢ Folha de Pagamento,
Il - Divisdo de Etica e Disciplina.
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Subsecio VI
Da Diretoria de Licitacoes e Contratos

Art. 24 A Directoria de Licitacoes e Contratos:
| - Divisao de Compras, Licitagoes e Contratos
I1 = Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS HIERARQUICAS SUPERIORES

Secdo 1
Da Presidéncia da Caimara Municipal

Art. 25 O Gabinete da Presidéncia responde pelo comando superior do Poder
Legislativo Municipal, competindo-lhe:

I - Planejar, coordenar ¢ estabelecer as diretrizes para a execucao das atividades
da Presidéncia e das demais unidades a ele subordinadas;

Il - Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes € em assuntos de
carater oficial ou reservado;

Il — Responder pelo expediente da Presidéncia;

IV - Zelar pelo cumprimento da legislacio em geral, especialmente, pela Lei Organica
da Estancia Balnearia de Caraguatatuba ¢ do Regimento Interno da Camara;

V - Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

Vl — Receber autoridades e o pablico em geral dando-lhes os devidos
encaminhamentos s unidades competentes, quando for o caso;

VIl — Coordenar os compromissos da agenda do Presidente, designando as datas e
horarios das audiéncias,

VIl - Coordenar as agendas de reunides oficiais entre o Presidente ¢ o Chefe do
Poder Executivo, e entre o Presidente ¢ as demais autoridades;

[¥ - Receber, conferir e protocolizar documentos que deem entrada no
expediente, encaminhando-os ao destino;

X - Promover a autuacio de requerimentos e documentos de instrugao que possam
ensejar a instauracgao de processo administrativo, determinando a tramitacao no
dmbito das unidades que forem competentes para o tratamento da maténa;

X1 — Providenciar a expedicio de toda a correspondéncia do Gabinete da Presidéncia;
X - Prestar informacdes ao Presidente sobre os documentos pertinentes ao
Gabinete, garantindo a confidencialidade;

XI11- Assistir ao Presidente em seus despachos diarios, preparando a respectiva docurmentacao,
XIV — Manter arquivos relacionados aos contatos de vereadores, autoridades e
entidades com as quais a Camara Municipal mantenha relacbes institucionais,
contratuais ou correspondéncia;

XV - Manter em perfeita ordem os arquivos de modo a garantir a pronta localizagio
e disponibilizacdo de decumentos;

XVI - Dar encaminhamento adequado aos requerimentos formulados ao Presidente;
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AVl — Municiar o Presidente de informagoes fidedignas de meodo a permitir a
tomada de decisdes sobre a alocacao de recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a disposicio do Poder Legislativo;

XVIII - Planejar a metodologia adequada da tramitagdo de processos administrativos;

XIX — Controlar e supervisionar a utilizacio das dependéncias da Camara Municipal,
autorizando acessos ou cventos excepeionais ou vedando o uso inadequado;

XX - Controlar e manter em ordem os bens patrimoniais da unidade;

XX1 - Manter o Presidente informado sobre o andamento das proposicbes legislativas;
KXII - Formular ¢ planejar a politica de comunicacio social, com a definicdo dos
contetidos a serem divulgados aos argaos de imprensa ¢ midias sociais;

XX - Vahdar as mndicagtes dadas pela Diretona de Comunicacio dos veiculos destinados a
realizar a publicidade institucional da Camara Municipal, sempre de carater informativo,
educativo ou de onentacio social, nos termos do art. 37, 817, da Constituicio Federal;
HXIV — Prestar assessoria consultiva ao Presidente em matérias de interesse instibucional;

§ 1° O expediente da Presidéncia & administrado pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia. -

g 2° O Gabinete da Presidéncia contara com o apoio de um Assessor Juridico da
Presidéncia, subordinado diretamente ao Presidente.

Secdo I
Da Procuradoria

Art. 26 Compete a Procuradoria:

I - Representar a Camara Municipal, em juize ou fora dele, requerendo ou
oficiando em todas as acdes ou procedimentos de carater administrativo em que
ela for autora, ré, interveniente ou, de qualquer modo, interessada;

I - Estabelecer contatos, por determinacdo do Gabinete da Presidéncia, com
outros orgaos piblicos municipais, estaduais ou federais, visando & obtencao de
dados relativos as atividades legislativas;

Il = Executar levantamentos na legislagio municipal, estadual e federal para
instruir pareceres a serem exarados nas proposigics em tramitacéo, ou a pedido
da Presidéncia, dos Vereadores ou demais Diretores;

IV — Atuar em parceria com o Assessor Juridico de modo a alinhar teses e
entendimentos sobre matérias especificas de interesse da Presidéncia no
encaminhamento dos processos legislativos ou administrativos da Casa;

V = Manifestar-se por meio de pareceres escritos fundamentados na Constituicio
Federal, na Constituigio do Estado de 530 Paulo, na Lei Orgénica do Municipio, no
Regimento Interno da Camara, na legislagao vigente, na doutrina e na jurisprudéncia
que regem & matéria sub judice;

V1 — Emitir pareceres em sindicincias e processos administrativos de natureza disciplinar;
VII — Emnitir pareceres nos processos licitatdrios conduzidos pelo Departamento de
Suprimentos, Compras e Licitagoes;

VIII — Assessorar a Mesa Diretora e scus integrantes no exercicio e na
interpretagio das suas atribuicies regimentais;

IX - Assessorar os vereadores no exercicio de suas atribuigbes e na defesa de suas
prtrmgauvaq nas questoes de naturcza juridica,

X - Dar apoio juridico s ComissSes Permanentes ol Ternporarias da Camara Municipal;

XI — Coordenar, planejar e executar a atividade juridica da Camara Municipal;

o
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X1l — Assistir a Me=sa Direta na elaboracio de proposituras que tenham como objeto
assuntos de interesse juridico e institucional ou interfiram nas prerrogativas dos
Procuradores;

X1~ Expedir pareceres juridicos sobre as proposicies em tramitacio legislativa e administrativa;
X1V - Acompanhar o andamento dos processos administrativos de interesse da
Presidéncia e da Mesa;

XV = Acompanhar o andamento dos processos judiciais de gque Caimara seja
autora, ré ou interessada;

XVl - Assessorar as Comusstes Permanentes ¢ Temporanas, prestando a
cooperacao na formulacio de teses juridicas de que necessitam os relatores e
demais integrantes, participando de reunides sempre que houver convocacio; XVII
— Presidir sindicdncias e processos administrativos disciplinares gquando ndo
houver designacio expressa de quem as presidira;

XVIII - Prestar assisténcia juridica aocs vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares;

XIX — Examinar documentos, visando apurar o sel conteldo para a emissao de
pareceres fundamentados na legislacao pertinente;

XX — Atuar em colaboracao com o Assessor Juridico da Presidéncia;

XXI - Planejar a criagio de procedimentos internos que visem ao maior controle
dos contratos em execucio; B
XXIT - Organizar e manter a biblioteca juridica da Camara Municipal;

XXI = Zelar pela transparéncia das informacies emanadas do drgio;

XXIV — Exercer outras atividades ¢ tarefas correlatas.

§ 1° A Procuradona ¢ drgao da advocaca pubbca, detém independéncia funcional e
serd ocupada por profissionais organizados em carreira, com formacio em Direito e
inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB-3P.

§ 2° Ficam definidas as Chefias das Procuradoria, mencionadas neste artigo, a serem
ocupadas exchusivamente por procuradores juridicos ocupantes de cargo de provimento
efetivo, que passariio a auferir FG4 para desempenho da funcao pelo percentual de 309
(trinta por cento] sobre a remuneracao awlenda no cargo de orgem.

Secao I
Da Controladoria

Art. 27 A Controladoria é a unidade responsavel pelo controle interno da
Céamara, competindo-lhe:

I - Planejar, coordenar e executar as atividades relativas ao controle interno;

Il - Coordenar a execucio das atividades relativas ao controle intermo; -

Ill = Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execucéo
dos programas orgcamentarios e financeiros da Camara Municipal,

IV — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

V - Examinar as fases de execucho da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagfes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

VI — Exercer o controle das operagoes de crédito, bem como dos direitos e haveres
da CAmara Municipal;

VII - Orientar a elaboracio e expedigio de instrugdes normativas referentes ao
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controle Interno;

VIII — Fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de informagdes solicitadas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-3P), em especial com rf.-laq-aﬁ
as fransmissdes para o Sistema Audesp;
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[X — Orientar e auxiliar os gestores e dirigentes da Camara no desempenho efetivo
de suas funcdes e responsabilidades;

X - Examinar as prestagies de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsavels por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal; XI
- Atender as sohicitagbes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP,
colaborando no sentido de atender as recomendactes lancadas na fiscalizacao;

1l — Indicar a Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e recomendar
providéncias a serem adotadas;

X - Elaborar relatdrios periddicos do controle interno dirigido & Presidéncia;

XIV - Avaliar periodicamente as rotinas de trabalho, visando melhorar a eficiéncia
¢ ehicacia dos trabalhos;

AV — Assinar o Relatdrio de Gestao Fiscal, em conjunto com as autoridades da
administragio financeira da Camara Municipal;

XV] — Assinar prazo para que o drgico ou setor da Administracdo adote as
providéncias necessarias ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;
XVII - Analisar as informacdes setoriais encaminhadas, com énfase no que dispiern a Lei de
Responsahilidade Fiscal & as orientactes do Tribunal de Contas do Estado de 8o Paulo;
XVIIl — Regular, no ambito de suas competéncias, as rotinas inerentes as
atividades de controle interno;

XIX - Orientar e auxiliar os gestores e dirigentes da Camara na criacdo e
cumprimento do Planejamento anual e Plano anual de Contas;

XX - Dar parecer Final juntaments com o setor de Procuradoria em todos os
Processos de compras pablicas.

§ 1° Nenhum processo, documento ou informacio poderd ser sonegado aos
integrantes do controle internoe no exercicio das atmbuigoes inerentes as atividades
de auditoria, fiscalizagdo ¢ avaliagio de gestao. B

§ 2 O agente publico gque, por agio ou omissdo, causar embarago,
constrangimento ou obstaculo 4 atuacdo do Controle Interno, no desempenho de
suas fungdes institucionais, ficard sujeitoc 4 pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

§ 3° Quando a documentagio ou informacdo prevista neste artigo envolver
assuntos de carater conflidencial, cabera aos integrantes do controle interno
guardar sigilo sobre dados e informacoes pertinentes aos assuntos a que tverem
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungoées, utilizando-os, exclusivamente,
para a elaboracio de pareceres e relatorios destinados a Presidéncia, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 4° O Controle Interno serd exercido por servidor efetivo, admitido para a vaga especifica
de "Controlador Interno” por concurso pablico de provas ou de provas e titulos.

Secao IV
Da Ouvidoria
Art. 28 A Ouvidoria da Camara compete:
I = Receber, examinar e encaminhar & Diretoria Geral ¢ aos demais orgdos
competentes as reclamacdes ou representacao de pessoas fisicas ou juridicas sobre
o funcionamento ineficiente dos servicos legislativos e administrativos da Camara
Municipal, violagio ou qualquer forma de discriminagao atentatéria aos
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direitos e liberdades fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e
atos praticados por membros do Poder Legislativo Municipal;

11 - Propor a metodologia para a representacio contra violagoes, ilegalidades ou os
abusos cometidos contra servidores, autoridades ou a propria Instituicao;

- Propor & Presadéncia as medidas necessarias 4 regularizacio dos trabalhos administrativos e
legislativos, bem como ¢ aperfeigoamento da organizacio da Camara Municipal;

[V - Propor & Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicincia ou inquérito administrativo
destinado a apurar irregulardades administrativas de que tenha conhecimetito:

V — Solicitar & Presidéncia que encaminhe aocs drgfos da Unido, do Estado e do Municipio, ao
Tribunal de Contas do Estado de 580 Paulo ou a0 Ministério Pablioo as dmwmmbldﬂﬁ que
necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;

VI = Responder aos cidad3os e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu Interesse;

VIl — Promover a adogdo de mediaglo e conciliagio entre o usudrio e a Camara
Municipal, sem prejuizo de outros drgéios competentes;

VIII = Elaborar relatdério estatistico anual acerca das atividades da Ouvidoria.

§1° A Ouvidoria nao tem carater administrativo, executive, judicativoa ou
deliberative, exercendo papel mediador nas relacbes envolvendo as instincias
administrativas e os integrantes das comunidades interna e externa, podendo ser
regulamentada por Resolucio prépria,

8§ 2° A Ouvidoria Legislativa serd exercida por servidor efetivo, admitido para a vaga
especifica de "Chavidor Legislative” por concurse piiblico de provas ou de provas e titulos.

Seciio V
Da Diretoria Geral

Art. 29 A Diretoria Geral compete:

| - Coordenar € supervisionar as unidades que a compdem, exercendo controle
geral sobre as atividades administrativas e legislativas da Cadmara Municipal, com
o apoio das demais unidades e de acordo com as diretrizes cruana.das da
Presidénca ¢ da Mesa Diretora;

[ — Realizar a interlocugio necessaria para fazer fluir as relacdes politico-
institucionais entre a Presidéncia, a Mesa Diretora e os Gabinetes dos vereadores:
bem como entre as unidades que a compdem;

Il = Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades estabelecidas pelo
Gabinete da Presidéncia ¢ pela Mesa Diretora;

[V — Obter de cada Departamento sob sua coordenacéo as informacoes, dados e
fundamentos técnicos e administrativos necessarios para retransmiti-los ao Gabinete
da Presidéncia e & Mesa Diretora, visando subsidiar a tomada de decistes;

V - Acompanhar no dmbito de cada Departamento o andamento e a tramitacio dos
processos iniermos, de interesse estratégion, com vistas ao alcance de metas prefixadas;
VI — Consohidar e sistematizar as informagoes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia ou pela Mesa Diretora;

VII = Coordenar e integrar esforcos, recursos financeiros, materiais e humanos que
estiverem & sua disposic@o para a obtencao de sohagdes;

VIII — Elaborar ou sugerir & contratacio de estudos e consultorias visando a
melhoria do planejamento estratégico do Poder Legislativo;

IX — Propeor a instituigio e a revisao de normativos internos relativos a gestao de
matérias, em especial:

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA 1"
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a) Regulacéo de processos licitatorios, visando ao cumprimento da legislacio de regéncia;
b} Regulacdc de metodologia de controle de frequéncia de servidores;

c) Regulagio dos procedimentos relativos & gestdo dos contratos;

d) Regulagano dos procedimentos relativos a gestao e manutlencao dos bens moveis;

e Regulacio da concessfio de diarias a servidores;

f} Regulacao dos critérios para a concessio de adiantamentos;

g Regulagio do sistema de progressao dos servidores efetivos;

h} Regulacéo das escalas de férias;

i} Fizxacio de critérios e escalas para a prestacio de servigos de apoio nas sessies
ordinarias e extraordinarias:

1) Fizacso de regras para a utilizacio regular ou excepeional das dependéncias da sede da
Camara Municipal; bem como a regulacio relativa & manutencio predial,

X — Expedir certidoes de carater institucional;

Xl — Organizar, controlar e manter o histdrico das certidSes emitidas; -
XIl-Autorizar a deflagracio dos processos licitatdrios de contratacio de bens ou servigos;
XII - Assessorar o Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora em todos os
assuntos relacionados 4 atividade administrativa;

XV - Organizar ¢ controlar a expedigdo de atos da Mesa Diretora ¢ portarias,
garantindo a ciéncia geral e publicacéo na forma da les;

XV - Promover a utilizacio e a conservacio de veiculos a servico da Camara
Municipal, bem como atender as requisigies de veiculos para o transporte de
autoridades, vereadores e servidores da Camara Municipal;

XVl - Colaborar na aquisicdo de pecas e acessorios, fornecendo especificaces,
indicando fontes produtoras e opimando quanto a qualidade do matenal fornecido;
XVl - Providenciar a execugio dos consertos e reparos necessanos;

XVII - Manter os veiculos em perfeitas condigoes de uso;

XIX = Manter controle sobre o consumo de combustiveis;

XX - Vistoriar os veiculos oficiais, verificando validade dos equipamentos de segaranca;

XK - Bupervisiomar os servicos de lavagem, abastecimento, manutencio dos veiculos;
XXI1- Coordenar e manter em petfeita ordem as autorizagbes e relatdrios de viagem;

XXIII- Coordenar ¢ acompanhar o prazo de validade da carteira nacional de habilitacao -
CNH dos motoristas e servidores autonzados a dingr os velculos oficans;

XXIV= Proceder todas as etapas quanto ao controle de viagens e saida/entrada dos veiculos
oficiais;

XXV - Controlar e solicitar concessao de adiantamento para pagamento de pedagios ¢
estacionamentos, prestando contas no prazo e forma determinados na legislacio pertinente;
X¥VI - Efetuar contato com oficinas de autos;

XVl — Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatorio (DPVAT),
licenciamento e eventuais multas, identificando os responsaveis pelas mesmas,
que recaiam sobre veiculos da Camara Mumnicipal;

OOV - Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os veiculos
oficiais ao Presidente da CAmara;

XX - Preencher a declaracéo de indicagio de real condutor/infrator e
encaminhar ac respectivo drglo competente dentro do prazo;

XXX - Executar as demais atividades determinadas pela Presidéncia e pela Mesa
Diretora.
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Secdo VI
Da Escola do Legislative

Art. 30 A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Caraguatatuba (ELECC) compete:

I = Desenvolver programas e atividades voltadas aos parlamentares e servidores sobre
conhecimentos especificos e complementares de natureza técnico-juridico-
administrativa ¢ assuntos legislativos para, identificada a missao constitucional do
Poder Legislativo municipal, exercerem seu mandato e atividades com eficiéncia.

Il - Promover a realizagio de cursos de ambientagio inicial e organizacional aos novos
Vereadores, diretores, assessores parlamentares destinados ao desenvolvimento de
competéncias essenciais e especificas para o exercicio de suas funcdes, considerando
seLs cargos, lotagbes e atribuigdes no inicio de cada Legislatura;

I - Cferecer aos Servidores € aos profissionas terceinzadoes conhecimentos basicos para o
eficaz desenvolvimento de fungdes diversas no intenior do Poder Legislativo e fora dele,
quando em atividades voltadas para o pablico ao qual servern;

IV — Contribuir na formulacio da Politica de Gestéo do Processo Legislative Eletrdnics visando
subsidiar a Secretaria Geral da Mesa Diretora na elaboracéio e reformulacies de seus
procedimentos, uso ntensio e atualizado das tecnologas da informacae de modo a contmbuir com
napnmmwmmammademhgﬂaumembﬁmenrgmumpﬂﬂmw

V - Desenvolver programas e projetos que oportunizem a formacdo profissional
permanente de servidores e parlamentares, de forma a qualifica-los, fornecendo
subsidios para execugao de suas atividades legislativas e administrativas, ampliando
sua formacio em estudos de interesse da Camara;

V1= Aproximar a comunidade estudantil da Camara Mmﬁpaiaparﬁrdudcﬂ:nmh'ﬁnmw
de programas de formacio cidada e politica, visando proporcionar reflexdes tedricas e
vivencias praticas na dindmica do Legislativo Municipal, de modo a despertar e potencializar
o senso critico sobre a importancia da politica em uma sociedade democrdtica;

VIl — Estimular a pesquisa técnico-cientifico-académica voltada 4 missio da Camara
Municipal de Caraguatatuba, em cooperacio com instituicdes de ensino publico e
particular, escolas de governo e outros érgaos, visando ampliar o conhecimento e
capacitar a sociedade caraguatatubense em ternas afins as atividades legislativas;
VIII- Desenvolver projetos e agbes para servidores, parlamentares e sociedade com énfase na
educagéio para cidadania global, direitos humanos e desenvolvimento sustentavel;

IX - Formalizar convénios ¢ parcerias com outras escolas e instituicdes formativas de
drgios publicos federais, estaduais ¢ municipais, propiciando a participaciao de
servidores e parlamentares em oficinas, treinamentos e cursos visando qualificar a
execucio de suas atividades legislativas;

X - Promover a integracdo da Camara Municipal de Caraguatatuba com outras Casas
Legislativas, instituicfies ¢ outros drglos por meio de semindrios, evenios € cursos, visando o
aprimoramento profissional, a troca de experiéncias € o fortalecimento do Poder Legislativo;
X1 - Manter o Memorial da Camara Municipal de Caraguatatuba e incentivar o
desenvolvimento de projetos e agdes destinados a valorizagéo da histdria politica,
identidade ¢ cultura do Poder Legislativoe Municipal.

Xl - Planejar ¢ organizar eventos sobre temas de repercusséo na sociedade que
contribuam para a educacgdo politica, o despertar do senso critico e 0 aprimoramentio
da pratica legislativa;

XM - Instituir uma biblioteca legislativa com banco de informacgoes e referéncias
bibliograficas (teses, dissertagdes, monografias, dentre outras publicacoes) que
abordem questdes e assuntos atinentes a politica e legislacao local;
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CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DAS DIRETORIAS E DIVISOES

Secao |
Da Diretoria de Comunicacio

Art. 31 Compete a Diretoria de Comunicagéo:

[ — Planejar, coordenar, onentar, controlar ¢ fiscalizar as atividades relativas a
comunicagéo, divulgacao e publicidade institucional realizada pela Camara Municipal;
[l - Planejar e executar a politica de Comunicagao Social do Poder Legislativo, de
acordo com as diretrizes emanadas da Presidéncia. e da Mesa Diretora;

II1 - Garantir que a publicidade institucional tenha carater, exclusivamente,
informativo, educativo ou de orientacfo social, dela nao podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que possam caracterizar a promocio pessoal de agentes
politicos ou de servidores publicos,;

[V -Flansjar e coordenar a atuaciio das Divisdes que The sdo subordinadas de mansira integrada;

YV — Planejar, coordenar, onentar, fazer executar ¢ hiscahzar os servicos de producgéo e
difusio de contetido para os veiculos de comunicacio e para as midias soclais;

V1 - Planejar e executar a estratégia de comunicagio social, visando ao envolvimento da
populacdo em geral com os temas de interesse social tratados pelo Poder Legislativi:

VII - Planejar e execufar a estratégia de comunicacio social, visando ao pleno
conhecimento pela populacio das atividades legiferantes da Camara Municipal;
VIII - Produzir estudos para a selecdo de puablicos-alvo visando & selecio das
plataformas digitais para a divulgacio dos contetidos produzidos;

X - Supervisionar a producio dos contetidos Insttucionais na forma de notas de imprensa;
X — Bupervisionar a producio de contetido audiovisual para divulgacio nos meios de
comunicacio e em redes sociais, com vistas a garantir a publicidade do processo legislativo;
X1 — Apoiar ¢ subsidiar a cobertura jornalistica realizada pelos veiculos de comunicagao por
meio da producio de notas de imprensa e do fornecimento de informagdes fidedignas;

XIl = Valer-se dos meios digitais e intranet para -a veiculagio de informagoes
referentes ao processo legislativo;

XIN - Produzir sinopses relativas 4 tramitacio das proposigies legislativas, com a
cobertura institucional das sessfes ordinarias e extraordinarias;

XIV — Criar, produzir ¢ difundir a identidade visual da Camara Municipal, visando
ao reconhecimento social do Poder Legslative em suas acdes e interacdes com a
populacéo, com a estrita observancia do art. 37, § 17, da Constituicio Federal.

XV - Supervisionar os preparativos e execugfio de sessdes solenes promovidas e
exccutadas pela Divisao de Cerimonial;

XV1- Produzir e supervisionar a producio do material grafico da Camara Municipal;
XVIl — Realizar a cobertura das atividades institucionais da Camara Municipal,
incluidos os eventos, solenidades, sessdes ordinarias, sesses extraordinarias,
cerimdnias de posse e visitas,

HVIII- Realizar estudos de padronizacio das publicacies de ongem da Camara Municipal de
modo a conferir identidade visual a ser percebida pelo ptiblico interno & externo;

XIX — Credenciar jornalistas e produtores de contetido digital, organizar e facilitar
a realizagdo de entrevistas coletivas ou individuais com o Presidente ou outras
autoridades da CAmara Municipal;
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AX —Manter entendimentos com autoridades municipais, estaduais e federais, em
atendimento ao que for determinado pela Presidéncia;

XXI - Apoiar e desenvolver a estratégia de comunicacdo institucional, visando a
integracdo da Camara Municipal com a comunidade;

XXII - Plangjar, coordenar, controlar e promover a execucldo das atividades c©
eventos, inerentes a divulgacio da Camara, utilizando diversos instrumentos, tais
como: producio de notas para a imprensa, informativos, contetudo para radio
(audio)/televisdo; produgioe de videos institucionais, som, internet ou qualquer
outro meio escrito, falado ou eletrénico;

XXIIT= Assessorar as entrevistas do Presidente e dos vereadores, quando solicitado;
XXIV - Acompanhar, avahar ¢ [azer cumprir, com qualidade, as atividades priprias de
comunicagio, inchisive as relacionadas com quaisquer meios de comunicacio, tais como:

a) elaboracio e postagem diaria, exceto aos sabados, domingos e feriados, do
clipping eletréonico que contenha o resumo das principais noticias de interesse do
Legislativo publicadas pela imprensa;

b} atender &as solicitagbes dos Orgios de imprensa, subsidiando-os com
informagoes sobre matérias relacionadas a4 Cédmara Municipal, desde que
autorizadas pela Presidéncia;

c] alimentar ¢ manter atualizada a pagna eletronica da Camara Municipal que envolve o
link "noticias’, "pagina incial’ e outros supervenientes relativos & comunicacdo;

d) fazer, quando solicitada, a cobertura fotografica dos eventos realizados em Plenario e
fora dele, nos quais o Presidente os vereadores participem.

XXV - Subsidiar de contetidos & revisar os apontamentos referentes aos discursos
dos componentes da Mesa, qua.ndu solicitado, incluindo a respectiva transcricao
ou matérias publicadas pela i imprensa € as quaJs se refiram os oradores; -
#XVI — Manter intercAmbio com orgios de imprensa para fins de promogio,
publicidade e divulgacio das agies legislativas e do trabalho da Edilidade;

XXVII = Zelar pela transparéncia de informacdes piblicas do setor, garantindo o
cumprimento dos preceitos contidos na Lei Federaln® 12.527 /201 1 (Lai de Acesso & Informagao);
XXV - Executar os demais servigos determinados pelo Diretor Geral gque
guardem relacio com as atividades do setor.

Subsecao I
Da Divisao de Jornalismo e Midias Sociais

Art. 32 Compete a Divisdo de Jornalismo, Midias Sociais e Cerimonial:
[ - Executar as estratégias de comunicagio estabelecidas pela Diretona de Comunicacio;
I — Atuar de forma coordenada com a Diretoria de Comunicacio no sentido de
dar eficacia aos instrumentos de transparéncia institucional,
IIl — Zelar pela transparéncia e fidedignidade das informagdes de carater pablico;
IV = Produzir contetdo priprio em texto, dudio e video para a divulgacio em veiculos de
comunicacdo e meios digitais sobre assuntos de interesse do Poder Legislativo;
V — Realizar a cobertura das sessfes solenes, ordindrias, extraordinarias e outros
eventos da Camara Municipal, dentro ou fora de suas dependéncias;

— Cobrir as atividades da Escola do Legislativo;

13 SRS

L g

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA Py



CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA 5

ESTANCIA BALNEARIA
Estado de Sdo Paulo

VIl - Apoiar a atividade dos veiculos locais de comunicacio social, oferecendo- lhes
informagoes fidedignas por meio de comunicados de imprensa ou outros
instrumentos de esclarecimento;

VIIT = Manter os veiculos de comunicacéo locais devidamente informados sobre as
pautas e assuntos relativos aos processos de producio legislativa;

IX — Garantir o cuamprimento dos preceitos da Lei Federal n® 12.527 /2011 (Lei de
Acesso a Informacao);

X — Planejar e elaborar estratégias para f[acilitar a informagéo e a compreensio da
populacao sobre a tramitagio ¢ o contetdo do Plano Plurianual, Lei de Direfrizes
Creamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

XI — Gerenciar o tratamento dado as informacdes;

X1l — Manter e atualizar o contetide do Portal da Transparéncia;

XllI = Providenciar e gerenciar a publicagao dos atos legislativos e administrativos
nas plataformas e meios indicados pelo Departamento de Comunicacao;

XIV = Elaborar e encaminhar respostas aos requerimentos de informagées;

XV = Elaborar relatdrios sobre atividades realizadas;

XV] — Executar a aplicagao de medidas alusivas ao acesso a informacao;

XVII — Manter o registro ¢ o controle das informagfes divulgadas ou disponibilizadas:
AVII - Conhecer e tratar as informactes utilizadas e transmitidas pelo controle interno;
AI¥ — Coordenar e fiscalizar a operacido e a manutencdo dos equipamentos,
softwares, gravaches e arquivos;

XX — Executar a operacio de todo o sistema de audiovisual da Camara Municipal;

XXI - Executar a captagiao de imagens, edigo, sonorizacao e codificacao das
sessies ordindrias, extraordinarias ou solenes da CAmara Municipal para
disponibilizagio via internet, em tempo real;

AXIl - Disponibilizar copias em DVD ou outros meios de registro que se mostrarem
mais convenientes para atender solicitaches da Presidéncia, da Mesa Diretora ou
dos Gabinetes dos Vereadores —
XXIII = Prestar informacgoes ao controle interno ¢ externo;

ANV - Controlar os bens patrimoruais de responsabilidade da Diviséo, avaliando penodicamente
08 gastos e o centro de custo, repassando tais informacies ao controle mternao;

XXV — Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de
Comunicacio que guardem relacido com as atividades do setor;

Subsecio II
Da Divisdo de Cerimonial

Art. 33 Compete a Divisdo de Cerimonial:

I - Preparar os atos de sessdes solenes e de cerimdnias, especialmente, as sessbes
de instalacio e posse das novas legislaturas, zelando pelas regras dos protocolos
cerimoniais regimentais;

[ — Organizar, coordenar, convocar servidores e oferecer apoio operacional e
logistico as solenidades realizadas pelo Legislativo;

[l - Articular-se com os cerimoniais de outros drgios para a promocio de
solenidades das quais participar o Presidente ou seu representante;

IV - Conceber estratégias visando a realizacio de agoes de relagoes puhl:caﬁ,
inclusive quanto i recepcio de visitantes;
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V — Receber, selecionar, identificar e encaminhar os dooumentos relativos as

solenidades, encontros, audiéncias, palestras, viagens ¢ outros eventos;

V1 = Colaborar na organizacéio da agenda de eventos em que participar o Presidente;

VII = Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade, presteza

e urbanidade, as atividades proprias do cerimonial e de relagtes publicas;

VIII- Organizar e manter o funcdonamernto do cerimeorial, com observinca das normas protocolares;

[X — Promover a organizacio de todos os eventos e solenidades oficiais do Legislative;

X— Cuidar da elaboracio da programacio de eventos e solenidades da Camara

Municipal, acompanhando todas as providéncias quanto &4 sua realizagio;

Xl = Manter constante troca de informagdes, estreitando as relagdes entre a

Camara Municipal e drgios governamentais, instituigoes privadas e organizaches

sociais, nacionais e estrangeiras;

XII — Elaborar, sob a supervisao do Dcpa_rl:amuntu de Comunicagao, pubh(:m;-oes =

folhetos institucionais e materiais promocionais de eventos do Poder Legislativo;

Kl - Atender aos demais setores da Camara Municipal e ao piblico externo;

XIV - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento de

Comunicagio que guardem relagao com as atividades do setor.

Secéo I
Da Diretoria de Financas

Art. 34 Compete a Diretoria de Financas:

I = Coordenar a administracio das financas ¢ do orgamento da Céamara Municipal
em alinhamento as diretrizes da natureza politico-administrativas adotadas;

[1 — Dirigir, coordenar e supervisionar as Divisdes subordinadas;

M- Apresentar ao Diretor Geral, a0 final de cada exercicio, o relatonio das atividades de sua drea
de atuacin, bem como plano de trabalho e de realizagio para o exercicio subsequente;

IV — Dar execucio as decisdes de carater econdomico-financeiro ou or¢amentario;

V - Coordenar as atividades contabeis e os registros patrimoniais,

VI — Adotar politicas ¢ acdes que possibiliterm o aperfeicoamento ¢ a constante
melhoria da gestao financeira e orgamentaria, no sentido de organizar, planejar,
coordenar, controlar ¢ supervisionar as agoes da Divisdao de Contabilidade,
Orcamento e Tesouraria sob sua responsabilidade hierarquica direta;

VII - Planejar e propor & Diretoria Geral estratégia de racionalizacio das despesas
com pessoal, respeitando-se 0s objetivos e metas institucionais;

VIII — Assessorar comissao destinada ao acompanhamento da execugio
orcamentana e das demais politicas publicas do Mumcipio;

IX — Assessorar a Comissdo de Finangas, Orcamento, Obras ¢ Servigos Pablicos na
emissdo de pareceres sobre a proposta anual da Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO)} & Lei Orcamentiria (LOAJ;

X - Planejar a implementacio e efetivacio da politica de Recursos Humanos da Camara
Municipal, conforme as diretrizes elaboradas pela Presidéncia e Mesa Diretora;

X] — Supervisionar as requisicies e o controle dos duodécimos, garantindo seu
suprimento ¢ repulandade;

X1l - Coordenar e participar, anualmente, da elaboracdo da proposta de
Orcamento da Camara Municipal de acordo com os elementos [ornecidos pelas
diversas unidades, submetendo-a & Presidéncia e & Mesa da Casa;

X1l = Coordenar toda a matéria financeira relacionada 4 Camara Municipal;

XIV — Dar suporte nas areas administrativa e financeira a Diretoria Geral;
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XV = Fornecer subsidios e informactes técnicas ao Presidente da Camara, 4 Mesa Diretora
& ao Diretor Geral para orientar a tomada de decisdes financeiras;

XVI - Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora no relacionamento com orgios de
controle externo, supervisionando o processo de prestacao de contas anuais da
Céamara Municipal, exclusivamente quanto aos assuntos afetos a Diretoria;

XVII - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar todos os servigos
das Divisdes e demais areas subordinadas;

XVII - Ohservar e fazer cumprir as disposicies legais, estatutarias, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagfes superiores;

XI¥—- Observar e fazer cumprir a legislacdo pertinente & execugio de despesas, em
especial a Lei Federal n® 4,320/ 1964 (Lei Geral de Or¢amentos ¢ Balangos) € a Le
Complementar n® 101 /2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal),

XX - Convocar reunides com os Chefes das Divisdes subordinadas e outros
servidores, quando necessario;

XXI - Elaborar relatdrios ao Diretor Geral sobre as atividades da Diretoriae e
colaborar na elaboracdo do Relatdrio das atividades da Diretoria Geral; -
XXIl — Manter a ordem, a disciplina ¢ desenvolver o espirito de cooperacdo entre os
servidores e unidades da Diretoria;

XX - Movimentar junto ac mercado fnanceiro as dispombilidades, conforme
orientacio e determinacao do Presidente da Camara;

XXIV — Assessorar a elaboragio de projetos de lei da area financeira;

XXV — Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;

HXVI — Atender aos drghos de controle externo e interno;

Subsegio I
Da Divisio de Contabilidade e Orgamento

Art. 35 Compete a Divisdo de Contabilidade:

[ - Coordenar e executar as atividades inerentes & Contahilidade da CaAmara Municipal;

11 - Elaborar balancos e demonstrativos na forma da legislacio pertinente 4 Contabilidade
Publica, em especial a Lei Federal n* 4.320/ 1964 e a Lei Complementar n® 101 /2000;

- Pronadenciar a condliacio dos saldos bancanos, emmitir bolstos e encaminhié-los ao aceite dos responsavess;
IV — Propor planos de trabalho anuais em consondncia com as diretrizes do Departamento
de Financas e Contabilidade e garantir as respectivas implantagies;

V - Gerir as atribuigoes dos servidores lotados na unidade e elaborar relatorios
sobre seus controles e atividades realizadas;

VI — Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar todas as medidas e agoes
de cunho financeiro da Camara Municipal;

VIl = Analisar, dar parecer ¢ encaminhar os processos e demais documentos que
forem encaminhados a Divisao;

VI - Planejar, organizar ¢ implantar as rotinas para o planejamento
orgcamentério da Camara Municipal ¢ claborar as respectivas proposigocs;

IX — Acompanhar e avaliar a execugio orgamentaria, inclusive remanejamentos
internos, créditos suplementares, antecipagio € contingenciamentos,

X - Analisar e dar parecer nos processos administrativos de ordem financeira;

Xl - Elaborar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios,
econdmicos e financeiros da administragio direta e indireta;
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XIl — Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder
Executivo no que se refere ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo,
da documentacio legalmente exigida;

X1 - Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo;
¥IV - Realizar as atividades relativas ao planejamento e execucio orcamentaria e
financeira e a Contabilidade da Camara Municipal, envolvendo:

a) o desenvolvimento de estudos e a implantagio de sistemas de custos visando o
acompanhamento e a otimizagio da aplicagio de recursos da Camara;

b} a proposigao de normas e a elaboracdo da programacao financeira do Legislativo;

c) arealizacio da classificacio e o empenho, em livro proprio, de todas as despesas
da Camara para posterior pagamento, '

d) acompanhamento da escrituragio contdbil € a manutencéo em dia das contas
correntes e do Liveo Caixa, bem como os livros “diario™ e “razdo”, em conformidade
com as normas de contabilidade piblica;

e) a realizacfio, controle e preparo dos atos pertinentes &s operagdes contabeis e
orcamentarias;

fi a manutencio dos registros atualizados do programa informatizado de
Contabilidade;

¢) o acompanhamento do cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo
Legislativo por meio de expedicio de relatérios de gestdo fiscal;

hj} da elaboracio balancetes mensais, balanoos anuais e demais demonstrativos contabeds e fiscais.

¥V - Promaover a publicacio das informagies de sua competéncia, no site do Poder Legislativo;
XVl - Promover as medidas necessirias para a gestao de pessoas, dos contratos,
dos processos de trabalho, do material ¢ do patrimonio da Divisao;

XVII — Organizar e acompanhar a fiscalizacio dos contratos celebrados, em conjunto
com a Divisao de Gestdo de Contratos, de modo a garantir que essas atividades se
realizem conforme as determinages legais e atendam ao interesse da Administracao;
XVIIl - Atender aos orgaos de controle externo e interno;

XIX - Atender aos demais sctores da Camara Municipal ¢ publico externo;

X —Encarminhar informactes aos drgios de controle por meio do Sistema Audespy;

XX — Propor planos de trabalho anuais de forma alinhada as dirctrizes emanadas
do Departamento de Finangas e Contabilidade, garantir sua implementagao e
elaborar relatdrios sobre os controles ¢ atividades realizadas;

XXII - Executar a escrituracio do Livro Caixa ¢ das contas correntes;

XXII - Promover as emissdes das notas de empenho e ordens de pagamento das
despesas da Camara Municipal,

XXV — Prestar, quando necessarias, as informagdes sobre o saldo ¢
disponibilidade de caixa para a realizagdo de despesas;

XXV - Elaborar e providenciar a entrega dos relatérios exigidos legalmente nos
prazos e periodos fixados em lei;

XXVI — Exercer a fiscalizacio dos contratos administrativos relatives 4 unidade, acompanhando
os indicadores de execucio do contrato, elaborando relatdrios periodicos, sugerindo
tempestivamente a contratagio e a renovagio devidamente justificadas, em conformidade com
a legislacan vigente e recomendactes feitas pelos controles nterno e externos;

XXVl - Providenciar os relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como os
do Tesouro Nacional. Acompanhar e entregar as exigéncias do Sistema Audesp- do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paule, no que compete a area contabil; X20VTH
— Atender aos orgaos de controle externo © interno;

XXXIX — Atender as demais unidades da Camara

e publico externo;
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XXX~ Realizar as atividades relativas ao planejamento orcamentario da Camara
Municipal e prestar assessoria na anélise financeira de proposituras;

XXX — Acompanhar, contribuir e dar forma &s proposigoes legislativas referentes
ao Plano Plurianual (PPA), 4 Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e a Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

WXXIl - Colaborar na elaboragio de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas relativas 4 execugdo orgamentaria;

XK — Preparar e promover audiéncias piblicas visando 4 participaco popular
na formulacio do PPA, da LDO e da LOA;

XXXIV - Elaborar e encaminhar os relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XXXV - Garantir a fidedignidade dos dados da Divisdo para a transmissio ao sistema
Audesp;

XHXV] - Solicitar do Assessor Juridico da Presidéncia e do Procurador consultoria
juridica gquando necessaria & elaboragdo das leis orgamentarias ou em caso de
diuvidas na execucao;

XXXV — Gerenciar a elaboracio de normas que alterem a execucio orgamentaria
no dmbito da Camara Municipal;

XXV - Atender aos drgdos de controle externo ¢ interno;

N XI¥- Atender aos demais setores da Camara Municipal e ptablico externo,

XL - Supervisionar a execugao orgamentaria, em permancnte articulacio com a
Diretoria Financas e com a Diretoria Geral;

XLl - Realizar o processamento das Despesas, realizadas para fins de
contabilizacio ¢ estimativa orcamentana,;

XLII - Atender as demais requisicoes pertinentes que lhe forem encaminhadas.

Subsecao Il
Da Divisdo de Tesouraria

Art. 36 Compete & Divisdo de Tesourana:

I - Coordenar ¢ executar as atividades atinentes & Tesouraria da Camara Municipal;

Il = Planejar e exccutar as rotinas de pagamento;

TNl - Auxiliar no planejamento das leis orcamentarias;

IV — Efetuar pagamentos de acordo com os empenhos emitidos;

V — Acompanhar o fluxo financeiro e de caixa;

VI - Solicitar o repasse dos recursos financeiros a Prefeitura Municipal, de acordo
com as previsbes orgamentarias;

VII - Planejar ¢ controlar o recebimento dos duodécimos;

VIII - Providenciar o pagamento das despesas da Cidmara Municipal e acompanhar o
repasse do duodécimo e outras suplementagfes oriundas do Poder Executivo e
controlar figorosamente os saldos bancarios das verbas da Camara Municipal;

IX - Programar o pagamento dos fornecedores segundo a ordem cronolgica de pagamentos;
X - Enviar informacdes aos drgaos de controle por meio do sistema Audesp;

XI- Elaborar relatdrios;

X1 - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento de
Financas e Contabilidade gque guardem relagio com as atividades da Divisao.
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Secdo III
Da Diretoria Legislativa

Art. 37 A Diretoria Legislativa, compete:

1 - Planejar, coardenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao processo legislative;

[1— Promover a integracio da equipe técnico-legislativa entre a Presidéncia, a Mesa Diretora
e os Gabinetes dos Vereadores;
[il - Estabelecer a relacdo entre as dreas relacionados ao processo legislativo e
manter a articulacio entre os Poderes Legislativo e Executivo,
[V - Promover a celeridade, a total transparéncia e a acessibilidade do processo legislativo;
V — Assessorar e orientar as Comissbes Permanentes e Temporarias no exercicio
de suas atribuigdes regimentais,
V1 - Supervisionar a elaboragio e publicacio das atas e demais documentos de
registro das sessoes ordindrias, extraordinarias ¢ solenes;

- Organizar, manter ¢ atualizar o arquive das atas e demais documentos de
registro das sessoes da Camara Municipal,
VIII - Expedir certidées da competéncia da Divisao;
I¥ — Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relnmcrnados as atribuiches da Divisao,
inclusive na realizacio das sessdes plendrias ordindrias, extraordinanas e solenes;
X - Acompanhar a realizacio das sessoes plenérias, encaminhando 4 Mesa da
Camara todos os documentos que deverao scr lidos e apreciados;
¥] - Colaborar com a Mesa Diretora na condugio das sessdes plenarias;
XII — Prestar assessoria técnica na elaboracio de proposituras;
X1l - Planejar e coordenar a atuacio das divisdes e secoes a ele subordinadas;
XIV — Zelar pela transparéncia das informagdes pablicas do setor;
XV - Prestar informacdes solicitadas por 6rgaos de controle externos e internos;
¥VI - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor Geral que guardem
relacdo com as atividades relativas ao Setor.

Subsecio I
Da Divisio de Redaciio Legislativa e Apoio 4s Comissdes

Art. 38 A Divisdo de Redacio Legislativa ¢ Apoio As Comissocs, compete:

1 — Assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e os Gabinetes dos Vereadores na elaboracao e
condugdo de proposituras legislativas,

[1— Redigir e revisar o conteido impwcﬂmskglslamﬂa, atos nommativos e admiristratvos;
IIT — Revisar e dar redacio final s minutas de requerimentos e indicaces elaborados ou
recebidos de Gabinetes dos Vereadores, submetendo & consideracio superior;

IV — Preparar, em tempo habil, de maneira impressa e organizada, todos os requerimentos,
indicactes e dernais proposicoes e moghes para os trabalhos em plenario;

V — Elaborar relatorios periodicos de atividades executadas;

V] — Atender aos demais setores da Camara Municipal e priblico externo;

VII - Organizar, manter e atualizar o banco de dados da legislagao municipal;

VIII - Assessorar as Comissbes Permanentes e Temporérias em assuntgg
relacionados as suas atribuigoes; ;

¥~ Coordenar e fiscalizar a equipe de apoio #s Comissdes;
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X = Preparar e encaminhar ao Cerimonial o material de apoio 4 realizacfo de
audiéncias puablicas que envolvam proposituras legislativas;

X1 — Auxiliar o setor responsavel pela condugio do processo legislativo naquilo
que se referir ao trabalho das Comisses;

X1l - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;

XIIT = Executar os demais servicos determinados pelo Chefe da Divisdo de Apoio &
Atividade Legislativa que guardem relacio com as atividades do setor;

XIV — Atuar em articulacdo permanente com a Assessoria Juridica, requerendo
informagdes ¢ parcceres;

XV - Requisitar pareceres juridicos da Procuradoria em assuntos referentes as
comissdes tematicas.

Subsechio I
Da Divisao de Expediente Legislativo

Art. 39 A Divisio de Expediente Legislativo, compete:

| = Promover o regular andamento e executar os atos relalivos ao processo
legislative, especialmente das matérias sujeitas a4 Ordem do Dia;

[T = Fornecer informacdes pertinentes 4 Divisao;

111 = Prestar assisténcia 4 Presidéncia e & Mesa Diretora durante as sessies plenarias;
[V — Encaminhar para publicacfo as leis ¢ demais atos normativos e administrativos;
V — Enviar informacoes relativas a realizacio de audiéncias plblicas e sessbes
dedicadas a discussdo e votacdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lel Orcamentaria Anual;

VI - Redigir a pauta das sessdes dedicadas & Ordem do Dia;

VII — Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

VIII - Elaborar relatorios de atividades;

IX - Elaborar e fazer publicar as atas ¢ demais documentos de registro das sessbes
ordindrias, extraordinarias e solenes;

¥ — Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento L-::glaiamr:::
que guardem relagio com as atividades do setor.

Secdo IV
Da Diretoria Administrativa

Art. 40 A Dirctoria Administrativa, compete:

I — Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar os scrvigos de zeladoria e
manutengio preventiva e corretiva;

II - Verificar e informar a neccessidade de compra de equipamentos ou
contratacao de servicos necessarios as atividades da Diretoria;

Il — Instruir copeiros e faxineiros, terceirizados ou nao, para prestarem servicos de
suas competéncias;

IV — Zelar pelo servico e equipamentos da copa e zeladonia;

V - Providenciar pequenos consertos, promover reparos nas instalagtes das
dependéncias ou nos equipamentos da Camara;

VI = Zelar pelo perfeito funcionamento geral de todas as instalagies das
dependéncias da Camara Municipal;
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VIl — Manter limpas e asseadas todas as dependéncias da Camara Municipal;

VIII - Coordenar treinamentos aos encarregados dos servigos continuos;

I¥ — Fiscalizar os servicos prestados e o atendimento dos postos contratados das
empresas terceirizadas, verificando sua conformidade ao termo de referéncia da
contratacdo ¢ instrumento contratual,

¥ = Elaborar relatorios peridicos sobre as atividades do Departamento para fins
de elaboracio de estimativas e estatisticas pelas unidades competentes de gestao;
¥] — Atender aos demais setores da Camara Municipal e ao publico externo;

XII — Zelar pelo uso regular ou excepcional, quando autorizado, das dependéncias
da sede da Camara Municipal;

XIII - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor Geral que guardem
relacio com as atividades do setor;

XIV - Manter a vigilincia e protecio diuturna da sede do Poder Legislativo,
zelando pelo seu patriménio, evitando possiveis danos, depredagoes e acidentes;
¥V — Providenciar a abertura ¢ fechamento do prédio da Camara, conforme
determinagao superior;

XVI - Providenciar o hasteamento e o arriamento das bandeiras, sempre que
necessario, zelando pela sua integridade e apresentagao;

XVII - Zelar, acompanhar e orientar o uso das bandeiras existentes na Camara
Municipal, atentando &s normas de procedimento de manuseio do pavilhao
nacional,

XVIIl — Prestar servicos de seguranga em todos os locais de acesso e demais
dependéncias da Camara, fornecendo informagdes, quando solicitadas;

XIX = Exercer rigorosa vigilncia, especialmente durante o periodo de expediente ¢
de realizacio de sessdes e eventos, ndo permitindo a permanéncia desmotivada de
pessoas nos corredores, escadarias, locais de acesso e recintos de trabalho;

XX — Restaurar a ordem nas dependéncias da Camara Municipal em caso de
distiirbios ou manifestaches, usando dos meios adequados e evitando uso
excessivo e desnecessario de forca;

¥ X1 = Acionar as forcas policiais quando for o caso;

XXIl - Vistoriar, a cada final de expediente, as dependéncias da Camara
Municipal, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

XXIII — Manter controle nos locais de acesso a Camara Municipal, nio permitindo
o ingresso de pessoas indevidamente trajadas, em estado de embriaguez ou
desequilibrio emocional, assim como a entrada de veiculos que nao scjam de
vereador ou servidor, com excecao dos veiculos e pessoas devidamente autorizadas;
XXIV - Definir o tratamento e encaminhamento a ser dado aos documentos,
processos e requerimentos que derem entrada na Camara Municipal, viabilizando
a sua tramitacio adequada;

XXV - Organizar as informagdes e documentos de modo a permitir a sua pronta
localizacdo quando houver solicitagio;

¥XVI - Promover diretamente ou por meio de terceirizacio a digitalizacao de todos
os documentos disponiveis referentes ao processo legislativo da Camara Municipal;
XXVII - Planejar a reestruturagio do espago fisico destinado ao arquivamento dos
documentos,

¥XVII - Dar entrada e numerar os documentos;

5
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XXIX - Elaborar relatdrios peridédicos sobre as atividades das Divisdes da Diretoria;
XXX - Instituir projetos de acio educativa e cultural, de preservagio e divulgacao
do patriménio documental, visando a recuperacio da memdria coletiva e as
pesquisas sobre a histéria do Municipio;

¥XXKI- Criar programa destinado a custidia de documentos de origem privada que
tenham, consideravel, interesse publico & social;

XXX - Instituir a Comissao de Avaliagio de Documentos de Arquivo [CADA)
destinada a gestio documental;

XXXIT - Promover cursos e palestras para a Comissio de Avaliagdo de
Documentos de Arquive (CADA) para atualizacho dos trabalhos relativos a gestio
documental;

XXXIV - Outros determinados pelo Diretor Geral.

Subsecio I
Divisio de Protocolo, Arquivo e Digitalizacio

Art. 41 A Divisfio de Protocolo, Arquivo e Digitalizacio compete:

I — Definir o tratamento e encaminhamento a ser dado ans documentos, processos e
requerimentos que derem entrada na Camara Municipal, viabilizando a sua tramitacio
adequada;

Il - Organizar as informagoes ¢ documentos de modo a permitir a sua pronta
localizacio quando houver solicitacio;

Il — Promover diretamente ou por meio de terceirizacio a digitalizacio de todos os
documentos disponiveis referentes ao processo legislativo da Camara Municipal;
IV - Planejar a reestruturacao do espaco fisico destinado ao arquivamento dos documentos;
WV = Dar entrada e numerar os documentos;

V1 - Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades das Divisoes da Diretona;
WVII — Instituir projetos de acdo educativa ¢ cultural, de preservacio e divulgagao do
patriménio documental, visando a recuperacio da memdaria coletiva ¢ as pesguisas
sobre a historia do Municipio;

VIII = Criar programa destinado a custodia de documentos de origem privada que
tenham, consideravel, interesse pniblico e social;

X - Instituir a Comissao de Avaliacio de Documentos de Arquive (CADA)
destinada a gestio documental;

X~ Promover o controle geral dos servigos de expediente, protocolo e tramitacao
de documentos e papéis, arquivo geral, transporte, apoio administrativo; o

X1 - Realizar operactes visando o controle dos documentos que ainda tramitam
no érgho, de modo a assegurar a imediata localizagio e recuperagao dos mesmos;
X1 - Atestar a autenticidade dos documentos, organizar o fluxo documental e sua tramitagan;
XI- Coordenar e executar servigos de digitalizagio;

XIV- Transferir operacoes para o meio viral, enviando documentos fisicos ou até mesmo
digitais para a nuvem, tornando-os acessiveis de forma rapida e sempre gue necessario por
qualquer pessoa gue esteja autorizada e possua um dispositive com acesso a Internet.

¥V = Tamar os documentos fisicos em digitais, adotando praticas novas, repensando e modernizande;
XVl - Realizar a eficiéncia de ponta a ponta, com rapidez de informacdes e facil
localizacio dos argquivos digitalizados;

¥V - Coordenar o Arquivo Geral da Camara Municipal:
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¥VI - Formular a Politica de Gestao Documental, coordenar a sua implantagio e
implementacao, no ambito do Poder Legislativo;

¥I¥ - Garantir o acesso as informactes e arquivos no admbito da Camara
Municipal, observadas as restricoes legais eventualmente aplicaveis;

XX - Criar normas ¢ alteracdes de dispositivos legais referentes 4 classificacio de
informacfes quanto ao grau de sigilo e acesso geral, de acordo os prazos previstos
nas tabelas de temporalidade documental;

¥ - Acompanhar e controlar o recolhimento dos documentos de valor
permanente ¢ guarda definitiva ao arquivo,

XXM — Atuar em parceria ou em colaboragéo junto aos programas governamentais
ou promovidoes pela iniciativa privada e sociedade civil que tenham relagio com a
area de atuacido do Arquivo Geral da Camara Municipal.

Subsecido II
Divisio de Tecnologia da Informacio

Art. 42 A Divisdo de Tecnologia da Informacéo, compete:

I — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da
informacio, o plano estratégico de solugbes de informatica e o plano diretor de informafica;
Il - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a implementacao-das
solucdes de informatica para a execucao das atividades institucionais da Camara
Municipal, incluindo os servigos de seguranca patrimonial e de dados;

Il - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a
manutencio, a aguisicio e a troca dos equipamentos de informatica;

IV - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a arquitetura gerale o
gerenciamento dos sistemas de rede e de telecomunicagies;

V — Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar os processos de uso de recursos materiais
ou Iégicos fisicamente distribuides na rede de informatica da Camara Municipal;
V] — Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicages, com
vistas an tempo de respostas aceitdveis e 4 seguranca das informagoes;

VII - Definir os equipamentos de hardware e software a serem utilizados na
implementacdo da infraestrutura de redes e de telecomunicagdes, no
gerenciamento das redes e estagies;

VIII — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar ¢ fazer executar o controle, a
manutencio, a aquisicio e a substituicio dos equipamentos de informatica
utilizados nos sistemas de rede e de telecomunicagoes;

[X - Plancjar, coordenar, orientar ¢ fiscalizar o funcionamento do sistema de
monitoramento de cAmeras;

¥ — Responsabilizar-se pela transmisséo das sessdes e demais eventos da Camara
Municipal na rede mundial de computadores (internet);

XI — Coordenar e fiscalizar os servigos terceirizados atinentes ao sctor;

X1l — Dar suporte, na area de sua competéncia, as Diretorias e suas respectivas
unidades, assim como aos Gabinetes da Presidéncia ¢ dos Vereadores, quanto as
politicas e diretrizes de informatica, de acordo com a orientagdo do Dhiretor
Administrativo;

XII - Fiscalizar o trabalho da Divisdo e orientar a execugao dos servigos prestados
por sels subordinados e por terceiros;
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XIV - Desenvolver e implantar programas, métodos e analise de sistemas nas areas
juridica, legislativa, administrativa, contébil e [inanceira, identificando as
necessidades das respectivos Diretorias para definiciao dos dados e programas a
serem implantados ou atalizados;

XV — Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da Divisdo, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custo;

XVI - Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a implantagéo, a operacio ¢ a
manutencdo dos sistemas de informacdo existentes na Instituicio, efetuando a
instalacdo dos softwares e hardwares necessarios,

XVII - Fiscalizar ¢ cumprimento das normas de seguranga, relativas a
operacionalidade dos equipamentos;

XVIII- Receber, testar e instalar novos equipamentos de informatica e telecomumicagies,
XIX — Promover o processo de planejamento, elaboracao, implantacio e manutengao
dos servicos de informatica e telecomunicagdes da Camara Municipal;

XX - Definir as configuragies de equipamentos e programas, mediante
determinacio do Presidente, da Mesa Diretora e da Secretaria Geral;

H¥I-Estimar periodicaments 08 custos de equipamentos para fins de atuahzacao;

XXl - Zelar pela seguranca de acesso e de todos os dados gue estejam
armazenados pela Camara Municipal, mantendo sigilo absoluto sobre os mesmos;
¥KIM - Atender aos demais setores da Camara Municipal;

NXIV - Executar os demais servigos determinados pelo Diretor Administrativo, que
guardem relacdo com as atividades da Divisdo.

Subsecdo III
Da Divisio de Transportes

Art. 43 A Divisdo de Transportes, compete:

I — Promover a utilizagio e a conservacdo de veiculos a servige da Camara
Municipal, bem como atender &s requisicies de veiculos para o transporte de
autoridades, vereadores ¢ servidores da Camara Municipal;

I = Colaborar na aquisicao de pegas e acessarios, formecendo especificagbes, indicando
fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material fornecido;

Il — Providenciar a execucio dos conscrtos € reparos necessarios;

IV — Manter os veiculos em perfeitas condigoes de uso;

V — Manter controle sobre o consumo de combustiveis;

VI - Vistoriar os veiculos oficiais, verificando wvalidade dos equipamentos de
seguranca;

VII- Supervisionar os servigos de lavagem, abastecimento, mamutencio dos veiculos;

VIII- Coordenar e manter em perfeita ordern as autorizacoes e relatomos de viagemn,

X - Coordenar e acompanhar o prazo de validade da carteira nacional de
habilitacio — CNH dos motoristas e servidores autorizados a dirigir os veiculos oficiais;

X — Proceder todas as etapas quanto ao controle de viagens e saida/ entrada dos veiculos obcais;
¥ — Controlar e solicitar concessio de adiantamento para pagamento de pedégios
e estacionamentos, prestando contas no prazo ¢ forma determinados na legislacao
pertinente;

X1l - Efetuar contato com oficinas de autos;

Xl - Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatdrio (DPVAT),
licenciamento e eventuais multas, identificando os responsaveis pelas mesmas,
que recaiam sobre veiculos da Camara Municipal;
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XIV - Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os veiculos
oficiais ao Diretor do Departamento de Servicos Gerais;

XV — Preencher a declaracio de indicacio de real condutor/infrator e encaminhar
ao respective orgio competente dentro do prazo;

#V] — Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas para [ins de
estimativas e estatisticas e encaminha-los ao Diretor do Departamento de Servigos
Gerais;

XVII = Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;
XVIIl = Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento
de Servigos Gerais, que guardem relaciio com as atividades da Divisdo.

Secdo V
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 44 A Diretoria de Recursos Humanos, compete:

I - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de Recursos
Humanos e Gestéo de Pessoas segundo as diretrizes da Presidéncia, respeitados os
objetivos & metas institucionais;

Il - Coordenar as atividades das Divisdes sob o seu comando hierarquico;

[11- Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas 4 relacio de trabalho;

IV - Planejar e propor politicas de integragio, treinamento, desenvelvimento e
incentivo para os ocupantes dos cargos e fungdes pablicas;

V - Administrar os ocupantes de cargo ou funcio publica previstos na estrutura
organizacional da Camara Municipal;

V1 — Coordenar processos de nomeagéo e exoneragao de servidores e de contratacao e
dispensa de estagiarios, preparando todos os atos necessarios a essa finalidade;

VIl - Acompanhar a evolucao historica dos cargos e fungdes plablicas previstos na
estrutura organizacional da Camara Municipal;

VII - Formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;

[¥— Expedir certidoes e atestados referentes ao histérico funcional de vereadores e servidores;

X - Manter o histérico das evolugdes salariais e os reajustes concedidos;

X1 - Controlar e administrar a cessao de servidores pablicos;

XII - Administrar e controlar o registro da frequéncia dos servidores e a emissao
de documento de identificacio funcional dos servidores piblicos e estagiarios;

XII - Acompanhar periodicamente o funcionamento dos relbgios de ponto, zela ndo
pelo seu pleno funcionamento;

XIV - Administrar a vida funcional dos servidores publicos, os registros dos
vereadores e a regularidade contratual dos estagiarios, zelando pelo histdrico dos
servidores pablicos ativos e inativos;

XV — Controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores pUblicos,

XVI1- Elaborar relatdrios periddicos para o registro das atividades do Departamento;
XVII - Atender aos vereadores, servidores ptiblicos e estagianos;

XV = Coordenar o envio de informagdes do setor aos drgaos da Unido, Estados e
Municipios, de controle externo € aos demais setores da Camara Municipal;

XIX - Zelar pela transparéncia de informagdes pablicas da Departamento;

AKX — Atender aos drgios de controle externo e interno;

XXI - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo,

XXM - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do Departamento,
avaliando periodicamente os gastos de seu centro de custo,
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XXIIl - Planejar, coordenar, orientar, controlar ¢ fiscalizar os servigos de 2eladoria
e manutencao preventiva e corretiva;

XXIV= Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades do Departamento para ins
de elaboragho de estimativas ¢ estatisticas pelas unidades competentes de gestao;
XXV — Executar os demais servigos determinados pelo Diretoria Geral.

Subsecio I
Da Divisdo de Pessoal e Folha de Pagamento

Art. 45 A Divisfio de Pessoal e Folha de Pagamento, compete:

[ - Registrar, processar € controlar os beneficios dos servidores piablhicos ¢ estaganos;
I1 = Encaminhar informacoes 4 unidade de controle interno ¢ aos drgaos de controle
externo por meio de sistemas integrados tais como o Audesp [TCE-5P) ou o e-Social;
I - Gerir os recursos humanos sob sua responsabilidade, auxiliando e orientando as
demais unidades da Diretoria nos assuntos desta natureza;

[V — Coordenar e executar os processos de avaliacio de desempenho, promocao e
progressao dos servidores pablicos;

V = Selecionar, gerir e nortear os servidores na diregio dos objetivos € metas
organizacionais e institucionais;

VI — Mapear, olimizar e automatizar as rotinas, procedimentos ¢ processos de trabalho;

VIl — Definir os padrdes de qualidade e instituir instrumentos de verificacio;

VIl - Implantar os planos de treinamento e desenvolvimento de pessoas;

X — Assessorar a claboracéo de aursos de capacitacio e aperfeigpamento de servidores e estagianos;

¥ - Elaborar relatdrios periodicos sobre suas atividades e encaminha-los ao
Departamento de Recursos Humanos;

X1 - Coordenar ¢ dar andamento aos processos de selecio pablica de servidores e estagianos;

X1l — Prestar informagtes sobre eventual necessidade de realizacao de concursos
publicos para admissao de servidores, por determinacio da Presidéncia, da Mesa ou
da Diretoria Geral;

XIII = Orpanizar e manter atualizados os prontudrios e assentamentos individuais dos
servidores, vereadores e estagiarios, comn atualizacio geral, minima, anual; -
XIV — Controlar a frequéncia dos servidores, promovendo anotagdes nos respectivos
assentamentos individuais;

XV — Providenciar esclarecimentos, certides e orientagoes sobre o mandato
legislativo de vereadores ¢ sobre a vida funcional dos servidores ¢ estagianos,

XVI - Requisitar a capacitagio de servidores, estagidrios e vereadores por meio de
CUTS0S, Seminarios, eventos e congressos;

XVIl — Preparar a escala de férias, registros de licengas, documentos relativos a
aposentadoria e todos os demais atos relativos a recursos humanos,

XVIIl - Controlar o prazo de vigéncia do exame médico, a regularidade das carteiras
de habilitacio dos motoristas e assessores que dirigem os veiculos da frota da
Caimara;

XI¥ — Encaminhar ao setor competente os atos e as portarias, que se refiram aos
servidores da Camara Municipal, para a publicidade;

XX — Orientar os servidores quanto aos beneficios a que fazem jus;

¥X1 - Atender aos Gahinetes dos Vereadores, aos servidores pablicos e estagiarios;
¥XIT - Executar os demais servigos determinados pelo Diretor Administrative;

XXINT = Encaminhar para publicacio as remuneracGes dos servidores plblicos.
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XXIV ~ Gerir a politica de convénios de satyde, assim como, com insttuigoes financeiras, no
mteresse dos servidores, otirmizando a concessao de beneficios sociais;

XXV — Orientar 0s servidores quanto aos beneficios vinculados a plano de saude, vale
refeicdn, vale alimentacéo, vale transporte e empréstimos consignados em folha de
pagamento;

XXV~ Preparar e controlar os atos de concesséo de direitos e vantagens aos servidores;
XXVII - Encaminhar informactes do setor aos érgfos da Unido, Estados e Municipios, de
controle externo e aos demais setores da Camara Municipal;

XXV — Encaminhar informacdes sobre beneficios ¢ convénios a unidade de controle
interno e 20s Grgacs de controle externo por meio de sisternas integrados tais como o Audesp
[TCE-5P) ou o e-Social.

WX — Elaborar mensalmente a folha de pagamentos de todos os servidores e mandatanios
da Camara Mumecipal;

330X~ Elaborar os caloulos e encaminhar a folha de pagamento dos vereadores, servidores
publicos e estagiarios ao Diretor de Recursos Humanos, indicando descontos ou créditos
devidos; '
33K — Expedir os holerites e gerar as guias de recolhimentos referentes as contribuictes
sociais da Camara, incluindo vereadores e servidores;

3K - Controlar o pagamento dos encargos trabalhistas, mantendo o historico da evolugao
das aliquotas das contribuighes previdencidrias do regime proprio e do regime geral de
previdéncia;

¥ — Realizar os registros e atividades relacionadas a admissio, eX0neracao ©
afastamento de servidores, contemplando o recebimento, custidia e organizacho de todos os
documentos acostados as fichas funcionais;

¥¥XIV - Proceder &4 anilise dos requisitos para a concessdo de adicionais e
gratificacdes aos servidores que fazem jus;

XXXV — Fager tramitar os documentos relacionados & poesse ou afastamento dos
vereadores ou de servidores em caso de exoneracio ad nutum ou demiss&o
decorrente de processo administrative disciplinar;

KAXVI ~ Proceder & verificacio dos beneficios ¢ emitir as certidées de tempo de
servico gquando houver solicitagao pelo sistema de previdéncia dos servidores do
Municipio (CaraguaPrev) ou pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); 20OV
— Produzir os relatérios certificando os descontos mensais em SEFIP (Sistema Empresa
de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social), RAIS (Relacao
anual de Informacies Sociais do Ministério do Trabalho e da Previdéncia) e DIRF
(Declaracio de Imposto sobre a Renda retido na fonte pagadoral;

¥XXVII- Proceder a analise dos pedidos de aposentadoria;

MXXIX - Transmissao de informagdes ao Sistema Audesp (TCE-SF);

-
b

Subsecio II
Divisio de Etica e Disciplina

Art. 46 A Divisdo de Etica, Disciplina ¢ Governo compete:

1 — Conduzir Sindicancias, Inquéritos Administrativos, Processos Sumaérios e
Procedimentos Sumarios;

I - Conduzir os procedimentos de avaliagho periddica de desempenho de
servidores priblicos estaveis da Camara municipal e em estagio probatério.
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I[II - Recepcionar dentincias contra servidores ¢ setores da Cimara Municipal;

IV — Promover a regular condugao dos procedimentos de natureza disciplinar, do
estigio probatorio, da avaliagiao de desempenho ¢ os demais concernentes as
atividades do Departamento;

V = Observar os prazos legais, o devido processo legal, a ampla defesa e o
contraditénrio nos procedimentos disciphnares, de avaliacao do estagio probatdne, de
avahacao de desempenho e os demais concernentes as atividades do Departamento;
V1 — Promover reunides de orientacio ético/disciplinar nos diversos setores;

VIl - Prestar acolhimento e fomentar agdes de tratamento dos servidores
dependentes quimicos, dentro dos programas do Poder Executivo.

Vill- Prestar assessoramento ao Presidente da Camara e orientar os Diretores e
Chefes em matéria de plangjamento, coordenacfo, controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas pela Cimara Municipal;

[X — Promover e acompanhar a execucio dos projetos da Camara Municipal;

X - Promover a elaboracao e prestar assessoramento em diagnodsticos, projetos e
estudos voltados para o plangjamento estratégico, visando dar suporte as decisoes
administrativas;

X1 = Requisitar aos setores da Camara Municipal, dados e informacdes necessarios
ao plancjamento, crganizando-os ¢ mantendo-os devidamente atualizados; -

A1l — Promover cooperacio da Camara Municipal com outras entidades, visando o
seu desenvolvimento cientifico, tecnolégico e econdmico sustentivel;

XIII- Propor politicas e estratégias para o deserwolvimento das atividades da Camara Municipal;
XIV — Manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimenio econdomico e tecnolagico do municipio;

XV - Promover a realizacao de pesquisas e levantamentos visando & atualizacio de dados
estatisticos e informacies basicas de interesse para a Camara Municipal;

XV1 - Verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveméncia ¢ utihdade para o interesse ptblico;

ZVIl —Sugerir a padronizacio de processos, métodos, sistemas e logistica, visando
4 otimizacdo das atividades meio e fim da Camara Municipal;

XVIII - Acompanhar a execugao fisico-financeira dos planos € programas, assim
como avaliar seus resultados;

XX~ Prospectar & propor novas tecnologias, avahando suas caracteristicas ¢ sohaodes;

¥X — Formular, implementar, acompanhar, avaliar ¢ controlar as politicas onentadas a
melhoria da gestao na Camara Municipal, promovendo a execugio de medidas para
simplificacdo, racionalizacdo e aprmmoramento de suas atividades, bem como identificando
Areas que necessitem de modernizacio administrativa;

XXI = Gerenciar as acdes relativas ao Portal da Transparéncia e ao sistema de
comunicacio eletrénica da Camara Municipal.
XXII — Elaborar ¢ exccutar programas de atendimento e apoio & juventude;

KXIII — Assessorar o Presidente da Camara ¢ os Vercadores nas politicas piblicas
de inclusao social da crianga e do adolescente, coordenando a atuacio dos
servidores e articulando iniciativas pablicas e privadas de protecio social;

XXIV= Articular-se com a sociedade civil para execugio de programas, projetos e
agoes em defesa da infancia e juventude;

XXV — Implantar, coordenar ¢ articular atuagdo dos Centros da Juventude;
coordenar as acgoes relativas 4 Crianga e Adolescente,
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XXV1 - Interagir com as Secretarias do Poder Executive na realizacio de
seminarios, feiras, exposicies e outras atividades correlatas;

XXVII - Promover a comunicacio entre os municipes & a Camara, estimulando o didlogo
permanente, a corresponsabilizacio coletiva e a melhoria da qualidade dos servicos prestados;
XXVIII - Plangjar ¢ interpretar pesquisas ¢ consultas populares;

XXIX — Zelar pela correta do conceito do governo;

XXX — Receber e tratar a informacio divulgada pelo setor de comunicagio social
de interesse da Camara Municipal,

Secao V
Da Diretoria de Licitacdes e Contratos

Art. 47 A Diretoria de Licitaghes e Contratos compete:

I - Planejar, gerenciar e supmmmn&r as atividades inerentes ao sistcma mtcmﬂ de
licitaghes e contratacio, em apoio As unidades administrativas da CAmara Municipal;

Il - Estabelecer e gerenciar as atvidades relacionadas aos suprimentos de bens e sennoos;

il — Planejar, coordenar e controlar a execugdo dos procedimentos destinados a
organizaciao do cadastro de formecedores habituais ou potenciais de bens ¢ servicos
sob sua subordinacio direta;

IV — Estabelecer normas internas, de acordo com a legislagio pertinente, para
uniformizar os processos de compras e os critérios para as elaboracfes de termos de
referéncia e editais de licitac@o;

V — Realizar as atividades de contratactes de bens e servigns, envolvendao:

a) orientacies &s unidades da Cimara Municipal para a elaboracio de minutas de editais e
termos de referéncia com as especificacdes objetivas do objeto, contexto e justificativa da
contratacio, condicies e prazos, obrigaches das partes, prazos de adimplemento de obrigactes
especificas, prazos de vigéncia contratual, condigbes para renovagéo e procedimentos &
estratégas a serem adotadas em funcio do objeto contratado;

b} analise dos requisitos e verificacio dos objetos de contratagio para a validagio da
Presidéncia ou da Diretoria Geral;

c} planejamento, execucio, controle e preparc dos processos licitatorios ou das
contratacies diretas por dispensa ou inexigibilidade na forma da lei;

d) justificativas e formalizacho fundamentada nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagio.

VI - Gerenciar, em conjunto com a Diretoria Geral, o planejamento anual de compras e
contratacoes, auxiliando na elaboragio de projetos com onentagdes relativas as
especificacdes do objetn, prazos, procedimentos e estratégias adotadas;

VIl - Promover as medidas necessarias para a gestio de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material & do patriménio de sua unidade;

VIII = Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e procedimentos
destinados aos processos de compras de bens e contrataches de servigos;

[X - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos
destinados a organizacio do cadastro de fornecedores de bens ¢ servigos;

* — Atender aos Orgaos de controle externo e interno,

X1 - Atender as demais unidades da Camara Municipal e ao piblico externo;

X1l — Executar os demais servicos determinados pela Diretoria Geral que guardem
relaciio com as atividades do Departamento;

X1l - Coordenar e supervisionar as atividades da Divisio de Gestdo de Contratos;

¥V = Coordenar e supervisionar as atividades da Divisao de Compras e Licitaches;

XV- Emrdmaremlpe:rnmnarasamﬂsﬂcﬂda Divisfio de Almoxarifado e Patriménio.
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Subsecio I
Da Divizio de Almoxarifado e Patriménio

Art. 48 A Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, compete:

[ - Supervisionar rotinas administrativas de puarda e protecio de materiais adquiridos;

Il — Entregar os materiais mediante requisigbes autorizadas aos usuarios;

[II -Manter atualizados os registros necessarios;

IV - Ceordenar servigos gerais de recepgio, conferéncia, armazenagem de
produtos e controle de estogque em almoxarifado;

V = Controlar movimentacio de entradas e saidas e realizar o monitoramento dos
estogques, mantendo a organizagio dos itens de suprimento;

VI-Distnbuir produtos e matenais a serem expedidos para utilizacio ou consumo;

VII — Executar a estratégia de logistica;

VIl - Coordenar, fiscalizar e executar as tarefas que envolvam o controle de materiais de
consumo, incluidos os atos de recebimento, de registro e de armazenamentao;

IX - Receber, conferir e armazenar adequadamente os materiais e equipamentos
adquiridos com as respectivas notas fiscais, observando as condigdes do pedido de
compra e documentos congéneres, recusando os produtos em desacordo;

X = Manter, sob sua guarda ¢ controle os materiais adgquiridos, zelando por sua
conservagio, especialmente quanto a observincia dos prazos de validade e
condigies sanitarias, desenvolvendo agdes no sentido de que os produtos sejam
convenientemente armazenados;

X1 - Evitar a perda de materiais por vencimento de validade;

X1 - Comunicar ao Diretor do Departamento de Suprimentos, Compras e Licitagies, a
ocorréncia de qualgquer inconsisténcia ou vicios de origem dos produtos recebidos ou
desaparecimento de bens, por mew de expediente proprio, assim como a ocorréncia de
eventual cerceamento no cumprimento de mlasﬂhn@gncs

K1l — Atender, com pontualidade, as requisicies de material das unidades, dentro das
dizponibilidades de estoque e de acordo com a quantidade média estipulada para cada
caso, pelos setores competentes, obedecido o programa de abastecimento;

KV - Estabelecer o ponto de estoque minimo para cada material, de acordo com
as estatisticas do consumo ¢ outras circunstincias condicionantes;

XV — Promover a previsdo de consumo mensal de materals ¢ impressos de uso
corrente, providenciando sua reposigio, de modo a manter o estoque minimo;

AVl — Proceder ao registro informatizado de todo material adquiride, com
indicacio do valor de aquisicio, procedéncia e demais dados, mantendo sob
rigoroso controle o estoque de material;

XVII - Registrar e controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos,
anotando as alteragoes patnmonials ocorridas em cada cxercicio, determinando a
localizagio ¢ as condigées de uso de todos os bens patrimoniais;

AV - Elaborar o inventario dos bens patrimoniais a cada final de exercicio, para
fins de elaboracdo do Balanco anual;

XIX - Executar o emplacamenio e manter o regisiro amalizado dos bens da CAmara;

XX - Efetivar o tombamento dos bens da Camara Municipal, existentes em suas
Unidades, registrando em fichas proprias;

XXI = Emitir, quando necessario, lermo de responsabilidade;
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KXIl = Proceder as devidas remogdes, transferéncias, empréstimos, devolugbes,
recolhimentos, baixa dos bens ¢ reavaliacio do Ativo Permanente, mediante
autorizacao expressa do Secretanio Geral Legislativo e do Presidente da Camara
Municipal, elaborando os atos pertinentes do setor;

AXIN - Informar, quadrimestralmente, em expediente proprio, ao Diretor do
Departamento de Suprimentos sobre o material ocioso, danificado e extraviado,
para a adogio das devidas providéncias;

XXIV - Registrar e promover a manutengio dos bens patrimoniais;

XV = Controlar os bens serviveis ¢ inservivels;

XXV - Organizar ¢ manter o inventario de bens;

XXV - Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos
de alienagéo de bens;

XXVIII- Enviar informagdes aos orgios de controle por meio do sistema Audesp,

X XIX - Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos 4 sua area de atuacio;
XXX - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-os
periodicamente;

AXX] - Elaborar relatdnos periddicos para ing de estatisticas e projecoes de consumao;
XXX - Prestar as informagoes aos orgios de controle mterno e externo;

XXX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;

AXXIV - Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de
Supnmentos, Compras e Licitactes que guardem relacio com as atividades do setor,

Subsecdo II
Da Divisio de Compras, Licitacdes ¢ Contratos

Art. 49 A Divisdo de Compras e Licitacées, compete:

I — Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos
de compras de bens e contratacdes de servicos;

II = Elaborar minuias de contratos, termos de convénios, parcerias e demais
instrumentos de gjuste entre orgaos publicos ou privados e a Camara Municipal,
bem como atos e portanas relacionados a area de atuacao da Dhivisao;

Il — Executar os procedimentos destinados 4 organizagio do cadastro de
fornecedores de bens e servigos;

IV - Elaborar pesquisas de precos;

V = Coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras;

VI — Formalizar os procedimentos de compras € 0s Processos Administrativos de
Licitaghes nas suas respectivas modalidades, zelando pela estrita observancia das
normas legais que regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a proposta mais
vantajosa para a Admmistracao;

VII —= Confeccionar os editais e os atos de adjudicacdo, homologacio, revogacio,
anulacdo, retificacdo e ratificacdo, expedidos pela Comissdo Permanente de
Licitaches, pelo Agente de Contratacbes ou pela autoridade competente,
providenciando a respectiva publicacio nos termos da legislagio vigente;

VIII — Requerer o parecer técnico opinativo da Procuradoria ou da Assessoria
Consultiva da Presidéncia para subsidiar andlise e aprovagiio das minutas de
editais, termos de referéncia ou de contratos administrativos, recursos o
documentos, assim como a atuacdo daquela unidade nas defesas, justificativas e
apreciagdo de questdes pertinentes;
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[X — Recepcionar as Requisicoes de compra de materiais e servicos ¢ formalizar os
respectivos processos, enviando para analise, verificacio e autorizacio do
Secretario Geral Legis!ati?u

X = Comprar materiais e insumos pelos menores pregos, obedecendo a padrﬁ-&s de
fqualidade definidos;

XI — Perscguir as melhores condigbes de negociagio para a Camara Municipal,
principalmente quanto aos precos e as condigdes de pagamento;

A1 - Promover analise do preco-custo dos produtos a serem adgquindos pela Camara;

Xl - Instruir os processos de licitacdes, assim como os processos de contratos
administrativos, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paule, segundo suas Instrughes;

XIV - Elaborar relatorios;

XV = Atender aos orgaos de controle externo e interno,

AVl — Enwviar informagdes aos drgios de controle por meio do sistema Audesp;

XVl - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;

XVIIl - Revisar minutas de contratos, termos de referéncia, termos aditivos, termos
de convénios e de outros instrumentos de ajuastes entre a Camara Municipal e
entidades plablicas ou empresas privadas, bem como atos e portarias relacionadas
A area de atuacao da Divisdo.

XIX - Coordenar e executar as atividades de acr::mpanhamenm & controle dos contratos,
cartas-contrato, atas de registro de pregos, convénios, parcerias ¢ demais termos de ajuste
enire drgios publicos ou privados e a Camara Mumnicipal;

XX - Elaborar e enviar autorizacies de fornecimento de bens e servigos, acompanhando,
notificande as contratadas em caso de descumprimento de obrigacoes e submetendo a
apreciagio superior para a abertura de procedimentos sancionatirios;

XXl - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organgacio e controle dos
servigos de aquisicio, recepeio, armnazenagem ¢ distnbucio de matenians ¢ servigos;

XXIl= Atuar de forma coordenada com a Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;
XXIIT - Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos
processos de aplicacdo de sangdes administrativas por descumprimento de
contralos e demais ajustes em gue seja parte a CAmara Municipal;

XXIV - Enviar informagoes aos drgdos de controle por meio do sistema Audesp;
XXV — Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovermn a execucaoc a
contento dos contratos firmados pela Camars;

XXV] - Coordenar, orientar e executar a organizagéio e a distribuicao de servigos
contratados, 0s quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor sohicitante, pelo
setor téonico responsavel, conforme indicagfes da autoridade competente;

XXVIl — Organizar ¢ acompanhar a fiscalizacdo dos contratos feitos pelas
unidades, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinacées legais e atendam ao interesse da Administragao;

XMV = Exercer a fiscalizacio dos contratos administratives relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execugao dos mesmos, elaborando relatdrios
periddicos, sugerindo tempestivamente a contratagio e a renovagao devidamente
justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e recomendagdes feitas
pelos controles interno ¢ externo,

XXXIX - Elaborar relatorios periodicos;

XX ~ Atender aos orgaocs de controle externo e interno;

XXXI - Atender aos demais setores da Cadmara Municipal e piblico externo;

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA 13"
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CAPITULO IV
DA ESTRUTURA, DAS LDTAcﬁES, CARGOS E FUHQﬁ‘EE
Seciio I

Da estrutura de assessoramento parlamentar

Art. 50 A estrutura de assessoramento de gabinete parlamentar € composta pelos
cargos providos em comissio nos 15 (quinze| Gabinetes dos Vereadores, e conta
com o apoio de um servidor efetivo para prestar apoio complementar em atividades
que nio sao descritas como de chefia, diregio ou assessoramento.

§ 1° Cada Gabinete de Vereador tera a sua disposigio dois Assessores de Gabinete
Parlamentar (I e lI}) e um Chefe de Gabinete, providos por Ato da Mesa Diretora,
ouvido o vereador titular do Gabinete, que fara indicacéo escrita.

§ 2° Ao Vereador responsdve] pela indicacio dos Assessores de gabinete Parlamentar e
Chefia de Gabineete cabera a solicitacio de seus desligamentos que também poderd se
dar de oficio, pelo Presidente, nos casos de conduta incompativel com o desempenho
de cargo publico ou transgressac das normas internas,

Art. 51 Compdem a estrutura de cada Gabinete do Vereador, a Chefia e Assessoria
de gabinete Parlamentar, cujas atribuigdes estio descritas no Anexo [l desta
Resolucao.
Secdo II
Da lotagio dos servidores

Art. 52 Em cada uma das unidades administrativas da Cidmara Municipal serio
lotados os servidores de acordo com as suas formacdes e especialidades, seguindo as
diretrizes de organizacio interna de acordo com o conjunto de competéncias das
unidades a que se vinculam por nomeacio, designacio ou admissao.

Paragrafo Unico - Caberda ao Presidente, ao Diretor Geral ¢ aos Dirctores de
Departamentos promoverem a organizacio e distribuicdo de seus servidores cm
cada unidade para o melhor cumprimento de suas competéncias.

Secdo III
Da Estrutura, Cargos e Fungdes Gratificadas e das Gratificagdes

Art. 53 A estrutura administrativa ¢ de assessoramento parlamentar fica
consolidada conforme Organogramas constantes no Anexo I desta Resolucéo.

Art. 54 Ficam criados os cargos em comissao e as fungoes gratificadas da estrutura
administrativa elencados no Anexo 11 desta Resolucdo.

Art. 55 As atribuigtes, competéncias e requisitos de provimento dos cargos em
comissao de livre provimento e exoneracio, regidos pelo Estatuto dos Servidores
Puablicos do Municipio de Caraguatatuba e vinculados ao Regime Geral da
Previdéncia Social, estio dispostas no Anexo [l desta Resolugio.

§ 1° Considera-se cargo em comissdo, para os efeitos desta Resolugao, o lugar
ocupado por agente phablico, nomeado para o desempenho de atividades de diregéo,
chefia e assessoramento, acessivel por meio de nomeagdo de livre escolha do
Presidents da Camara Municipal.
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§ 2° Excepcionalmentes ¢, no caso de ndo haver servidores efetivos do Quadro de
Pessoal do Poder Legislativo, com, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
carreira, o provimento da reserva de cargos do art. 72 podera se dar pela indicacao
de servidores efetivos com notavel saber e capacitacio técnica, comprovadas por
meic de desenvolvimento de projetos, estudos técnicos de reconhecida utilidade
para a Camara Municipal & tempo de experiéncia na Administracio Pablica.

§ 3° O servidor efetive ao ser nomeado para ocupar cargo em comissio, podera
optar pela remuneragao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificaciao de
funcio, a ser fixada pelo Presidente, em até 60% [sessenta por cento) calculada
sobre o vencimento de seu cargo de origem somado as vantagens a ele incorporado.

Art. 56 As atribuicGes, competéncias, requisitos e valores para designacio-das
funcdes gratificadas, a serem preenchidas por servidores efetivos da Camara
Municipal, pressupondo a relacio de confianca, estdo dispostas no Anexo [V desta
Resolucao.

€ 1° Excepcionalmente ¢, no caso de nao haver servidores efetivos do Quadro de
Pessoal do Poder Legislativo, com, no minimo, 3 ({trés) anos de efetivo exercicio na
carrecira, a designagio poderd se dar pela indicacio de servidores efetivos com
notavel saber e capacitacio técnica, comprovadas por meio de desenvolvimento de
projetos, estudos técnicos de reconhecida utilidade para a Cimara Municipal e
tempo de experiéncia na Administracio Pablica.

B 2° A cada servidor somente serd possivel o exercicio de uma unica fun¢ao
gratificada.

§ 3° O exercicio de funcio pratificada exige do servidor qualificacdo profissional e
aproveitamento em cursos ofertados pela Camara Municipal.

§ 4° A recusa ou nao aproveitamento minimo no cursoe respectivo implicara a perda
da funcio gratiicada.

§ 5° A exigénceia de qualificagdoe prohissional, mediante os cursos previstos no
paragrafo anterior, sera fixado por ato da Mesa.

Art, 57 Farao jus a percepgido de gratificacio de encargos especiais os servidores
do Poder Legislativo designados a participar das seguintes comissoes:

I - Licita¢ao e Pregio;

Il - Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar e Avaliacdo de Desempenho;
Il - Comissdo especial destinada a estudo, claboragio e revisao da legislacao
municipal;

IV - Comissao de Assuntos Relevantes;

V - Comissao Parlamentar de Inguérito;

V1 - Comissao Processante;

VIl - Comissiao de Representacao.

VIII - Atribuigao especifica prevista detalhadamente no ato de concesséao,

§1° Para efeito do disposto no inciso VII considera-se atribuicdo especifica,
independentemente das demais, aquela prevista detalhadamente no ato de
designacdo do Presidente da Camara Municipal, observadas as disponibilidades
orcamentéria e financeira.
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§ 27 A atuacio do servidor na designacao prevista no inciso VI nao podera gerar
prejuize ao cumprimento da carga horaria ordinaria de trabalho.

§ 3° - A gratificagdo de que trata o caput nio serd incorporada aos vencimentos
do servidor ¢ nao integrara a base de calculo de qualquer vantagem funcional.

Art. 58 A gratificacdo por encargos especials serd concedida, em ato préprio pelo
Presidente da CAmara e de acordo com a complexidade das atribuicdes e os
requisitos necessarios ao seu desempenho, e em percentual estabelecido entre 10%
a 60% do vencimento base do servidor designado.

Paragrafo Gnico. E permitida a percepciio cumulativa da gratificacido de gue trata
o caput, imitada ao percentual maximo de 60% (sessenta por cento), com aquela
decorrente do exercicio de fungio de confianca.

Art. 59 Nas férias, auséncias e afastamentos de servidores que estejam ocupando
cargos ou exercendo funcdes gratificadas de chefia, direcio e assessoramento, o
superior hierarguico  imediato respondera  pelos respectivos  setores
administrativos, a excegio do Diretor Geral, cuja substituicao sera mmdicada pelo
Presidente da Camara.

§ 1° O disposto no coput nao impede a autoridade competente de realizar a
nomeacio do cargo ou atribuicdo da fungao de deliberar, com vistas ao interesse
publico, sobre a conveniéncia e oportunidade, da designacdo de substituto para
todo o periodo na hipdtese de férias, auséncias e afastamentos em periodo igual ou
superior a 20 (vinte) dias.

§E 2° O servidor que cxercer as atnbugdes em substtuiciao percebera a
remuneracdo do servidor substifuide proporcionalmente ao periodo de efetiva
substituico, na forma estabelecida no ato designatorio, desde que preencha os
requisitos normativos para o exercicio da funcao.

Art. 60 A rermumeracio dos carges e fungies gratificadas da Camara Municipal sera fixada e
atualizada por Resolucao.

Paragrafo tinico O servidor nomeado para o cargo de provimento em comissao © designado
para a funcao gratificada devera cumprir jornada de 30 horas semanais.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 61 Todo servidor, qualquer que seja a natureza da sua nomeacio ou ducarg:r a ser
ocupado, deverd, dentre outros legalmente exigidos, apresentar ou comprovar:
a] Declaragao de bens, a qual sera renovada anualmente € no ato da exoneragcao
oU passagem para a inatividade;
b} Grau de escolaridade;
¢} Atestado de Sande Ocupacional;
d) Declaracao negativa de exercicio de outra atividade incompativel com o cargo,
e} Atestado de Antecedentes Criminais (SSP);
f) Certidao de distribuigao criminal — TJSE,
g) Certidio de distribuigdo de execugdes cnminais — TJSF,
h] Certidao de Quitacao Eleitoral;
i) Certiddo Negativa Criminal - TRF3
il Aptidées para o desenvolvimento das atribuictes proprias do cargo ou fungso.
k] Outros, considerados indispensaveis ou oportunos pela administracao.
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Art. 62 [ de trinta horas a carga horaria semanal para todos os cargos do quadro
de servidores do Poder Legislativo, ressalvado o carge de Condutor Parlamentar,
Pardgrafo dnico O Presidente da Camara podera estabelecer horario de trabalho
diferenciado, em razio da peculiaridade dos servicos, cumprindo-se, todavia, a
carga horaria estabelecida.

Art. 63 A escala de vencimentos & constituida de referéncias numéricas
correspondendo, na ordem crescente, a relevincia do cargo dentro da estrutura
administrativo-organizacional do Poder Legislativo.

§1° O periodo de trés anos de efetivo exercicio no Municipio implica ¢ engquadramento
do servidor efetivo em nova referéncia de vencimento, identificada pelo acréscimo de
letras, até o limite da letra “M”, obedecido, entre uma e outra, o percentual de trés por
cento, a partir da referéncia inicial do cargo nos termos do anexo VIL

§2° O enguadramento do paragrafo anterior aplica-se, inclusive, ao servidor efetivo
ocupante de cargo de provimento em comissao.

Art. 64 A tabela de referéncias, expressas em reais, aplicavel aos servidores
exercentes de cargos em comissio da Camara Municipal de Caraguatatuba, passa a
ser a constante do anexo VII, onde CCL significa Cargo Comissionado Legislativo,

Art. 65 Sem prejuizo das vantagens constantes do Estatuto dos Servidores
Municipais de Caraguatamiba, a remuneracio pela execucio de servigo extraordindrio
SETA paga com acreéscimo de 0% (cinguenta por cento) em relagao ao periedo normal
de trabalho e o auxilio transporte concedido em pectinia, correspondera ao valor da
aquisicio mensal de passes do transporte piiblico coletivo.

Art. 66 Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetive na Camara
Municipal de Caraguatatuba, a serem preenchidos por concurse piiblico de provas
o de provas de ttulos, nos termos do artigo 37, [, da Constituicio Federal com
vencimentos vinculadoes a tabela de referéncias do Anexo VI

I — Sessenta cargos de Agente Legislativo, referéncia 02; requisitos de provimento:
ensino meédio, conhecimentos especificos da area e de informatica em edigio de
textos e planilhas com carga horaria de 30 horas semanais;

II - Quatro cargos de Agente de Informatica, referéncia 04; requisitos de provimento: ensino
médio com conclusio em curso profissionalizante na srea de Tecnoloma da Informacio, com
carga horaria de 30 horas semanais;

III - Cinco cargps de Condutor Parlamentar, referéncia 03; requisitos de provimento; ensino
médio, Carteira Nacional de Habilitacho (CNH EAR) com carga horéria de 40 horas semanais;
IV - Dez cargos de Oficial Legislativo, referéncia 06; requisitos de provimento:
formacéio em ensino superior comprovado por diploma de graduacde reconhecido
pelo Ministério da Educacio (MEC);, conhecimentos especilicos da area de
mmformatica em edigio de textos e planilhas com carga hordna de 30 horas
SCINANAIS;

V — Dois cargos de Procurador Juridico, referéncia 20; requisitos de provimento:
formacio superior em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil e
conhecimentos especificos da area de informatica em edicio de textos e planilhas
com carga hordria de 30 horas semanais;

'«...-" 'k_-:d;
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VI - Quatro cargos de Agente Financeiro, referéncia 06; requisitos de provimento:
formacdo em Cifncias Contdbeis comprovado por diploma de graduacao
reconhecido pelo Ministérico da Educacio (MEC) com registro no ERC;
conhecimentos especificos da area e de informética em edigao de textos e planilhas
com carga horaria de 30 horas semanais;

VII - Um cargo de Controlador Interno, referéncia 09; requisitos de provimento:
formacio superior em uma das dreas de Administragio, Direito, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Gestdo Pablica com regisiro nos respectivos conselhos de
classe e conhecimentos especificos da drea de informatica em edigéo de textos e
planilhas com carga horaria de 30 horas semanais

VIII - Um cargo de Ouvidor Legislativo, referéncia 07; requisitos de provimento:
formacio em ensino superior comprovado por diploma de graduacdo reconhecido
pelo Ministério da Educacdo (MEC) com carga horaria de 30 horas semanais.

Art. 67 Compete aos cargos supramencionados:

I - Agente Legislative: execugao de servigos gerais administrativos de apoio,
elaboracio de documentos, oficios, certiddes ¢ outros atos oficiais, com uso de
equipamentos de informatica de edicio de textos, planilhas e programas especificos
do setor; Atender ao publico, interno e externo, prestando as informacgoes
necessarias de sua arca de atuacdo; Registrar a lrmnjtﬂ{:é.ﬂ de papéis e
documentos, prestando informagdes e orientacdes necessarias a clicaz solugao das
demandas sob sua responsabilidade; Elaborar planilhas, textos, demonstrativos,
controles, registros, relatorios e realizar demnais atividades em mmmmmputadur
Recebe, classifica, confere, documentos oficiais de maior complexidade afetos ao
trabalho administrativa: Elaborar documentos oficiais submetendo-os aos
superiores hierarquicos; Executar os tramites necessarios para a viabilizacao dos
servigos organizados nas unidades administrativas de suprimentos, compras e
licitagdes, patrimdnio, controle interno, recursos humanos, financas e
contahilidade, comunicacao, protocolo ¢ arguive, servigos gerais ¢ outros Servigos
administratives e burocraticos em geral; Executar os servigos que demandam o
uso de programas e ou softwares especifico da sua area de atuacio; processar ¢
encaminhar os arquivos eletronicos aos orgaos de controle ¢ fiscalizagio dentro dos
prazos estabelecidos; participa, quando solicitado, das atividades determinadas
pela Diretoria Legislativa nas sessoes legislativas, audiéncias publicas e
congéneres; Desempenha atividades administrativas e burocraticas de nivel
intermediério e presta apoio administrativo as unidades da Camara Municipal e,
quando solicitado, auxiliar nos trabalhos das comissbes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito; Participar do processo seletivo de papéis e
documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;
Cumprir prazos, resolver questies na sua area de atuagio, buscar agilidade na
movimentacio interna de documentos, realizar atendimentos ¢ encaminhamentos;
manter em arquivos documentos e outros materiais, em perfeita ordem,
preferencialmente numérica, cronoldgica ou alfabética; Colabora no processo de
aplicacdo da legislacdo geral e especifica e da jurisprudéncia administrativa e
judicidria; executar outras atividades correlatas, atribuidas pelo superior imediato
e gue guardem relagdo com as atividades do setor.
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I - Agente de Informética: manuiencio de equipamentos de informatica,
instalacao de programas, gravagio de sessies € reunides, servicos de video, foto,
apresentacoes, manutengio da internet, rede interna, servidor e servigos
correlatos; manutencio da pagina eletronica da Cémara; outros, determinados pela
direcdp; Instalar, conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de
informética da Camara Municipal para os locais indicados; Fazer a limpeza ¢
manutencio das maguinas e equipamentos de informatica instalados nas diversas
unidades da Camara Municipal, efetuar reparos, consertos e instalagio de
melhorias em equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que possivel;
desinstalar programas nocivos aos sistemas  ulilizados nas  unidades
administrativas: administrar servidores, redes de dados, ¢ seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; Providenciar os backups da
rede dos servidores, periféricos e a restauracio dos dados e arquivos; monitorar
accss0s naoc autorizados &s redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranca;
auxiliar na manutenciao realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos; Supervisionar servigos de
empresas terceirizadas que envolvam a parte logica da rede ou a instalagdo de
equipamentos; instalar e reinstalar os equipamentos de informatica ¢ softwares
adquiridos pela Céamara Municipal, bem como efetuar a configuracao dos
servidores de rede; efetuar suporte na instalagio e manutencio de sistemas e
aplicativos, bem como na resolugio de problemas na area de informéatica para as
diversas unidades administrativas da Camara; Resolver questies e problemas de
acesso e disponibilizacao de internet e transmissao de dados; responsabilizar-se
pela transmissio das sessies e demais eventos da Camara Municipal; proceder &
configuracio de ligagbes telefdnicas e zelar pelos equipamentos; dar apoio ao setor
de patrimdnio no controle dos bens patrimoniais regisirados como aparcihos de
informitica; participar da elaboracfo de especificagies técnicas para aguisicao de
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara
Municipal; executar cutras atividades correlatas, atribuidas pelo superior imediato
e que guardem relacio com as atividades do setor.

II1 - Condutor Parlamentar: conduzir os veiculos integrantes da frota da Camara
Municipal ou por ela utilizada, no Municipio ou fora dele, responsabilizando-se,
diariamente, pela wverificagio, antes e apos a utilizacio, das condigbes de
funcionamento e regularidade do veiculo; verificar se a documentacio do veiculo
estd em dia, bem como, devolvé-la a chefia imediata ao término da tarefa executada;
manter a limpeza, higiene e conservagio do veiculo, interna e externamente;
observar os periodes relatives a revisie e manutencdo preventivamente
recomendados; Responsabilizar-se pelas anotacoes relativas a quilometragem ¢
didrio de bordo, assim como, pela incolumidade de objetos e pessoas
transportadas; solicitar os servigos de mecénica ¢ manutengao dos veiculos diante
de possiveis anomalias; realizar servicos de entrega e retirada de documentos e
materiais, quando solicitado; participar de cursos destinados a pratica da diregéo
defensiva ¢ diminuicdo de riscos de acidentcs; executar outras atividades
correlatas, determinadas pelo Diretor do Departamento.
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IV - Oficial Legislative: redigir projetos legislativos, emendas, pareceres,
relatdrios, participar de comissdes instituidas; manter atualizada a legislacéo de
interesse da Camara Municipal; participar de comissoes ¢ grupos de trabalho
quando designado; fazer pesquisas sobre assuntos de interesse do setor, prestar
assessoria  parlamentar; outros, determinados pela diregao; Registrar as
solicitaches de servico dos Vereadores; Redigir as indicagbes de melhonas pablicas
que devam ser enderecadas ao Poder Executivo; Redigir os requerimentos e as
mogoes a serem apreciadas em plendrio solicitado pelo Gabinete dos Vereadores;
redigir os projetos de emenda & Lei Organica Municipal, de Lei, Decreto Legislativo,
de Resolucdo, emendas, substitutives e correlatos; redigir os pareceres..das
comissdes permanentes e os relatorios das comissdes temporarias, oficios e outros
documentos necessarios ao normal andamento das proposicocs € comissies;
controlar a tramitacio das proposituras, zelando pelos prazos das Comissoes,
Procuradoria Juridica e outros, até que estejam em condigdes de apreciagio em
plenério; preparar material de apoio & realizacio de audiéncias publicas que
envolvam proposituras legislativas; assessorar, no que for necessario, durante a
preparacido & no andamento das Sessoes Legislativas Ordinarias, Extraordinarias,
Especiais e Solenes; prestar esclarecimentos ¢ informagdes oficiais que lhe forem
formalmente solicitadas por Vereadores ou terceiros, mediante expressa
determinaco; orientar o8 Vereadores no desempenho de suas atividades
legislativas; Redigir os atos normativos e administrativos que componham a
elaboracéo legislativa municipal; executar outras atividades correlatas, atribuidas
pelo superior imediato e que guardem relagio com as atividades do setor.

V = Procurador Juridico: auxiliar o setor de Assessoria Juridica; dar pareceres
sobre o8 assuntos postos 4 sua analise; prestar orientacdes juridicas; elaborar
contratos, projetos e documentos afins; participar de comissies internas,
licitactes; elaborar relatdrios; prestar assisténcia ao setor de controladona interna
da Camara Municipal; participar das sessdes legislativas; outros, relativos ao setor
juridico ou determinados pela diregao. Representar a Camara Municipal, em juizo
ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas as agdes ou procedimentos de
carater administrativo em que ela for autora, ré, interveniente ou, de qualquer
modo, interessada; Estabelecer contatos, por determinagao do Gabinete da
Presidéncia, com outros drgios pablicos municipais, estaduais ou federais, visando
a obtencdo de dados relativos as atividades legislativas; Executar levantamentos
na legislacio municipal, estadual ¢ federal para instruir parcceres a serem
exarados nas proposigdes em tramitagao, ou a pedido da Presidéncia, dos
Vercadores ou demais Diretores; Atuar em parceria com o Assessor Consultivo de
modo a alinhar teses e entendimentos sobre matérias especificas de interesse da
Presidéncia no encaminhamento dos processos legislativos ou administrativos da
Casa; Manifestar-s¢ preferencialmente por meio de pareceres escritos
fundamentados na Constituicdo Federal, na Constituicio do Estado de Saoe Paulo,
na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legislacio
vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria sub judice; Emifir
pareceres em sindicincias e processos administrativos de natureza disciplinar;
Emitir pareceres nos processos licitatorios conduzidos pelo Departamento de
Suprimentos, Compras e Licitacdes; Assessorar a Mesa
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Diretora e seus integrantes no exercicio e na interpretacdo das suas atribuictes
regimentais; Assessorar os vereadores no exercicio de suas atribuigoes e na defesa
de suas prerrogativas nas questdes de naturcza juridica; Dar apoio juridico as
Comissdes Permanentes ou Temporarias da Camara Municipal; Coordenar,
planejar & executar a atividade juridica da Camara Municipal; Assistir 4 Mesa
Direta na elaboracgfo de proposituras gue tenham como objeto assuntos de
interesse juridico e institucional ou interfiram nas prerrogativas dos Procuradores;
Expedir pareceres juridicos sobre as proposicdes em tramitagio legislativa e
administrativa; Acompanhar o andamento dos processos administrativos de
interesse da Presidéncia e da Mesa; Acompanhar o andamento dos processos
judiciais de que Camara seja autora, ré ou interessada; Assessorar as Comissdes
Permanentes ¢ Temporarias, prestando a cooperacdo na formulacio de teses
juridicas de gue necessitam os relatores ¢ demais integrantes, participando de
reunifes sempre gue houver convocagdo; Presidir sindicdncias e processos
administrativos disciplinares quando néao houver designacio expressa de quem as
presidira; Prestar assisténcia juridica aos vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares; Examinar documentos, visando apurar o seu conteudo
para a emissio de pareceres fundamentados na legislacdo pertinente; Atuar em
colaboragao com o Assessor Consultive da Presidéncia;. Planejar a criacdo de
procedimentos internos que visem ao maior controle dos contratos em execucéo;
Organizar e manter a biblioteca juridica da CaAmara Municipal; Zelar pela
transparéncia das informacdes emanadas do orgio; Exercer outras atividades e
tarefas correlatas.

VI - Agente Financeiro: executar o orgamento da Camara Municipal, adotando os
planos de contas determinados em lei ou regulamento; providenciar os
lancamentos didrios de documentos contabeis; elaborar balancetes mensais,
quadrimestrais ¢ balango anual; receber e analisar os processos de despesas;
proceder 4 execugdo orgamentaria, apontando necessidades de suplementagao ou
anulacio de créditos; emitir notas de empenho; emitir notas de anulacao de
empenho, referentes ao cancelamento parcial ou total de créditos; recusar
pagamento em processos de despesas manifestamente irregulares ou ilegais,
representando & autoridade; acompanhar ¢ prestar assisténcia quando das
inspecoes feitas por agentes do Tribunal de Contas do Estado; propor regras e
normas internas voltadas ao controle orcamentario, financeiro e contabil; assinar
cheques, transferéncias eletrdnicas, relatdrios e demais atos contabeis, conforme
rotina adotada; elaborar minutas para a suplementacio de recursos do Legislativo,
transferéncias e abertura de créditos especiais ou extraordinirios; dar pareceres
em assuntos de sua especialidade; providenciar o encadernamefito de documentos
contabeis, mantendo atualizados e seguros os livros exigidos por lei; fazer copia de
seguranca dos dados e arquivos eletronicos dos programas informatizados de
gerenciamento da contabilidade; acompanhar as alteracies na legislagao fiscal ¢
implemerntar as adaptagdes necessarias; instruir processos financeiros; alimentar
o Portal da Transparéncia com os dados pertinentes & sua area de atuagio;
alimentar o projeto Audesp, de responsabilidade do Tribunal de Contas do Estado,
nas formas e datas aprazadas; emitir e analisar pareceres, relatorios de despesas
e gutros relacionados ao setor; acompanhar os contratos celebrados pela Camara
Municipal, em secu aspecto financeiro; prestar
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informagcdes em processos relativos a area; desempenhar atividades correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. Executar as atividades atinentes &
Tesouraria, Orcamento ¢ & Contabilidade da CAmara Municipal; executar as
rotinas de pagamento; auxiliar no plancjamento das leis orcamentarias; controlar
o recebimento dos duodécimos; enviar informagdes aos drgaos de controle interno
e externo; elaborar balancos, relatorios € demonstratives na forma da legislacio
pertinente & Contabilidade Puablica; providenciar a conciliagéo dos saldos
bancarios, emitir boletos ¢ encaminha-los ao aceite dos responsaveis; dar parecer
nos processos administrativos de ordem financeira e/ou encaminhar os processos
e demais documentos que lhe forem solicitados; atender aos 6rgaos de controle
externo e interno; elaborar e encaminhar os relatorios exigidos pela Lel de
Responsabilidade fiscal; executar as atividades contabeis e o0s registros
patrimoniais; participar, anualmente, da elaboraco da proposta de Orgamento da
Camara Municipal de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades,
submetendo-a & Presidéncia ¢ & Mesa Diretora; acompanhar a execcugiao do
orcamento em todas as suas fases; observar e fazer cumprir a legislacdo pertinente
a execucio de despesas; zelar pela transparéncia de informacgoes publicas do setor;
executar 0s demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento que
guardem relacdo com as atividades do setor;

VII - Controlador Interno: realizar levantamentos, inspecdes ¢ auditoria nos
sistermnas administrativo, contabil, financeiro, patrimonial ¢ operacional das
unidades que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal de modo
a verificar a legalidade ¢ a legitimidade de atos de gestdao dos responsaveis pela
execucdo orcamentaria, financeira ¢ patrimonial; prestar orientactes aos diretores
e ao gestor da Camara Municipal no desempenho de suas fungdes e
responsabilidades; participar junto a Secrctaria de Administragéo e Financas na
elaboragio das pegas orcamentarias; prestar apoio ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paule no exercicio de suas fungdes institucionais; emitir parecer
relativo a legalidade dos atos de admissdo de pessoal expedidos pecla Camara
Municipal; nos casos de exoneragéo de servidores e término de mandato de agente
politico verificar a regularidade quanto a apresentacio da declaracao de bens, bem
como, a devolugdo de telefonia mével, notebook ¢ demais bens de propriedade da
Cémara Municipal; estabelecer intercdmbio com unidades de controle interno de
outros drgdos € de outros municipios; acompanhar a aberfura de certames
licitatorios ¢ a claboracdo de contratos, de modo a verificar sua legalidade e a
higidez quanto aos procedimentos relativos a liquidacao e pagamento das despesas,
verificar o exato cumprimento das normas internas relativas ao almoxarifado,
transferéncias de bens entre as diversas unidades, realizacao de inventaro anual
dos bens patrimoniais, fluxo de bens méveis e estabelecimento de estoque minimo
regulador; promover auditorias internas periodicas para identificacao de eventuais
desvios, falhas e irregularidades para recomendar as devidas medidas corretivas;
realizar o controle dos limites & das condigdes para a inscrigio de despesas em
restos a pagar; examinar as fases de execucao e liquidacéo das despesas; executar
0s demais procedimentos correlatos com as funcdes de auditoria interna;
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VIII - Ouvidor Legislativo: receber as manifestacbes dos cidad@os relacionadas a
sugestbes, criticas, reclamacoes, elogios, solicitacao de informacio ou dentncia
atinentes &as abtividades lemslativa ¢ admimistrativa da Camara Muricipal;
denutncias relativas a possiveis violagoes ou forma de discriminagao atentatoria aos
direitos e liberdades fundamentais; ilegalidades, atos de improbidade
administrativa ¢ abuso de poder; mau funcionamento dos servicos legislativos e
administrativos da Camara Municipal; processar e dar o devido encaminhamento
aos pedidos de acesso 4 informac&o de que trata a Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011; promover a adogdo de mediacio e conciliago entre o municipe
e a Camara Municipal, sem prejuizo da intervengio de outros drgao competentes,
propor a abertura de sindicancia ou mguérito administrative destinado a apurar
irrepularidades administrativas de que tenha conhecimento; informar o cidadao ou
entidade sobre a qual drgio devera se dirigir, quando a manifestacio nao for de
competéncia da Ouvidoria Legislativa; auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas
para sanar as violagdes, ilegalidades € abusos constatados na tomada de medidas
necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

Art. 68 Os cargos, ora criados, serio providos por Ato da Mesa Diretora, sempre
condicionados a existéncia de recursos, podendo as nomeagoes serem f{eitas em
momentos distintos, levando-se em conta espago fisico, acomodagdes,
disponibilidade de equipamentos e necessidades apuradas.

Pardgrafo dnico. Fica a Mesa Diretora autorizada a manter convénios de
assisténcia médico hospitalar ao pessoal do Poder Legislativo, nos termos do gque
dispuser o ato regulamentador.

Art, B9 O provimento dos cargos obedecerd rigorosamente a todas as fases
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Caraguatatuba, como
nomeacio, posse e entrada em exercicio, apresentacio de todos os documentos
legais ¢ cumprimento das demais exigéneias cabiveis, vedada, em qualquer
circunstancia, provimento ou nomeacao com efeito retroativo.

cAapPiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7O Nos casos de exoneracio de cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagdo € exoneraclo, imediatamente seguidos de nova nomeacdo em cargo ou
fungao pratificada distintos, havera a continuidade e o aproveitamento do registro
profissional, utilizando-se a mesma matricula do servidor.

Art. 71 As despesas com a execucao desta Resolucdo correrdo por conta das
dotacdes orcamentirias proprias previstas no orgcamento da Cimara Municipal,
observadas as regras e os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo (nico. O provimento dos cargos e a atribuicdo de funcgdes gratificadas
serio acompanhados de estimativa do impacto orgamentano-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor ¢ nos dois subsequentes, e de declaracio do
ordenador da despesa de que o0 aumento tem adequacio orgamentaria e financeira
com a Lei Orgcamentaria Anual (LOA) e compatibilidade com o Plano Plurianual
(PPA) ¢ com a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO).

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA ::1"-..?“
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Art. T2 Fica definido o percentual minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos em
comissao a serem providos por servidores efetivos, do Quadro de pessoal do Poder
Legislativo, com, no minimo, 3 {trés) anos de efetivo exercicio na carreira.
Paragrafo Gnico. Na hipdtese de quantitative fracionado para o namero de vagas
reservadas a servidores efetivos, esse serd aumentado para o primeiro ndmero
inteiro subsequente, em caso de fragio 1gual ou maior que 0,3 (cinco décimos), ou
diminuido para nimero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragio menor
que 0.5 (cinco décimos).

Art. 73 Fica mantido em sua integralidade, sob regime de Extincao por Vacéncia,
o Quadro de Pessoal descrito no Titulo V, Capitulo III, no art. 36 da Resolugdo n®
772001, e alteragdes posteriores, preenchido na data desta publicagio por
servidores de carreira (Anexo V), permanecendo inalteradas todas as suas
atividades laborais e lotagies bem como, suas remuneracies, cuja tabela de
referéncias de vencimentos, que fica fazendo parte integrante desta Resolugfo
(Anexo IX), vinculada apenas ans ocupantes dos cargos referidos neste artigo,

§ 1° O periodo de trés anos de efetivo exercicio implica o enquadramento do servidor
efetivo em nova referéncia de vencimento, identificada pelo acréscimo de letras, até o
limite da letra *M", obedecido, entre uma e outra, o percentual de trés por cento, a
partir da referéncia atual do cargo nos termos do anexo IX.

§ 2° O cnquadramento do paragrafo anterior aplica-se, inclusive, ao servidor efetive
ocupante de cargo de provimento em comissao. o
Art, T4 A Camara Municipal, por seu Presidente, no que entender necessdrio
baixard normas disciplinando a aplicagéo desta Resolugio, a atribuicdo dos cargos
¢ 0 reordenamento dos servigos administrativos.

Art. 75 Todos os servidores concorrerfo, diretamente, nas suas respectivas areas
de trabalho, e indiretamente, através do espirito de colaboragao, para o fel
cumprimento das leis e instrugtes que de algum modo vinculem ou obriguem a
Camara Municipal, competindo-lhes, ainda, supletivamente, o oferccimento de
sugestdes e propostas visando ao aprimoramento dos servigos administrativos e ao
cumprimento das normas regulamentares e legais.

Art. 76 Fica o Departamento de Recursos Humanos autorizado a efetuar as
alteragdes necessarias para o fiel cumprimento do que € disposto nesta Resolucéo
inclusive o apostilamento nos respectivos prontuarios individuais dos servidores
alcancados, sem prejuizo da edigdo de ato administrativo proprio efetivando essas
alteracoes.

Art. TT Ficam mantidos em sua integralidade, sob regime de Extin¢io por
Vacincia, os seguintes cargos em comissdo do quadro de pessoal da Camara
Municipal: N

I = um cargo de Assessor Juridico, um cargo de Assessor de Comunicacio ¢ um
cargo de Diretor Geral, de provimento em comissao, criados pela Resolugio n®
T7/2001;
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Il - dez cargos de Assessor Parlamentar e 10 cargos de Assessor Politico, de
provimento em comissio, criados pela Resolugdo 112/2005;

Il = cinco cargos de Assessor Parlamentar e cinco cargos de Assessor Politico, de
provimento em comissao, criados pela Resolugio 167 /2013;

IV — um cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de provimento em comissao,
criado pela Resolucao 154 /2011;

Art. 78 Ficam revogadas as disposigtes em contrario a esta resolucio, em espécial,
as Resolugoes n® 77/2001; n° 35;’2001 n® 104 /2003; n® 112/2002; n® 145/2000:
n® 154/2011; n* 163/2012; n® 225/20 I'?'ﬁ n”E'ﬂfﬂﬂZE bem como, os demais atos
normativos que delas decorram. , ;
1 d
Art. 79 Esta Resolugio entra em vigor em 1%de janeiro de 2.026.
e
T
Gabinete da Presideué":a' , em'30 de abril de 2025,
¥ | i,

vl | J
_." I'_l.."".
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ANEXO I

RELAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES

GRATIFICADAS NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVAE

ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
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Quadro 1:

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

Quantidade | Denominagio do cargo Lotacao Referéncia
Salarial
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Gabinete da Presidéncia CCLIX
o1 Assassor Juridico da Presidéncia Gabinete da Presidéncia CCL-IX
o1 Assassor de Imprensa da Presidencia Gabinete da Presidéncia CCL-II
(i Diretor Garal Dhretonia Geral CCL-X
o1 Diretor do Departamento de Comunicacaa Direforia de Comunicacao CCL-IX
01 Diretor do Departamenta de Financas Departamentc de Finangas CCLAX
o1 Diretar do Departamento Legislative Dapartamenio Lagisiatino CCL-X
01 Diretor do Departamento Administrativo Departamentio Administrativo CCLAX
01 Diretor do Departamento Recursos Humanos | Departamenic Administativo CCLAX
01 Diretor do Departamento de Licitagies & | Departamento de Licitagbes e | CCLAX
Cantratos Confratos
o Diretor da Escola do Legislativo Escola do Legislativo CCLAX
o Coordenader Pedagdgico da ELECC E=cola do Legisiativa CCL-VI
o1 Secretério da Escola do Legisiativo Escola do Legesiative CCLAI

| Total: 13 cargos em comissio
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Quadro 2:
| FUNCOES GRATIFICADAS A SEREM EXERCIDAS POR EFETIVOS
| Quantidade | Denominagio do cargo Lotagdo
o1 Chele de Divisao de Jomalismo e Midias Socials Dwisao de Jomalismo e  Midias
B0cia|s
01 "Chefe de Divisao de Cenmonial Divis&o de Cerimenial
01 Chefa de Divisdo de Cantabilidade & Orgamento Divisdo de Contabilidade Crgamento
01 Chefe de Divisao de Tesouraria Diviséo de Tesourana
0 Chefe de DivisSc de Redacio Legislativa e Apoio 45 | Divisdo de Redacdo Legislative e
Comisstes Apoio as Comisstes
o1 " Chefe de Divis3o de Expadiente Diviséo de Expediente
01 Chefe de Dwisio de Protpcolo, Arguive e | Divis3o de Protocolo, Arguive @
Digitalizacao . Digitalizacao
01 | Chefa de Divisdo de Tecnologia da Informacio Divizao de Tecnologia da Infarmacdo
01 : Chefe de Divisdo de Transportes Divigdo de Transportes
o1 | Chefe de Divis3e de Pessoal @ Folha de Pagamenic | Diwisae  de Pessoal @ Folha de
: Pagamanio
o1 Chefe de Divis&o de Etica e Discipina Divisao de Efica 2 Disciplina
01 | Chefe de Divisdo de Compras, Licitagfes e | Diwvisdo de Compras, Licitaghes e
| | Confratos Contratos
o1 | Chiefe de Divisaa de Almaoxarifado & Patrmanio Divisao de Almoxarifado & Patrimdnso i
01 | Agente de Contratagao Divisdo de Compras, Lictagbes e
Conftratos
01 Gestor de Canfratos Devisdo de Compras, Lictagies e
Confratos
by Fiscal de Contralos Divisdo de Compras, Lictacies e
Confratos

Total: 16 fun¢des gratificadas

Quadro 3:

CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA DE ASSESSORIA PARLAMENTAR
GABINETES DOS VEREADORES

Quantidade Denominagao do Cargo Referéncia Salarial |
15 Chefe da Gabinata CCL-VII
15 Assessor de Gabinete Paslamentar | CCL-VI

13 | Assessar de Gahinete Parlamentar I

CCLV

Total: 45 cargos em comissio

—



CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA ~ |
ESTANCIA BALNEARIA '
Estado de Sao Paulo

1. CARGOS EM COMISSAOQ:

1.1. Cargos Lotados no Gabinete da Presidéncia:

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:

1. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades administrativas,
parlamentares e politicas, inclusive nas sessfes de Camara, compreendends o
planejamentn, a organizacio, a coordenacio e a orientacdoe das atividades do Gabinete da
Presidéncia ¢ dos demais setores a ele subordinados;

2. Representar o Presidente, quando designado:

3. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade deo setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custo;

4. Zelar pela transparéncia das informacdes ptiblicas do setor; |
3. Exercer as atividades funcionais do Gabinete da Presidéncia, néo ultrapassando o |
limite legal imposto & competéncia exclhusiva do Presidente;

b. Assessorar e executar tarefas correlatas que The forem atribuidas pelo Presidente da
Camara Municipal;

7. Registrar demandas, sugestbes, denfncias ou qualquer outra informacio,
submetendo-as ap Presidente;

8. Coordenar a atividade de apoio e suporte ao Presidente da Camara Municipal em tudo
0 que diz respeito &8s suas atribuiches;

9. Auxiliar o Presidente da Caimara Municipal na tomacda de decisdes administrativas e
politicas;

10. Auxiliar o Presidente da Camara Municipal na fixa¢do de diretrizes, na formulacao
da gestio politica do Gabinete e na articulacio institucional,

11. Coordenar a comunicagio do Gabinete com as instincias administrativas internas e
extermas;

12. Chefiar os trabalhos do Gabinete € todos os servidores nele logados, de acordo com
as orientagies do Presidente da Camara Mumnicipal;

13. Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.

Requisitos: Ensino superior completo reconhecide pele MEC.

Provimento: Comissdo de livre ﬂnnﬁéaﬁﬁn ¢ exoneracio pelo Presidente da Camara.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagdio: Gabimnete da Presidéncia

Quantidade: | Referéncia Salarial: CCL-IX
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ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Atrmibuigbes:
1. Assessorar a Presidéncia da Camara em suas relacies com o setor de
elaboracio legislativa e de apoio parlamentar, orientando os trabalhos a serem
desenvaolvidos pelos setores &, se necessario ou solicitadoe pela Presidéncia,
opinando sobre a jundicidade de pedidos de proposituras a serem claboradas;

2. Prestar assisténcia e participar da realizacio de estudos e pesquisas de |
atuahzagio e adequagio do regimento interno, lei orginica e legislacio municipal, !
na medida da sua implicacido no processo legislativo;

3. Estabelecer didlogo com a Procuradoria para a solucio de questdes juridicas;
4. Assistir a Presidéncia na edicao de normas que visem ao aprimoramento dos
servigos da Camara Mumicipal;

2. Participar, quando expressamente determinade pela Presidéncia, de comissoes
criadas pela Camara Municipal para a tomada de posigoes frente as questoes
municipais relevantes;

6. Orientar comissfes e grupos de trabalho legalmente instituidos para a
avaliag@o, concatena¢io e consolidagdo da legislagdo municipal;
7. Executar outras tarcfas quando sohicitado pela Presidénoa da Camara., =
' Requisitos: Ensino superior completo em Direito reconhecido pelo MEC,
inscricdo nos gquadros da Ordem dos Advogados do Brasil e conhecimentos
técnicos na area da elaboracdo legislativa e redacfo oficial.
Provimento: Comissdo de livre nomeacio e exoneracdo pelo Presidente da Camara

Municipal.
Lotagdo: Gabinete da Presidéncia.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.
Quantidade: 1 Beferéncia Salarial: CCL-IX

ASSESSOR DE IMPRENSA DA PRESIDENCIA

Afnbuictes:

1. Reportar-se diretamente ao Presidente;

2. Deliberar juntamente com o Diretor de Comunicagéo em assuntos relacionados
com a imprensa e demais 6rgaos de comunicagao; B

3. Cuidar da imagem e da promocido do Poder Legislative frente aos diversos
segmentos da sociedade;

4. Divulgar os trabalhos que se realizam no ambito do Poder Legislativo, por meio
de diversos instrumentos de comunicacgéo social, promovendo o conhecimento e o
' reconhecimento da instituicio, interna e externamente;

| 5. Contatar com as Secretarias e demais drgios municipais, tendo por finalidade
' reunir fatos e noticias referentes & Administracio Municipal gque devam ser

 publicadas e divulgadas nos meios de comunicacao;
l_-E:. Elaborar informativos internos;
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7. Organizar cronograma de noticias, estabelecendo critérios para informacéo e
divulgacdo das mesmas, em conscnancia com a urgéncia, necessidade e interesse
publico e tarefas afins;

8. Promover as publicages legais;

9. Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Camara Municipal ou em
que csta participe;

10, Promover, na area de sua competéncia, novas formas de insercao e divulgacio
dos trabalhos da Camara Municipal na imprensa municipal, regional, estadual e
nacional;

11. Assessorar o setor de informética para a divulgacdo dos eventos e atos
administratives no sitio eletréonico da Camara Municipal;

12, Assessorar outras atividades correlatas.

Requisitos: Ensino superior completo em Comunicacio Social; Publicidade e
Propaganda ou registrada no Ministério do Trabalho e Previdéncia como jornalista
profissional aiite

Provimento: Comissao de livie nomeacan e exoneracao pelo Presidente da Camara
Municipal.

Lotacéo: Gabinete da Presidéncia.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Quantidade: 1 Referéncia Salarial: CCL-[II

1.2 Cargos Lotados na Diretoria Geral:

DIRETOR GERAL

| Atribuighes:
1. Reportar-se diretamente a Presidéncia da Camara;

| 2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Diretoria Geral, de acordo com os ditames
do sistema politico-administrativo da Camara, orientado pelo Presidente;

3. Prestar toda a assisténcia necessaria & Mesa Diretora no curso de suas reuniées, bem
como a Presidéncia nas atividades desempenhadas;

4. Auxiliar os Gabinetes dos vereadores no exercicio da vereanga, quando lhe for
solicitado;

5. Dar posse e definir a lotagdo dos servidores da Camara Municipal, ressalvados os
cargos que possuam lotagdo especifica prevista em Resolugao,

6. Despachar, depois de informadas pelos 6rgaos e unidades competentes, as peticoes
dirigidas 4 Camara Municipal que versem sobre matéria administrativa: a) decidindo o
mérito, quando lhe couber; ou b) apresentando seu parecer, quando a decisdo couber a
Presidéncia ou & Mezsa Diretora.

7. Assinar o Relatério de Gestio Fiscal, os balangos e balancstes, na condigao de
ordenador de despesas da Camara Municipal; B

8. Assinar as folhas de pagamento em conjunto com o servidor do Departamento de
Recursos Humanos responsavel pela folha de pagamento e seus respectivos superiores
hierarquicos e com o responsavel pela gestao financeira e orgamentana;

| . Movimentar as contas bancarias e assinar os cheques da Camara Municipal, em

......
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10. Firmar convénios, contratos, acordos de cooperagdo técnica e instrumentos
congéneres, assim como seus respectivos termos aditives e de rescisao e apostilamentos,
em que a Camara Municipal seja pare;

11. Deliberar, apds a conclusdo da instrugao do respectivo procedimento, sobre:

a) a abertura de processo licitatdrio;

b) a homologagdo do resuliado de processo licitatorio;

c) 0% recursos administratives interpostos em matérda de licitagSes & contratos,
ressalvados os casos de competéncia privativa da Presidéncia estabelecida em lei; ~

d) autorizacSo de alteragoes quantitativas e qualitativas de contratos ou instrumentos
congéneres,

e) a aplicagio de penalidades em face de lictantes efou contratados, ressalvados os
casos de competéncia privativa da Presidéncia estabelecida em lei;

) abertura de concurso pablico;

g) homologacio de resultado de concurso pdblico,

12. Conceder férias aos servidores da Camara Municipal,

13. Autorizar a concessao de adiantamento e aprovar a respecliva prestacao de contas. |
autorizando diarias de viagens;

14. Convocar servidores para sessoes solensas;

15, Coordenar as atividades necessarias as solenidades de posse do Prefeito, Vice-
Frefeito e vereadores eleitos;

16. Requisitar ao Departamento de Assuntos Juridicos a elaboracdo de estudos e
pareceres sobre assuntos afetos 4 Diretoria Geral;

17. Realizar afividades de nivel superior para o atendimento das necessidades que
envolvam a atividade-meio e a atividade-fim da Camara Municipal, realizando tarefas que
envolvam a assessona, planejamento, organizagdo, coordenacao, orientagio, controle,
execugio, analise e fiscalizagio das atividades administrativas,

18. Atuar de forma concentrada e integrada com os demais Departamentos, Divisdes e
Secgbes da Camara Municipal para o cumprimento da Missao da Camara Municipal;

19. Apresentar propostas de modemizagdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizacgao dos trabalhos da Camara Municipal;

20. Executar as atividades inerentes a Estrutura Administrativa e Legislativa da Camara |
Municipal,

' 21. Representar o Presidente, quando designado;

22. Assessorar, na sua area de competéncia, a capacitagao de recursos humanos,
| visando ac bom desempenho de suas fungdes e dos demais integrantes do quadro de
pessoal;

23. Atuar nas esferas da atividade-meio e atividade-fim, executando, quando designado
para tanto, as atribuictes inerentes a outros cargos;

24 Centralizar, coordenar e direcionar as acdes da Camara Municipal frente a uma
situagao de crise,

25. Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua;

26. Preparar relatorios e manter atualizado o material informativo diretamente relacionado
com as atividades desenvolvidas;

27. Prestar informagoes atinentes ao setor aos drgaos de controle interno e externo;

28. Manter arquivo atualizado de todo o relatdrio de utilizacdo dos vejculos e de
abastecimento de cada veicuio;

29. Promover a utilizacio e a conservagao de veiculos a servigo da Camara, bem como
| atender &s requisicbes de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e
funcionarios;
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30. Colaborar na aquisicdo de pegas e acessorios, fornecendo especificages, indicando |
fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material fornecido,
31. Providenciar a execugio dos consertos e reparos necessarios,
32. Manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso;
33. Manter controle sobre o consumo de combustivels;
34. Coordenar e acompanhar o prazo de validade da Carteira Nacional de Habiltagao -
CMNH dos motoristas efetivos e assessores autorizados a dingir os veiculos oficiais;
35. Controlar e solicitar concessdo de adiantamento para pagamento de pedagios e
estacionamentos, prestando contas no prazo e forma determinados na legislacio
pertinente;
36. Acompanhar os prazos para pagamentc do seguro cbrigatorio (DPVAT),
licenciamento e eventuais multas que recaiam sobre velculos da Camara Municipal,
37. Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os velculos oficiais ao
Presidente da Camara;
48. Elaborar relatdrios e prestar as informagbes, sempre gque solicitado aos orgaos
fiscalizadores & seus superiores;
39, Assessorar o Presidente da Cémara e os demais vereadores na manutencdo dos
veiculos, abastecimento, agenda e confrole de utilizag&o;
40. Supervisionar o servico de empresa terceirizada contratada para transportes ou |
locacio de veiculos, quando houver, '
41. Executar os demals servigos determinados pela Mesa Diretora e/ou Presidéncia que |
guardem relagdo com as atividades do setor.
Requisitos: Ensino superior completo reconhecido pelo MEC.

‘Provimento: Comissao de livre nomeagdo & exoneragio pelo Presidente da Camara
Municipal.

Lotacao: Diretoria Geral

Jornada de Trabalho: 30 horas samanais.
Quantidade: 1 I Referéncia Salarial: CCL-X

1.2.1 Cargos Lotados no Departamento de Comunicacao:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

=BT ot

Atribuiches:

1. Reportar-se diretamente ao Diretor Geral;
| 2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades de comunicagio, de acordo com os ditames
| do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e Secretario Geral
Legislativo;

3. Chefiar o Departamento de Comunicagao;

4. Supervisionar as atividades da Divisdo de Cerimonial, Jornalismo, Midias Sociais;

5. Conduzir projetos e programas que fortalecam os vinculos de integragao entre a
populacac e o Poder Legislativo;

&. Atuar na implantacio da Escola Legislativa;

7. Planejar, coordenar e orientar a implementagao da politica de comunicagdo da Camara
Municipal, visando a constante melhoria de sua imagem institucional e politica;

8. Autorizar e determinar a realizacio de publicacies e informativos junto ao site, mural na
sede e redes sociais da Camara, bem como em veiculos de imprensa auténomos;

P



. '-1'&}’1 g

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA |\
ESTANCIA BALNEARIA .
Estado de Sao Paulo

8. Gerenciar a publicagdo dos atos legislativos e administrativos no Boletim do Municipio, nos
Diarios Oficiais efou Jomnais, conforme exigéncia legal;

10, Autorizar & fiscalizar a cobertura dos eventos de interesse da Cédmara pelos senvidores 3 sua
disposigao;

11. Acompanhar e auxiliar no que for necessario todas as coberiuras e informagdes em crises,
representando a Camara Municipal junio a imprensa;

12. Acompanhar a execugao das tarefas por ele designado, as providéncias para coberiura e
comunicagdo dos trabalhos da Camara & o andamente de todas as sessdes ordinarias,
extraordinarias @ solenes, realizadas na Camara, a fim de verificar @ mandar providenciar as
imagens e informacdes para elaboracdo de releass;

13. Assessorar a Presidéncia no plangjamento e execucdo de atividades de “marketing
institucional” da Cadmara Municipal, mantendo permanentemeante contato com os demais setores
pertinentes;

14, Dirigir, orientar & assessorar na promogao & divulgacio de ativdades e eventos realizados pela
Camara Municipal;

15. Auxiliar no planejamento, coordenacdo, orientacao e fiscalizacao dos servigos referentes &
difusdo de conteddos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de midias existentes, além da
producdo de campanhas institucionais;

16. Onentar nos trabalhos produzidos para o atendimento das politicas instituidas pela Mesa
Diretora;

17. Coordenar as filmagens das sessdes e demais eventos, bem como seus arguivamentos;

8. Supenvisionar a organizacio das noticias divilgadas no portal da Camara na infernet;

18. Coordenar a redagdo de textos com finalidade jomalistica, tais como notas de imprensa e
comunicados, inerentes as atividades da Camara & dos vereadores no regular exercicio de suas
funges;

20, Assessorar o Presidente da Camara e os demais vereadores nas notas oficiais redigidas para
a imprensa;

21. Gerir o contetdo institucional & a circulagdo do material de carater informativo produzido pelos
seus subordinados;

22. Facilitar o fluxo de informagao de interesse piblico ou restringir a circulagio de informaces e
dados protegidos, de acordo com a legislacdo vigente;

23, Acompanhar o contato direto entre jomalistas e vereadores;

24, Elaborar, com apoio dos setores competentes, as respostas a quaestionarios anviados por
jornalistas sobre assuntos instifucionais e relacionados & Camara Municipal;

25. Organizar a cobertura jornalistica das Sesstes Ordindrias e Extracrdinarias,

26. Cobrir as Sessfes Ordinarias e Extraordinanias e, visitas da Mesa Diretora e da Presidéncia a
outros drgdos e autoridacdes;

27. Preparar resumos das proposituras apresentadas nas sessoes plenanas para seram utilizados
| na elaboracdo de conteldo editorial da Camara ou como material de apoio 8 imprensa;

28. Gerenciar a elaboragao de conteudo editonial da Camara ou come material de apoio a
imprensa;

29. Gerenciar a redacio de textos de apoio & resumos que auxiliem o trabalho das Comissées;
Provimento: Comissao de livre nomeacao.

Requisitos: Ensino superior completo em Comunicacao Social, Jornalismo, Publicidade
& Propaganda ou Relagfes Plblicas, reconhecido pelo MEC

Lotagao: Diretoria de Com uni::agaﬂ.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.
Quantidade: 1 Referéncia Salarial: CCL-IX
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1.2.2 Cargos Lotados no Departamento de Financas:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Alnbuiches:
1. Reportar-se diretamente ao Diretor Geral;

2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Direloria de Finangas, de acordo com os
ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e Diretor
Gearal Legislativo;

3. Dirigir o Departamento de Finangas e toda a estrutura administrativa a ele vinculada,
zelando pelo cumprimento de todas as atribuigbes da area e seus servidores;

4. Realizar atividades de nivel supenor para o atendimento das necessidades gue
envolvam a atividade-meio da Camara Municipal, realizando tarefas que envolvam a
assessoria, planejamento, organizacdo, coordenacdo, orientacao, controle, execucdo,
analise e fiscalizagcao das medidas e acoes atinentes a recursos humanos, orgamento,
contabilidade e tecnologia da informacéo, respondendo pelas afividades exercidas no
setor;

5. Promover reunides periddicas com os demais servidores de sua area, a fim de
coordenar os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturacio e
recrganizacio dos servigos do setor;

6. Apresentar propostas de modemizacdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizacao dos trabalhos da Camara Municipal,

7. Assessorar, na sua area de competéncia, a capacitagio de recursos humanos, visando
ao bom desempenho de suas funcies e dos demais integrantes do quadro de pessoal do
sator;

8. Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua;

9. Preparar relatdrios & manter atualizado o material informativo diretamente relacionado
com as atividades desenvolvidas;

10. Supervisionar a consolidagao das propostas do Plano Anual de Contratagbes da Lej
Orgamentaria Anual, da Lei de Diretrizes Orcamentanas, do Plano Plunanual, e os
respectivos anexos, e dos demais documenfos relacionados ao planejamento
orgamentario da Camara Municipal,

11. Supervisionar a execucao financeira & orgameantaria da Camara Municipal;

12. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor Geral que guardem relagao |
| com as atividades do setor. '
Provimento: Comissao de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidents da Camara
Municipal.
Requisitos: Ensino Sup-enm completo @m Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo MEC e
reqular inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagdo: Diretoria de Finangas.

| | Quantidade 1 Refaréncia Salarial: CCL-1X
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1.2.3 Cargos Lotados no Departamento Legislativo:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Afnbuicies:
1. Reportar-se diretamente ao Diretor Geral;
2. Chefiar, distribuir & fiscalizar as atividades do Departamento Legislativo, de acordo com |
os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e |
Dirator Geral; |
3. Planejar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacgio dos servigos
relacionados ac Departamento Legislativo, respondendo pelas atividades exercidas no |
setor;
4. Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta
etico-profissional;
5. Atuar de forma concentrada e integrada com as Divistes e segtes subordinadas ao
Departamento para o cumprimento da missdo da Camara Municipal;
8. Assessorara Mesa Direfora nas sessdes de Camara, em conjunto ou por determinagao
do Secretario Geral Legislativo;
7. Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos e manter seus superiores imediatos permanentements informados sobre o
andamento das atividades das unidades subordinadas,
B. Acompanhar a aprovagdo ou nao da insergao de moghes em urgéncia, mediante
solicitagéo dos versadores, de acordo com os limites do Regimento Intemo desta Casa;
9. Autorizar a publicagio da Ordem do dia de cada Sesséo, ordinana ou ndo, de acordo
com as normas estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal;
10. Acompanhar a elaboragao, fiscalizagio, supervisdo de todas as proposituras da Mesa
Diretora, das proposituras protocoladas na Camara, o andamento das solicitages, oficios,
comunicados internos, ou qualguer outra comunicagao protocolada na Camara Municipal,
11. Acompanhar o andamento de todas as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
realizadas na Camara, bem como o andamento de audigncias publicas da Camara ou do
Poder Executivo;
12. Acompanhar o andamento de todas as Comissdes da Camara Municipal,
13. Acompanhar a elaboracéo, fiscalizagdo, supervisao de todas a atas das sessoes,
comissdes e audigéncias publicas, bem como dos termos de posse, efetivo exercicio &
. demais termos conforme a legislagio municipal e o Regimento Interno da Camara;

14, Supervigionar as atividades da Divisdo de Redagao Legislativa e da Divisao de
Expediente;
15, Coordenar e distribuir as atividades de apoio 8s Comissées Tematicas;
16. Executar os demals servigos determinados pelo Diretor Geral que guardem relacéo
com ag atividades do setor.

Provimento: Comissio de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da ﬂém.ara

_Municipal
Requisitos: Ensinc Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jormada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagdo: Diretoria Legislativa.

Quantidade: 1 Referéncia Salarial: CCL-IX
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1.2.4 Cargos Lotados no Departamento Administrativo:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

i o —

Atribuiches:

1. Dirigir, distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento Administrativo de acordo com
os ditames do sistema politico-administrativo onientado pelo Presidente da Camara, Diretor
Geral @ Diretor do Departamento de Finangas;

2. Autorizar todos os langamentos de despesas de pessocal aprovados previamente pelo
Presidente, Diretor Geral e Diretor do Departamento de Financas, incluindo a folha de
pagamentos dos servidores e subsidios dos vereadorss, tudo na forma da legislagao
pertinents;

3. Autorizar a emissdo de relatdrios de apoio financeiro ou contabil relacionados a Divisao
de Folha de Pagamentos, Divis3o de Convénios ou Diviso de Controla de Pessoal,
quando requisitado;

4. Autorizar a realizacdo de processo de reciclagem ¢ integrac@o dos servidores;

5. Acompanhar a elaboracdo, fiscalizacdo, supervisdo da proposta orcamentaria da
Camara, no que diz respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a
sua aplicagdo e execucdo, submetendo-a & apreciacio de seus superiores,

6. Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagbes liberadas
para as respeactivas unidades de despesa, relativamenta a pessoal, bem como analisar
cada processo de nomeacio de servidores e de férias, quando for o caso,

7. Acompanhar a elaboragio, emissao e entrega das obrigacbes de pesscal junto ao
Tribunal de Contas;

B. Acompanhar deciso sobre assuntos relativos a administracio de pessoal, bem como
sugenr aplicacio de penalidade;

9. Conferir & fiscalizar a correta inscrigao dos servidores da Camara do Municipio;

10. Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgaos de Administragao
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

11. Prestar esclarecimentos em forma de audiéncia plblica ou ndo, pertinente ao setor de
responsabilidade;

12. Prestar o atendimento de fiscais do trabalho & do Tribunal de Contas na Camara ou
fora dela, quanto aos atos de administracdo de pessoal,

13. Propor a elaboragdo de rotinas e metodos de frabalho que visem aperfeigoar a
realizacao de caleulos, langamentos e conferéncias na elaboragao da folha de pagamento;
14. Redigir expedientes da Divisdo de Recursos Humanos em resposta aocs orgaos de
controle interno e exteno,

15. Auxiliar na organizacdo e realizacio de treinamentos diversos e eventos relacionados |
a administracdo de recursos humanos;

16. Auxiliar na organizagdo e realizacdo de avaliagdes de desempenho;

17. Participar de comissfes ou na realizagao de concursos pablicos;

18. Analisar, descrever e classificar os cargos da Camara, utilizando-se das técnicas de
observagio direta, entrevistas e aplicagbes de questionarios, visando fornecer dados para
o constante aprimoramento das fungbes exercidas;

18. Realizar pesquisas salariais, confrolar evolugdes e ascensdes funcionais,

20. Levantar necessidades de treinamento pessoal;

21. Auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptagao e readaptacgaoc
dos servidores;
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22. Participar da admissao, exoneracado e afastamento de servidores;

23. Analisar o preenchimento de requisitos para a concessao de gratificagbes aos servidores;
24, Acompanhar a tramitacio da documentacio relativa 4 posse efou afastamento dos

25. Analisar pedidos de aposentadoria formulados por servidores:;

26. Prestar informacges gerais em processos administrativos,

27. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos de transportes em geral;
28. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar & fazer executar os servigos gerais, como zeladoria &
manutencao preventiva, preditiva e cometiva e de sequranga pessoal & patrimonial;

29. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a Gestdo dos Contratos da
Camara Municipal;

30. Planejar & coordenar a atuacio das Divisbes subordinadas ao Departamento
Administrativo:

31. Atender aos orgaos de controle externo & interno, bem como aos demais setores da
Camara Municipal & pdblico externo;

32. Controlar os bens patrimoniais de  responsabilidade do  setor,  avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

33, Supervisionar as atividades de competéncia das Divisdes de Efica, Disciplina e Governo;

34. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos disciplinares
a de govemao,

35, Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a Gestio dos Servidores em
estagic probatério da Camara Municipal,

Reportar-se diretamente ao Diretor Geral;

36. Planejar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacgao dos semvigos
relacionados a Divisao de Protocolo e Arquivo, respondendo pelas atividades exercidas n-nl
setor; |
37. Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta |
&tico-profissional;

38. Atuar de forma concentrada e integrada com as DivisGes e segdes subordinadas ao |
' Departamento para o cumprimento da miss&o da Camara Municipal; "

39. Assessorar a Mesa Diretora em suas solicitagtes;

40. Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos e manter seus supenores imediatos permanentemente informados sobre o
andamento das atividades das unidades subordinadas;

41. Acompanhar a elaboracdo, fiscalizagdo, supervisdo de todos os procedimentos do
protocolo & arquivo;

42 Acompanhar o andamento de todos os fluxogramas e verificar a atuacio dos servidores
am seu correto andamento;

43. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor Geral que guardem relagao com
as atividades do setor.
Provimento: Comissao de livre nomeacio e exoneracdo pelo Presidente da Camara
Municipal, :

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagio: Departamento Recursos Humanos.
Quantidade: 1 Referéncia Salarial: CCL-IX
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1.2.5 Cargos Lotados no Departamento de Recursos Humanos:
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Atribuighes:
1. Dirigir, distribuir e fiscalizar as atividades do Setor de Recursos Humanos, de acordo
com os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara,
Diretor Geral e Diretor do Departamento de Finangas e Contabilidade;
2. Autorizar todos os lancamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo
Presidente, Diretor Geral e Diretor do Departamento de Finangas e Contabilidade, incluindo
a folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos versadores, tudo na forma da
legislacdo pertinente;
3. Autorizar a emissao de relatorios de apoio financeiro ou contabil relacionados a Divisao
de Folha de Pagamentos, Divisdo de Convénios ou Divisio de Controle de Pessoal,
quando requisitado;
4. Autorizar a realizagdo de processo de reciclagem e integracio dos servidores;
5. Acompanhar a elaboracdo, fiscalizacio, supervisdo da proposta orgamentaria da
Camara, no que diz respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida & guanto a sua
aplicacdo e execucao, submetendo-a & apreciagao de ssus superiores; 6.
Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotaches liberadas
para as respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bam como analisar
cada processo de nomeacdo de servidores e de férias, quando for o caso;
7. Acompanhar a elaboracio, emissdo e entrega das obrigagGes de pessoal junto ao
Tribunal de Contas;
8. Acompanhar decisdo sobre assuntos relativos & administracio de pessoal, bem como
sugerir aplicagao de penalidade;
9. Conferir e fiscalizar a comreta inscricao dos servidores da Camara do Municipio;
10. Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgdos de Administragao
| Publica sobre assuntos de sua competéncia;
11, Prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou n&o, perfinente ao setor de
| responsabilidade;
12. Prestar o atendimento de fiscais do trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou
| fora dela, quanto aos atos de administragdo de pessoal;
13. Propor a elaboragio de rotinas e métodos de trabalho que visem aperfeigoar a
realizagao de calculos, langamentos e conferéncias na elaboragio da folha de pagamento,
14. Redigir expedientes da Divisao de Recursos Humanos em resposta aos orgaos de
controle intemo e externo,
15. Auxiliar na organizago e realizacio de freinamentos diversos e eventos relacicnados
& administragdo de recursos humanos;
16. Auxiliar na organizacao e realizacdo de avaliagtes de desempenho;
17. Participar de comissdes ou na realizacao de concursos plblicos;
18. Analisar, descrever e classificar os cargos da Camara, utilizando-se das técnicas de
observacao direta, entrevistas e aplicagdes de questionarios, visando fornecer dados para
o constante aprimoramento das fungdes exercidas;
18. Realizar pesquisas salariais, controlar evolugies e ascensdes funcionais;
20. Levantar necessidades de treinamento pessoal,
21. Auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptacao e readaptacao
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dos servidores;

22. Participar da admissao, exoneragio e afastamento de servidores;

23. Analisar o preenchimento de requisitos para a concess@o de gratificagfes aos
senidores;

24. Acompanhar a tramitagao da documentacao relativa a posse efou afastamento dos
vereadores;

23, Analisar pedidos de aposentadaria formulados por servidores,
26. Prestar informagdes gerais em processos administrativos;

27. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento
Administrativo & Financeiro que guardem relagio com as atividades do setor.

Provimento: Comissédo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Camara
Municipal.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,
“Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagdo: Departamento Recursos Humanos.
Quantidade: 1 Referéncia Salarial: CCL-XVI

1.2.6 Cargos Lotados no Departamento de Licitagies e Contratos:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS
Atribuictes:
1. Reportar-se diretamente ao Diretor Geral;
2. Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as Divisdes de Almoxarifado e
Patriménio; de Compras, Licitagbes e Contratos;
3. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos relacionados a sua area de atuacao;
4, Transmitir determinagdes, normas e procadimentos de ordem superior;

5. Assessorar a administragio da Camara na aquisicdo e controle de uso dos suprimentos
de sua responsabilidade;

&. Manter arquivo de utilizagdo de todos os insumos,

1. Emitir relatorios periddicos para o Secretario Geral Legislative, de forma a viabilizar a

previsao de demandas dos insumos;

8. Estabelecer previstes guanto as necessidades de materiais padronizados para

manutencao dos estogques minimos @ maximos, destinados ao suprnmento das unidades da

Camara Municipal,

9. Proceder a estudos para aquisigio de maternais destinados ao suprimento das unidades,

regisirando as cotagfes de precos de custo e controlando a necessidade media de consumo;

! 10, Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais de uso
corrente e de patrimdnio, observando as entradas e saidas, valores globais, valores médios,

quantidades maximas & minimas de estoque & outras necessarias a gestao de sistema de

controle de material de consumo;

11. Coordenar o recebimento, conferéncia, estogque e distribuicio dos materiais

padronizados adquiridos,

12. Estudar e propor normas de utilizacaoc de material na Camara Municipal, evitando

desperdicic ou uso inadequado;

13, Coordenar o recebimento e atendimento das requisigbes de material necessario ao
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adequado funcionamento das unidades da Camara Municipal:

14. Coordenar e fiscalizar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado e
Patrimdnio;

15. Orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos masmaos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético-profissional;

16. Manter seu superior imediato permanentemeanta informado sobre o andamento das
atividades de seu Departamento;

17. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagoes;

18. Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, contratagio de servicos e
obras, com a finalidade de suprir as demandas da Camara Municipal;

18. Manter-se atualizado sobre as condicies de fornecedores, quanto a precos, prazos de
pagamento e entrega, para contratacoes nas melhores condigbes;

20. supervisionar e raalizar as contratagdes com valores dentro dos limites legais:

21, Coordenar a atualizacéo cadastral de fornecadores;

22, Elaborar estimativa para os processos licitatrios:

23. Coordenar a elaboragdo mensal da relagdo das compras efetuadas, para posterior
publicacao;

24. Manter organizado e atualizado em pasta propria, todo o expedients pErtlnE:rrtE a
estimativas e compras;

25. Coordenar a organizagao dos processos administrativos de compras diretas;

26. Manter arquivo atualizado de todo o patiménic da Camara, efetuar diligéncias
periadicas para a conferéncia do patrimdnio na sede da Camara;

27, Assessorar o Presidente da Camara e os demais versadores na manutencio do
patriménio da Camara;

28. Coordenar o registro de todo o patrimdnio particular gue se encontrar em uso na Camara;
29. Coordenar o tombamento e controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara,
tais como moveis, maquinas e equipamentos, guadros, utensilios e outros;

30. Assegurar a transparéncia das informacgbes pablicas do setor;

31. Prestar informacies alinentes ao setor aos Orgaos de controle intermo e extemo;

32. Executar os demais sernvigos determinados pelo Dirstor Geral que guardem refagio com
as atividades do setor.

" Provimento: Comisséo de livie nomeacgao e exoneragao pelo Presidente da Camara

'Requisitos: Ensino superior completo reconhecido pelo MEC.

Municipal.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagao: Diretoria de Licitagtes e Contratos.

Quantidade: 1 Referéncia Salarial: CCL-IX
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.3 Cargos lotados nos Gabinetes de Vereadores:

ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 1

1. Assessorar o vereador em assuntos relacionados a0 exercicio de seu mandato, coordenando &
executando as atividades correlatas;

2. Elaborar pronunciamentos e proposigies;

3. Reprasentar o vereador perante autoridades e demais representantes da sociadade civil em
audiéncias & reunides;

4. Assessorar o versador em reunides de comissfes permanenies e tempordrias, audigncias
publicas e gutros eventos;

5. Auxiiar o versador que participe de Comissdes Permanentes, Comissbes de Assuntos
Relevantes e especiais insftituidas pela Camara, controlando prazos de funcionamento e respostas,
fornecendo relatorios de atividades ao Gabinete do Vereador;

6. Dafinir, de acordo com as orientagoes do vereador, e fazer executar metas, estratégias e diretrizes
politicas a serem adotadas palo gabinete de assessorameanta;

7. Administrar @ agenda do gabinete, atuando no preparo do expadienta politico do veraador,
coordanando a sua pauta de audigncias & compromissos politicos;

8. Assassorar nas relagbes publicas de vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e
com o pdblico em geral;

8. Acompanhar ou representar o vereador em repartices plbficas, audiéncias, encontros @ outros
eventos para os quais for designado;

10. Acompanhar e analisar a situacio social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as
artioulagies politicas do vereador;

11. Examinar assuntos atinentes as relagies do Poder Legislativo com o Poder Executiva, a fim de
submeté-lo & ciéncia do vereador,

12. Anotar pedido de oficios, cartas, requanmentos, indicacbes, projetos, mogdes e outros tipos de
documentos oficiais;

13, Redigir cartas, oficies, indicagdes, requarimentos, mogdies & demais documentos de rotina,
observando os padries estabalecidos;

14. Organizar compromissos do vereador, dispondo sobre hordrios e anotacies em agenda,
rEcEpcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete do Versador, tomando ciéncia dos assuntos a
serem lratados, encaminhando-as ou prestando as informagdes devidas,

15. Organizar € manter arquivo local de documentos referentes ao selor, procedendo & sua
classificagdo e guarda de modo a fadcilitar a consulta;

16, Fazer a coleta de registros de dados e publicaghes de interesse do vereador, atender a
chamadas telefdnicas e anotar recados;

17. Registrar e distribuir expedientes, processos & demais tarefas rofineiras, bem como outras
atribuigdes correlatas que |he forem determinadas pelo versador;

18, Assessorar o verasador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas,
pesquisaz, planos e projetos estrategicos de alta complexidade;

19. Executar os demais servigos determinades pelo vereador

Requisitos: Ensino superior reconhecido pelo MEC.

Provimento: Comissdo de livre nomeacao @ exoneragio palo Presidente da Camara, madiante
requerimento do vereador fitular do gabinete.

Lotagao: Gabinete dos Versadores.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Quantidade: 15 | Referéncia Salarial: CCL-VII
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ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR Il

Atribuictes:

1. Auxiliar o Gabinete do Vereador na confeccido de Relatdrics, oficios, despachos e
expadientes diversos;

2. Realizar a tramitagao dos processos internos;

3. Desempenhar afividades de apolo a organizagio e a coordenagio politico
representativa;

4, Auxiliar o vereador no desenvolvimento de atividades parlamentares e legislativas;

5. Auxiliar a atividade do vereador em suas esferas de atuacio;

6. Sugerir medidas para melhoria da execugdo das atividades parlamentares e
administrativas;

7. Prestar assisténcia na administracdo do Gabinete do Vereador e realizar outras
atividades comelatas;

6. Assessorar o vereador durante a realizagBo de sessdes ordinarias, extraordinarias,
especiais e solenes, responsabilizando-se pelo fornecimento e guarda dos processos e de
toda a documentacio necessaria ao desenvolvimento dos trabalhaos plendrios;

9. Assessorar o vereador quando da convocagao, publicidade e realizagdo de audiéncias
publicas, de modo a garantir a boa conducéo dos trabalhos;

10. Realizar interlocugdo com o corpo técnico da Camara, de acordo com a orientagio
politica do titular do gabinets;

11. Executar os demais sarvigos determinados pelo vergador,

Requisitos: Ensino superior reconhecido palo MEC.

Provimento: Comiss8o de livre nomeacdio e excneracio pelo Presidente da Camara, mediante
requerimento do vereador titular do gabineta.

Lotagdo: Gabinete dos Vereadores,

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais,

Quantidade: 15 Referéncia Salarial; CCL-IV
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CHEFIA DE GABINETE
a) Chefe de Gabinete de Vereador

o e e

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

O Chefe de Gabinete & responsavel por executar ati'.ridadﬂs relaninnadas a definicdo de metas
e eslratégias a serem adotadas no Ambito do Gabinete, coordenando os servigos, bem como
estabelecendo uma logistica de agGes politico-partidaria na implementagio dos objetivos, &
diretrizes a serem adotadas no Gabinete, mediante plansjamento, organizaco e controle das
agbes desenvolvidas. Além disso, é de sua responsabilidade chefiar, orientar e supervisionarn
todos os servicos realizados no respectivo Gabinete, apresentar ao Vereador relatorios
periddicos dos trabalhos realizados pelo Gabinete; convocar & reunir, quando necessario, sob
sua coordenagdo, a equipe do Gabinete; estabelecer, em conjunto com o Versadar,
diretrizes de trabalho do Gabinete; prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Vereador em suas fungdes poliicas; planejar, organizar, coordenar, controlar e subsidiar as.'
atividades do Vereador, desempenhar missSes especificas, expressamente afribuidas pelo
Vereador, analisar informactes de interesse do Vereador com o objetivo de subsidiar a tomada
de decisao; onentar e distribuir atribuicdes aos demails servidores do Gabinete; dar atendtrnanmi
ac Vereador e municipes, quando necessario, e por delerminacio do Vereador, digitan
documentos; manter em boa ordem a agenda dn Vereador, anotando seus compromissos
oficiais, avisando-o na véspera dos mesmos, bem como representa-lo, quando designado, em
eventos, reunides e solenidades; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario,
guando rue-:EsséIi-u e executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

Requisitos: Ensino superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: Comissao de livre nomeacio e exoneragio pelo Presidente da Camara
Municipal, mediante requerimento do Vereador titular do Gabinete.
Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotacao: Gabinete dos Vereados
Quantidade: 15 Referéncia: CCL Wil
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1. Lotados na Diretoria de Comunicagao:

I CHEFE DE DIVISAO DE JORNALISMO E MIDIAS SOCIAIS

Atnbuigtes:

1. Coordenar os servigos de produgdo de conteldo institucional para divulgar as
atividades da Camara Municipal junto a populacio.

2. Reporar-se diretameante ao Diretor de Comunicacio;

3. Assegurar o cumprimento do principio da publicidade, sempre cbservando o carater
informativo, educativo e de orienlag8o socdial que deve prevalecer na comunicacio
institucional;

4. Colaborar com o acesso a informacdo nas condigbes previstas na Lei Federal de
Acesso a Informacao (Lei n® 12.527/2011) e na Constituicao Federal (art. 37, §3° 1I).

5. Pesquisar, analisar e implantar metodologias de comunicacgao que fortalecem a
integragdo entre a populagao e o Poder Legislativo;

6. Transmitir determinag¢des, normas e procedimentos de ordem superior para a
observancia geral,

7. Coordenar a cobertura das SessBes Ordindrias e Extraordinarias e Audiéncias
Plblicas realizadas pelas Comissbes;

8. Gerenciar o acompanhamento das entrevistas dos membros da Mesa Dirstora aos
meios de comunicacdo e facilitar o contato entre jornalistas e vereadores;

8. Produzir conteldo especifico para as midias sociais, observando as condigdes e limites
prescritos no art. 37, § 1°, da Constituicao Federal;

10. Produzir notas de imprensa (press releases) para subsidiar a atividade de jornalistas
2 editores que tenham interesse em cobrir a atividade legislativa;

11, Determinar a execucdo dos servicos técnicos de audio e de video das sessfes
ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara, bem como de outras reunides gue se
realizem nas dependéncias do Legislativo ou fora delas;

12. Comandar, com a supervisao do Diretor de Comunicagio, a operagio do sistema de
video e transmissédo de sessbes via internet com acesso interno e externo;

13. Comandar, com a supernvisdo do Diretor de Comunicacdo, a operacio de todo o
sistema audiovisual da Camara Municipal,

14, Coordenar a captagao de imagens, edicao, codificacdo das sessdes via internet em
tempo real para os eventos realizados nas dependéncias da Camara Municipal;

15. Coordenar a captacdo de imagens, edigdo, codificagio e exibigao por arquivo, das
sessdes e eventos ocorridos fora das dependéncias da Camara Municipal;

16. Assegurar a iluminagio adequada, através de holofotes e equipamentos para
otimizagao de imagens,

17. Determinar a disponibilizar cdpias em DVD ou outras modalidades de arquivo digital
para uso dos vereadores & do Presidente quando necessano;

18. Estar presente as sessfes ordinarias, extraordinarias, audiéncias publicas e demais
eventos a serem realizados dentro e fora da Camara Municipal, em qualquer dia ou horario;
189, Coordenar e fiscalizar, juntamente com o Chefe de Divisdo de Tecnologia da
Informacdo, a operacdo & a manutencio dos equipamentos, softwares, gravagbes e

arquivos,

| 20. Coordenar e fiscalizar os servigos terceirzados atinentes a Divigdo;
22, Confrolar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente
0s gastos de seu centro de custos;
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| 23. Prestar suporte necesséario ao bom desempenho das atividades da Camara Mu nmrpal
inclusive nas sessbes de CAmara;

24, Orientar seus subordinados na correta aplicagio das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético-profissional:

25. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;

26. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinactes;

27. Assegurar a transparéncia das informacgfes publicas da Divisdo:

Requisitos: Servidor efetivo, com ensino superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.
Lotagio: Divisdo de Jornalismo e Midias Sociais

Quantidade: 1 Referéncia: FG-1

CHEFE DE DIVISAO DE CERIMONIAL

Atribuiches:

1. Coordenar e executar os servigos relacionados & Divisdo de Cerimonial, vinculada
diretamente a Diretoria de Comunicagio.

2. Reportar-se diretamente ao Diretor de Comunicagae;

3. Pesquisar, analisar & implantar trabalhos técnicos afetos 4 sua area de atuagio;

4. Transmitir determinagdes, normas e procedimentos de ordem superior;

5. Coordenar a preparagio dos atos de Sessdes Solenes e de ceriménias, zelando pelas
regras do cerimonial oficial;

8. Coordenar o agendamento, pauta, filmagens e registros das Sessfes Solenes:

f. Organizar, coordenar e oferecer apoio operacional e logistico as solenidades
realizadas pelo Legislativo,

8. Manter atualizado o fichario de processos de titulos honorificos e de outras
homenagens;

9. Articular-se com o Cerimonial de outros drgaos para a promogéo de solenidades das
guais participar o Presidente ou seu representants:

10. Conceber estratégias visando a realizagéo de agbes de relagdes publicas, inclusive
guanto & recepcio de visitantes;

11. Determinar o recebimento, selecio, identificagao e encaminhaments dos documentos
relativos as solenidades, encontros, audiéncias, palestras, viagens e outros eventos:.

12. Colaborar na organizacéo da agenda de eventos em que participar o Presidente;

13. Flanejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade, presteza e
urbanidade, as atividades préprias do cerimonial e de relacdes pablicas;

14. Organizar e manter o funcionamento do cerimonial, com observancia das nomas
protocolares;

15. Gerenciar a organizagdo de todos os eventos e solenidades oficiais do Legislativo;

16. Gerenciar a elaboracac da programacgéo de eventos e solenidades da Camara
_Municipal, acompanhando todas as providéncias quanto & sua realizagéo;
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17. Manter constante troca de informacgtes, estreitando as relacdes entre a Camara |
Municipal @ drgaos governamentais, instituictes privadas e organizaces sociais, nacionals |
& estrangeiras;
18. Determinar a elaboragdo de publicagfes e “folders” institucionais e outros materiais
. promocionals destinados a eventos do Legislativo, em consondncia com as Diretrizes do|
Departamento de Comunicagao,;
19. Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;
20. Prover os recursos necessarios a execugao das atividades da Secdo sob sua
responsabilidade;
21. Preparar a convocagao de funcionarios para os eventos e submeté-las ao crive do|
Diretor do Departamento de Comunicagio; |
22 Coordenar a representagio da Camara em eventos externos;
23. Planejar e organizar solenidades que concedem honranas;
| 24. Preparar as solenidades de posse do Prefeito e Vereadores, juntamente com al
Secretaria Geral;
25. Prestar suporte necessario ao bom desempeanho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sesstes de Camara,
26. Orientar seus subordinados na cometa aplicacao das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o frabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta etico profissional;
27. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade:;
28. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagbes;
28, Assequrar a tfransparéncia das informagbes publicas do setor;
30, Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de
Comunicacao gue guardem relacio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino superior reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.
Lotagdo: Divisdo de Cerimonial
Quantidade: 1 Referéncia: FG-2




0
o L
CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA N}:
ESTANCIA BALNEARIA ye
Estado de Sao Paulo

2. Lotados na Diretoria de Financas:

CHEFE DE DIVISAC DE CONTABILIDADE E ORGAMENTO

Atribuictes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Divisao de Contabilidade, Orgamento e
Tesouraria vinculada ao Departamento de Finangas;

2, Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacdo;

3. Executar & transmitir determinacbes & procedimentos de ordem superior;

4. Chefiar, coordenar e promover a execucio orgamentaria da Camara Municipal e os
ragistros contabeis, acompanhando e controlando os resultados da gestio orgamentana,
financeira e patrimonial da Camara;

5. Participar na elaboracio de propostas das leis orcamentarias:

6. Classificar receitas e os recursos recebidos a qualquer titule, bem como as despesas
e 0s empenhos de pessoal;

7. Supervisionar a emissdo e controle de empenhos de despesas;

8. Elaborar e assinar os balan¢os e balancetes, os registros contabeis da execucio
orcamentaria & mapas demonstrativos com elementos retirados de toda a movimentacio
financeira & contabil;

9. Auxiliar vereadores e Comissbes no exame das contas e balancos anuais da Prefeitura
Municipal, bem como nas proposicdes relativas aos assunios contabeis;

10. Controlar e registrar os repasses de recursos financeiros;

11. Supervisionar a analise dos balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando
o fornecimento de indices contabeis para orientacio;

12. Coordenar e controlar as prestacbes de contas de responsaveis por valores de
dinheiro;

13. Controlar receitas, bem como conferir, diariamente extratos contabeis;

14. Zelar pelo compromisso financsire no ambito da Camara Municipal;

15. Controlar os recursos extracrcamentarios;

16. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara
Municipal, inclusive nas sessfes de Camara;

17. Ornentar seus subordinados na correta aplicacio das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabaltho na Camara
Municipal, para a boa conduta &tico-profissicnal;

18. Manter seus superiores imadiatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;

18. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinages;

20. Assegurar a transparéncia das informacgdes piblicas do setor,

21. Assessorar @ auxiliar a Cimara em todas as atividades relacionadas ao
plangjamentc orgcamentario anual e levantamento de informagbes orgamentarias,
canforme lhe for designado por seus superiores,

22. Realizar levantameantos, estudos, demonstragdes e notas técnicas visando subsidiar
a demonsitragido de impacto financeiro & orgamentario de medidas legislativas e
administrativas da Camara Municipal,

23. Elaborar minuta da proposta de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e Lei
Orgamentaria Anual, assim como os respectives anexos obrigatdnios;

24. Elaborar relatorios de acompanhamento do cumprimento das metas estabelecidas no
Planc Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, assim
como nos instrumentos internos destinados ao planejamento institucional;
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25. Acompanhar a evolugdo do gasto de pessoal e previdenciario, notificando a chefia
quando houver rnisco de afingimento dos limites legais e propondo medidas de
saneamento;

26. Acompanhar a tramitacao de medidas legislativas, regulamentares e administrativas
em todos os ambitos federativos que afetemn as atividades de planejamento e execucio
orcamentaria e financeira da Camara Municipal;

27. Auxiliar seus superiores diretos, bem como a Mesa Diretora, Presidéncia e
vereadores, quanto aos instrumentos orgamentarios da Camara;

28. Prestar assessoramento em todas as atividades necessarias a3 elaboraciio de
propostas das leis orgamentarias;

29. Assistir ao Diretor de Finangas, mediante o acompanhamento didrio da execugio
orgamentaria;

30. Elaborar relatdrios sinteticos e analiticos das despesas da Camara Municipal:

31. Assessorar o superior € o Ordenador de Despesas, mediante a andlise e verificacio
dos processos realizada prévia e concomitantemente ao empenho da despesa, visando a
mitigagao de riscos, falhas e vicios na execugio orgamentaria;

32. Promover a indicagio da dotagio orgamentdria nos processos de despesas,
mediante analise do objeto da despesa e comparagdo com os elementos e subelementos
de despesa disponiveis de acordo com os parametros legalmente fivados;

33. Acompanhar a publicagio de Comunicados do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo relacionados & execugao financeira e orcamentaria, notificando a chefia e as secdes
competentes acerca de medidas que devem ser adotadas para o seu fiel cumprimento:
34. Assistir ao Diretor de Finangas com dados, informaces e documentos que subsidiem
a elaboracac de estudos de impacto financeire & orgamentario;

3%5. Propor a adogd@o de rofinas de trabalho que visem dar maior seguranca,
transparéncia e confiabilidade aos processos de execugao orgamentaria,

36. Elaborar minuta da proposta de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e Lei |
Orcamentéria Anual, assim como os respectivos anexos obrigatorios;

7. Elaborar relatérios de acompanhamento do cumprimento das metas estabelecidas no|
Flano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e na Lei Orgamentaria Anual, assim|
como nos instrumentos internos destinados ao planejamento institucional;

38, Acompanhar a evolugio do gasto de pessoal e previdenciario, notificando a chefia
quando houver risco de atingimento dos limites legais e propondo medidas de
saneamento;

389, Acompanhar a evolugdo do gasto de pessoal e previdencidrio, notificando a chefia
guando houver risco de atingimento dos limites legais e propondo medidas de
saneamento;

40. Acompanhar a tramitagao de medidas legislativas, regulamentares e administrativas
em todos os ambitos federativos que afetem as atividades de planejamento e execugdo
41, Acompanhar a tramitagio de medidas legislativas, regulamentares e administrativas
em todos os ambitos federativos que afetem as atividades de planejamento e execucio
orgcamentaria e financeira da Camara Municipal;

47, Auxiliar seus superiores direfos, bem como a Mesa Diretora, Presidéncia e
vereadores, quanto aos instrumentos orgamentarios da Camara;

43, Prestar assessoramento em todas as atividades necessarias a elaboragéo de
propostas das leis orgamentarias;

44. Assistir ao Diretor de Finangas, mediante o acompanhamento didrio da execugao
orgamentana;
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45. Elaborar relatorios sintéticos e analiticos das despesas da Camara Municipal;
46. Assessorar o superior e o Ordenador de Despesas, mediante a analise e verificagao |
dos processos realizada prévia e concomitantemente ao empenho da despesa, visando a
mitigacao de niscos, falhas e vicios na execucdo orgamentaria;

47. Promover a indicagdo da dotagcdo orcamentaria nos processos de despesas, |
meadiante analise do objeto da despesa e comparagio com os elementos e subelementos
de despesa disponiveis de acordo com os pardmetros legalmente fixados;

48. Acompanhar a publicagéo de Comunicados do Tribunal de Contas do Estado de Sio
Faulo relacionados a execugdo financeira e orgamentaria, notificando a chefia e as segbes
competentes acerca de medidas que devem ser adotadas para o seu fiel cumprimento;

49. Assistir ao Diretor de Financas com dados, informacfes e documentos que subsidiem
a elaboragao de estudos de impacto financeiro e orcamentario;

50. Propor a adogao de rofinas de trabalho que wvisem dar maior seguranga,
transparéncia & confiabilidade aos processos de execucdo orcamentaria;

Requisitos: Servidor efetivo, com ensino superior completo reconhecido pelo MEE:._-
Provimento: Comissao.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagao: Divisdc de Contabilidade e Orcamento
Quantidade: 1 Referéncia: FG-2

—

- CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA

Atribuicoes:

1. Coordenar e executar os servicos relacionados a Divisao de Tesouraria, vinculada ao
Departamento de Finangas e Contabilidade;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacio,;

3. Transmitir determinagbes, normas e procedimentos de ordem superior;

4. Prestar suporte necessarioc ao bom desempenho das atividades da Camara
Municipal, inclusive nas sessbes de Camara;

5. Orientar seus subordinados na correta aplm&pﬁn das normas vigentes, bem m*nn
dos deveres e direitos dos mesmos, ransmitindo os valores que regem o trabalho na
Camara Municipal, para a boa conduta ético profissional;

&. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre ¢ andamento
das atividades da sua unidade; '
7. Manter a regulanidade dos servigos, expedindo as necessarias determinacies;

8. Assegurar a transparéncia das informagbes publicas do setor,

9. Planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria da Camara Municipal,

10. Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara Municipal,

11, Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que selicitado;

12. Realizar a conciliagéo bancaria;

13. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e

despasas que dao suporte ao Balancete;

14, Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagoes financeiras
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da Camara Municipal,
15. Providenciar a emissao de Ordem Bancaria e Guia de Recolhimentos;

16. Comunicar os pagamentos feitos aos solicitantes:

17, Solicitar a prestagio de contas de didrias e passagens e encaminhar a
Contabilidade; Manter cadastro de cheques emitidos; Arquivar na ordem cronoldgica os
processos de pagamento e documentos de caixa, separando-os por fonte de recursos,
para fins de atendimento a auditoria do Tribunal de Contas do Estado;

18. Manter controle sobre emissao de cheques, transferéncias financeiras, guarda de
dinheiro, titulos & documentos;

19. Efetuar pagamento a fornecedores, prestadores de servigo, locadores e
contribuintes, mediante a emissdo de chegues ou outra forma de pagamento praticado
na Camara Municipal;

20. Confeccionar relatorios e documentos da Divisdo de Tesourana;

21. Fiscalizar os pagamentos sujeitos a retengdo de tributos,

22. Racionalizar as atividades ligadas a execugao, controle e contabilizaggo de
pagamentos, saldos bancarios e aplicagfes financeiras;

23. Prestar informacgbes atinentes ao seftor aos orgaos de controle interno e externo,

24, Executar os demais servicos determinados pelo Diretor de Finangas e
Contabilidade que guardem relacao com as atividades da Divisao.
Requisitos: Ensino superior reconhecido pelo MEC.

Jomada de trabalho: 30 horas semanais

Lotagao: Divisdo de Tesouraria.
Quantidade: 1 Referéncia: FG-2

d. Lotados na Diretoria Legislativa:

CHEFE DA DIVISAO DE REDACAO LEGISLATIVA E APOIO AS COMISSOES

Afribuicoes:

1. Assistir diretamente, sob orientacao do Diretor do Departamento Legislativo, o
Presidente da Camara na condugio das sessfes destinadas & Ordemn do Dia;
2. Auxiliar na elaboragéo das proposicies legislativas;
3. Revisar projetos de Lei, Resolugio, Decretos Legislativos, Mogbes, dentre outras;
4. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos relacionados a sua area de atuagio;
5. Transmitir determinacdes, normas € procedimentos de ordem superior,
§. Atentar para pareceres sobre a inconstitucionalidade de normas e preceitos;
7. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
| inclusive nas sessdes de Camara;

8. Auxiiar nas atividades necessarias a realizacBo das sessbes ondindrias e
extraordinarias da Camara Municipal;
9. Auxiliar na revisdo de redagio das proposituras;
10. Elaborar, preparar & enviar resumo da pauta para Ordem do Dia das sessbes
ordinarias e extraordinarias, para publicacao no portal eletronico da Camara;
11. Preparar Portarias e Ordens de Samvigo e controlar Atos da Mesa, bem como suas
publicaches;
12. Acompanhar as atividades das sesses plenarias, quando solicitado,
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13. Organizar matérias de jornais & publicagdes de atos oficiais conforme onentacio da
chefia imediata;

14. Analisar e pesquisar as informagfes para elaboragao do expediente da Mesa,
apresentados em Plendrio;

15. Organizar @ manter atualizados os livros de recortes e ficharios de leis, o acenvo
legislativo municipal, incluindo leis ordinarias, leis complementares, decretos, resolugtes
da Camara e decretos legislativos;

16. Auxiliar as Secdes nas atividades correlatas a area, assistindo aos seus superiores no
cumprimento de deveres relacionados a Redacao Legislativa;

17. Executar outras atividades para a promogso & auxilio 8 Mesa Diretora, ao Presidente
& yeraadores para as sessdes da Camara;

18. Atender os vereadores, no que for necessario, para o desempenho das funcoes
legislativas;

18, Incluir oz processos apreciados pelas Comissdes na ordem do dia, registrando e
comunicando gualquer alteracao;

20. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor Legislativo que guardem
relagao com as atividades da Divisao.

21. Assessorar os vereadores nas atividades das Comissdes, incluindo pesquisas & |
execucio de pareceres,

22. felar pela ordem e cumprimento de prazos nos trabalthos das comissbes;

23. Executar fungbes inerentes ac cargo e determinadas pelo Presidenta e pelo Secretario
Geral Legislativo;

24. Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias; B

25. Organizar e distribuir as proposituras destinadas as Comissbes Permanentes e
Temporarias, exercendo rigoroso controle de prazos;

26. Observar as disposicoes regimentais relativas ao tramite das proposituras nas
Comissdes Permanentes & Temporarias,

21. Encaminhar ao superior hierdrquico as solicitagdes das Comissdes Permanentes e
Temporarias, a fim de dar-lhes cumprimento;

28. Determinar a elaboracao de relatérios mensais e anuais, para publicagao dentro do
prazo legal, encaminhando-os a chefia imediata;

29, Providenciar assisténcia as Comissfes Permanentes e Temporarias, onentando os
assessores, quando necessano, na adogdo de diligéncias e elaboracio de atas, relatdorios
8 pareceres,

30. Manter quadro atualizade da composicio das Comissdes Permanentes e
Temporarias, com o registro dos dias e horarios de suas reunides;

31. Inserir & manter atualizada a tramitacao processual, bem como as imagens dos
respectivos documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no
sisterma informatizado de acompanhamento processual;

32. Estudar e pesguisar materias confidas na competéncia municipal, representando a
Presidéncia e/ou as Comissbes sobre o aproveitamento de suas conclusbes;

33. Receber e encaminhar és Comissfes Permanentes matérias externas;

34. Relacionar os projetos de lei e disponibiliza-los na internet;

35. Organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes; Secretariar as reunides das
Comissdes Permanentes;

36. Acompanhar os trabalhos das Sessfes Ordinarias, Extraordinarias, Audiéncias
Publicas, reunibes de Comissbes Especiais de Vereadores e de Comisstes Permanentes,
quando solicitado;

37. QOnentar e exarar pareceres tecnicos de proposituras quando da apreciagdo pelas
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Comissdes Permanentes e Temporarias de Vereadores, assessorando-as naguilo que
necessitarem,

38, Orientar seus subordinados na cometa aplicacio das normas vigentes, bem como dos
deveras @ direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético-profissional;

39. Manter seus superiores imediatos parmanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;

40. Manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagbes;

41. Assequrar a transparéncia das informacgbes pdblicas do setor;

42. Prestar informagtes atinentes ao setor aos drgios de controle intermo e externc;

43. Executar os demais servigos determinados pela Diretoria Legislativa;

Requisitos: Ensino superior reconhecido pelo MEC.

Jomada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotago: Divisio de Redacdo Legislativa e Apoio as Comissfes
Quantidade: 1 Referéncia: FG-1

'CHEFE DE DIVISAO DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO

Atribuigoes:
1. Assistir diretamente, sob orientagdo do Diretor do Departamento Legislative, o
Presidente da Camara na condugdo das sessbes destinadas a Ordem do Dia;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos relacionados a sua area--de
atuacac;

3. Transmitir determinagées normas e procedimentos de ocrdem supernior;

4. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sessoes de Camara;

5. Auxillar nas atividades necessarias a realizaglo das sessfes ordinarias e
extraordinarias da Camara Municipal;

6. Elaborar o roteiro das sesstes destinadas a Ordem do Dia;

7. Prestar assisténcia na elaboragio da pauta para a "Ordem do Dia" das sessbes
ordinarias e extraordinarias;

B. Providenciar a distribuicdo de copias da pauta da Ordem do Dia das sessdes
ordinarias e extraordinarias a4 Mesa Diretora, Vereadores, e orgaos do Poder Executivo,
8. Elaborar, preparar e enviar resumo da pauta para Ordem do Dia das sessfes |
ordindrias e extraordinérias, para publicacio no portal eletrbnico da Camara;

10. Preparar os atos oficiais de responsabilidade do setor, bem como suas publicagoes;
11. Acompanhar os trabalhos das sessbes plenarias, quando solicitado;

12. Organizar materias de jornais e publicagdes de atos oficiais conforme orientagao da
chefia imediata;

13. Analisar e pesquisar as informacgdes para elaboracdo do expediente da Mesa,
apresentados em Plenario,

14, Organizar e manter atualizados os livros de recortes e ficharios de leis, o acervo
legislative municipal, incluindo leis ordinarias, leis complementares, decretos, resolucbes |
da Camara e decretos legislativos;
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15. Auxiliar as Se¢les nas atividades comelatas a area, assistindo aos seus superiores
no cumprimento de deveres relacionados ao Expediente; executar outras atividades para
a promogdo e auxilio 8 Mesa Diretora, ao Presidente e vereadores para as sessdes da
Camara;

16. Atender os vereadores, no que for necessario, para o desempenho das fungoes
legislativas,

17. Ineluir os processos apreciados pelas Comissdes na ordem do dia, registrando e
comunicando qualguer alteracao;

18. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento;

Requisitos: Ensino superior reconhecido pelo MEC.

' Jornada tiéirahalhn: 30 horas semanais.
Lotagao: Divisdo de Expedients Legislaiim
Quantidade: 1 Referéncia: FG-1

4. Lotados na Diretoria Administrativa:

Atribuiches:

1. Coordenar e executar os servigos relacionados a Divisdo de Tecnologia da Informagao,
vinculada direta e imediatamente a Diretoria Administrativa;

2. Pesquisar, analisar, implantar e aprimorar metodologias técnicas a sua area de
atuacgao;

3. Transmitir determinaces, normas & procedimentos de ordem supearior,

4. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sessdes de Camara;

5. Supervisionar as atividades relativas a gestao dos sistemas internos;

6. Garantir o cumprimento da legislacio pertinente ao cadastro dos usuarios dos sistemas
digitais da Camara Municipal;

7. Garantir a continuidade e manutengdo do sitio eletrnico da Camara Municipal;

E. Garantir o fomnecimento de suporte ao banco de dados e seguranga da informacgao;

9. Administrar programas de ftreinamentos destinados aos usudrios dos sistemas, |
garantindo-lhes o uso adequado de informatica;

10. Dar suporte a Camara Municipal, nas atividades de manutencio, parametrizacao,
formatagio e as demais configuragtes necessarias dos computadores, periféricos,
gadgets, servidores e roteadores, no Ambito do hardware e do software;

11. Auxiliar as empresas contratadas com informagdes e especificagies técnicas para
execugao de servigos @ acompanha-las durante a realizacao destes;

12. Prestar manutencdo da estrutura de redes fisica e de dados, atentando para a
seguranga das informacgoes,

13. Trabalhar na prevengao e na solugdo de problemas técnicos, perinentes aos demais

componentes da infraestrutura tecnolbgica da Camara Municipal,
14. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor Administrativo que guardem




CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA ot
ESTANCIA BALNEARIA
Estado de Sdo Paulo

' relacdo com as atividades da Divisao;
15. Auxiliar a Diretoria de Comunicacio nas atividades de divulgagao.

Requisitos: Ensino superior reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagao; Divisdo de Tecnologia da Informacio

Quantidade: 1 Referéncia: FG-1

CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DIGITALIZACAO

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servicos afetos a Divisdo de Protocolo, Arquivo e

Digitalizacao;

2. Pasquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacao;

3 . Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara

Municipal;

4. Orientar seus subordinados na correta aplicacao das normas vigentes, bem como dos
deveres & direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético profissional,

5. Manter seus superioras imediatos permanentemente informados sobre o andamento

das atividades da sua unidade;

6. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinacdes;

7. Assegurar a transparéncia das informages pdblicas do setor;

8. Prestar informacgdes atinentes ao setor aos 4rgdos de controle intemo e extemno;

9. promover o controle geral dos servigos de expediente, protocolo e tramitagao de

documentos e papéis, argquivo geral, fransporte, apoio administrativo;

10. realizar operactes visando o controle dos documentos que ainda tramitam no drgao,

de modo a assegurar a imediata localizagao e recuperagio dos mesmos;

11. recebimento e classificacdo dos documentos;

12. registro, autuagao e controle de tramitagao dos documentos protocolizados;

13. Inspegao, analise e encaminhamento aos setores competentes,

14, Empréstimo ou consulta entre setores de documentos protocolizados ou arquivados;

15. Executar & fransmitir determinagdes e procadimantos de ordem supenor;

16. Coordenar o Arquivo Geral da Camara Municipal,

17. Formular a Politica de Gestdo Documental, coordenar a sua implantacao e
implementacio, no ambito do Poder Legisiativo;

18. Garantir o acesso as informagbes e arguivos no ambito da Camara MU“IGIDEJ
observadas as resfricbes legais eventualmente aplicaveis;

18. Criar normas e alteragdes de dispositivos legais referentes & classificagdo de
informacoes quanto ao grau de sigilo & acesso geral, de acordo os prazos previstos nas
tabelas de temporalidade documental;

20. Estabelecer & divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de administragio
dos documentos, inclusive dos documentos eletrdnicos, para a organizagdo e

funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Arquivo Geral,
| 21. Coordenar os frabalhos de avaliagio de documentos publicos da Camara & orientar a
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elaborac@o e aplicagio das tabelas de temporalidade;
22. Autorizar as eliminagdes dos documentos pablicos desprovidos de valor permanente;
23. Acompanhar & controlar o recolhimento dos documentos de valor p&l‘l‘l‘lﬂrbEﬂtﬂ 8
guarda definitiva ao arquivo;
24. Promover a integracao e incentivar a cooperacao, pesquisa e interdisciplinaridade
enire os profissionais envolvidos na gestao integral de documentos, da gestao eletrénica
de documentos & do sistema de informagio e sistema de arquivos;
25. Realizar projetos de agao educativa & culiural, de preservacdo @ divulgagao do
patriménio documental, visando a recuperacio da memaoria coletiva e as pesquisas sobre
a historia do Municipio;
26. Estender a custodia aos documentos de origem privada, considerados de interesse
publico e social,
27. Coordenar a Comissdo de Avalacao de Documentos de Arquive - CADA, nos
trabalhos de gestao documental,
28. Coordenar e executar servicos de digitalizacio;
289, Transferir operagdes para o meio virtual, enviando documentos fisicos ou até mesmo
digitais para a nuvem, tomando-os acessiveis de forma rapida e sempre que necessano
por qualguer pessoa que esteja autorizada e possua um dispositivo com acesso a Internet;
30. Envio de documentos fisicos ou de todo o patrimonio informacional para a nuvem;
31. Aumentar a produtividade de pesquisas e reducio do retrabalho,
32 Automatizar os processos e integrar os sistemas de protocolo, arguivo e setorial;
33, Supernvisionar a organizagao e envio de relatonos;
34. Determinar o fluxograma de rastreamento de processos, contratos, OS's e Hntas
fiscais;
35. Atuar na mudanca organizacional cultural de digitalizagdo de qualgquer documento
expedido com cunho plblico e remeté-lo ao arquivo,
36. Determinar que os documentos fisicos sejam transformados em digitais, adotando
praticas novas, repensando & modernizande;
37. Realizar a eficiéncia de ponta a ponta, com rapidez de informagbes e facil localizacio
dos arquivos digitalizados,

Requisitos: Ensino Superior reconhecido pelo MEC.

i Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagéo: Divizdo de Protocolo, Arquivo e Dig rtahzau;ﬁn

Quantidade: 1 | Referéncia; FG-1
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CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTES

| Afribuigtes:

1. Coordenar e executar os servicos afetos a Secdo de Transportes, vinculada a Diretoria de
Servigos Gerais;

2. Pesquisar, analisar e impiantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacao,

3. Transmitir determinagdes, normas & procedimentos de ordem supenor,

4. Dirigir e fiscalizar o uso de veiculos e combustiveis da Camara;

5. Coordenar @ manter em perfeita ordem as autorizagoes & prontuarios dos motoristas;

6. Manter arquivo atualizado de todo o relatdrio de utilizacio dos wveiculos & de
abastecimento de cada veiculo;

7. Promover a utilizagio e a conservagdo de velculos a servigo da Camara, bam como
atender as requisicdes de veiculos para o transporle de aulondades, versadores e
funcionarios;

8. Colaborar na aquisicdo de pecas e acessdrios, fomecendo especificagdes, indicando
fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material formecido;

9. Providenciar a execucao dos consertos & reparos necessarios;

10. Manter os veiculos em perfeitas condicbes de uso;

11. Manter controle sobre o consumo de combustiveis;

12. Coordenar e acompanhar o prazo de validade da Carteira Nacional de Habiltagdo - CNH
dos motoristas efetivos e assessores autorizados a dinigir os veiculos oficiais;

13. Controlar e solicitar concessdo de adiantamento para pagamento de pedagios e
estacionamentos, prestando contas no prazo e forma determinados na legisiagao pertinents;
14, Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatario (DPVAT), licenciamento e
eventuais multas que recalam sobre velculos da Camara Municipal;

15. Preparar & encaminhar os processos de acidentes envolvendo os velculos oficiais ao
Chefe da Divisdo de Infragstrutura;

16. Elaborar relatérios e prestar as informacgdes, sempre que solicitado s0s oOrgaos
fiscalzadores e seus superiores;

17. Assessorar o Presidente da Camara & os demais vereadores na manutencso dos
veiculos, abastecimento, agenda e controle de utlizacao:

18. Supervisionar o servigo de empresa terceirizada contratada para transportes ou locagao
de veiculos, guando houver;

14, Orientar seus subordinados na cometa aplicagdo das normas vigentes, bem como dos
deveres & direitos dos mesmos, transmitindo os valores gue regem o trabalho na Cémara
Municipal, para a boa conduta ético profissional;

20. Manter seus superiores imediatos permanentementa informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade,

21. Manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessanas determinagies,

22, Azsegurar a transparéncia das informagbes publicas do setor;

23. Prestar informagfes, por meio de relatorios pericdicos, das atividades atinentes a Divisdo
aos orgdos de controle interno & externo,

24, Executar os demais senvicos determinados pelo Chefe da Divisdo de Infraestrutura que
guardem relagdo com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino superior reconhecide pelo MEC..
Jornada de trabalho: 30 horas Referéncia: FG-1
semanais.

Lotagio: Divisdo de Transportes

Quantidade: 1
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5. Lotados na Diretoria de Recursos Humanos:

CHEFE DE DIVISAO DE ETICA E DISCIPLINA

Atribuicoes:

1. Coordenar e executar os servicos afetos a Divisao;

2. Pesquisar, analisar & implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacio, bem
como elaborar o Codigo de Conduta e critérios e parametros destinados as avaliagoes de
desempenho em estagio probatdrio e periddicos;

3. Executar & transmitir determinacdes e procedimentos de ordem superior; Chefiar,
coordenar e promover a gestao das empresas terceirizadas, acompanhando e controlando
os resultados;

4, Prestar suporte necessano ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal;
5. Onentar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético profissional;

6. Manter seus superiores imediatos permanentemeante informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

7. Manter a reguiaridadea dos senvigos, expedindo as necassarias determinacias;

8. Assegurar a transparéncia das informagdes plblicas do setor;

9. Prestar informacgGes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e extemno;

10. Assegurar o correto andamento de processos disciplinares e sindicancias;

11. Determinar a expedi¢do de copias dos autos disciplinares para defesa escrita dos
servidores;

12. Manter sob sua responsabilidade e sigilo os processos em andamento,

13. Realizar todo o fluxograma, encaminhando aos setores pertinentes para elucidacio
dos fatos e por fim confeccionar relatorio e encaminhar ao Diretor do Departamento;

14. assessorar o Presidente da Camara através das unidades administrativas que o
integram nas atividades proprias da Presidéncia;

15. coordenar as relagbes institucionais entre o Poder Legislative Municipal & os demais
Poderes Pablicos em todas as esferas de Governos;

16. coordenar as relagdes politice-administrativas com outros Municipios e com
atividades privadas ou governamentais;

17. obter, elaborar e prestar as informagbes requeridas pela Camara Municipal; promover
o atendimento de autoridades e do pdblico em geral;

18. coordenar os processos de interlocugdo com a comunidade por meio do das relacoes
institucionais @ comunitanas;

18, esfimular e coordenar o processo de integracio entre todos os orgaos de Governo de
forma a garantir a intersetorialidade das agoes,

20. assessorar e apoiar o Poder Legislativo Municipal na articulagdo e acompanhamento,
analise e controle dos assuntos relacionados ad Senade Federal, a8 Camara :ir:ral
Deputados, & Assembléia Legislativa e, principalmente, ao Poder Execufivo Municipal;, |
21. prestar assisténcia ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, aos Servidores, e aos
assessores, nos assuntos relacionados a projetos de leis, indicagdes, pleitos, resolugbes,
decretos e portarias, entre oufros atos normativos, de interesse do Poder Legislative
Municipal;

22. promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de viabilidade, das
solicitagbes do Poder Executivo Municipal, referentes a indicacbes, pleitos e outros
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assuntos correlatos; desempenhar outras atnibuigGes comrelatas, bem como dar execugio
as determinagbes e diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e tudo o mais
inerente acs encargos legais e atribuicbes pelo mesmos delegadas.

Requisitos: Ensino Superior reconhecido pelo MEC

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagdo: DivisSo de Etica e Disciplina

" Quantidade: 1 Referéncia: FG-2

CHEFE DE DIVISAC DE PESSOAL E FOLHA DE PAGAMENTO

imribuiqﬁes'.
1. Coordenar e executar os servigos relacionados a4 Divisdo de Controle de Pessoal,
vinculada ao Departamento de Recurses Humanos;
2. Coordenar os processos de empossamento, admissio, demissdo, concessao de férias,
licengas, suspenstes e afastamentos;
3. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos relacionados 4 sua area de atuagio,
4. Transmitir determinagbes, normas & procedimentos de ordem superior;
| 5. Chefiar, coordenar e promover treinamentos, reciclagens e interagio dos servidores;
6. Gerenciar presencas, afastamentos, ocorréncias relativas ao pessoal;
7. Emitir relatorios de apoio financeiro ou contabil relacionados & Divisdo de Recursos
Humanes, guando requisitado pelo Presidente, Secretario Geral Legislativo ou Diretor do
Departameanto Administrativo;
g, Atuar na elaboragdo da proposta orcamentana da Camara, no que diz respeito as
despesas de pesscal, devidamente instruida e quanto & sua aplicagio e execucdo,
submetendo-a a apreciacio de seus superiores;
9. Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas
para as respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar
cada processo de nomeacgdo de servidores e de férias, quando for o caso;
10. Garantir o cumprimento de decisdo sobre assuntos relativos a administracio de
| pessoal, bem como aplicagao de penalidads;
11. Manter a commeta inscrigao dos servidores da Camara do Municipio;
12. Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 4rgaos de Administracio
Publica sobre assuntos de sua competéncia;
13. Prestar esclarecimentos em forma de audi@ncia publica ou ndo, pertinente ao setor de
responsabilidade;
14. Prestar o atendimento de fiscais do trabalho e do Trnbunal de Contas na Camara ou
fora dela, quanto aos atos de administragao de pessoal,
15. Acompanhar a elaboragéo de rotinas & métodos de trabalho que visem aperfeicoar a
realizagdo de calculos, langamentos e conferéncias na elaboragao da folha de pagamento;
16, Redigir expedientes da Divisdo de Recursos Humanos em resposta aos orgaos de
controle interno e externo, supervisionado pelo superior imeadiato;
17. Atuar na organizac8o e realizacdo de treinamentos diversos e eventos relacionados &
administracao de recursos humanos;
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18. Coordenar e executar os servigos relacionados & Diviso de Controle de Pessoal,
vinculada ao Departamento de Recursos Humanos;
19. Coordenar os processos de empossamento, admissao, demiss@o, concessdo de
fénas, licengas, suspensbes e afastamentos;
20, Pesquisar, analisar & implantar trabalhos técnicos relacionados & sua area de atuacio;
21, Transmitir determinagdes, normas e procedimentos de ordem superior;
22, Chefiar, coordenar e promover treinamentos, reciclagens e interagio dos senvidores;
23, Gerenciar presengas, afastamentos, ocorréncias relativas ao pessoal;
24. Emitir relatdrios de apeio financeiro ou contébil relacionados & Divisdo de Recursos
Humanos, quando requisitado pelo Presidente, Secretario Geral Legislativo ou Diretor do
Departamento Administrativo:
25, Atuar na elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara, no que diz respeito as
despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicacio e execucdo,
submetendo-a & apreciagao de seus superioras;
26. Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagies liberadas
para as respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem comao analisar
cada processo de nomeacio de servidores e de férias, quando for o caso;
27. Garantir o cumprimento de decisao sobre assuntos relatives & administracdo de
pessoal, bem como aplicagic de penalidade;
28, Manter a correta inscricio dos servidores da Camara do Municipio;
28, Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgos de
Administracio Pdblica sobre assuntos de sua competéncia;
30. Prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou ndo, pertinente ao setor de
responsahbilidade;
31. Prestar o atendimento de fiscais do trabalho & do Tribunal de Contas na Camara ou
fora dela, quanto aos atos de administracio de pessoal;
32. Acompanhar a elaboracio de rotinas e métodos de trabalho que visem aperfeigoar a
realizacao de calculos, langamentos e conferéncias na elaboragio da folha de pagamento:
33. Redigir expedientes da Divisdo de Recursos Humanos em resposta aos drgdos de
controle interno e externo, supervisionado pelo superior imediato;
34. Atuar na organizacao & realizacao de treinameantos diversos e eventos relacionados a
administracao de recursos humanos;
35. Participar de comissfes e/ou na realizagdo de concursos plblicos:
36. Descrever e classificar os cargos da Camara, ufilizando-se das técnicas de
observagio direta, entrevistas e aplicacdes de questionarios;
37. Realizar pesquisas salariais, controlar evolugdes e ascensdes funcionais;
38. Levantar necessidades de treinameanto pessoal, informando o superior direto;
38, Auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptagdo & readaptacio
dos servidores,
40, Prestar informacges gerais em processos administrativos;
41. Executar os demais senvicos determinados pelo Diretor de Recursos Humanos que
guardem relagio com as atividades do setor.
Atribuicbes:
42, Supervisionar & direcionar os procedimantos da folha de pagamentos;
43. Observar e assegurar a conformidade com as leis aplicaveis e obrigagdes fiscais
relativas a folha de pagamentos;
44. Supervisionar e treinar a equipe da folha de pagamentos;

b
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45, Coordenar e executar 0s sernvigos e demais atividades relacionadas a Direforia de
Recursos Humanos que possam ter impacto na folha de pagamentos; s

46. Pesquisar, analizar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua drea de atua;au

47. Retransmitir determinacgdes. normas e procedimentos de ordem superior;

48. Chefiar, coordenar e promover treinamentos, reciclagens e interacao dos senvidores:
49, Gerenciar presencas, afastamentos e ocorréncias relativas ao pessoal;

20, Gerenciar folha de pagamento dos servidores e subsidios dos vereadores, tudo na
forma da legislacio pertinente;

51. Emitir relatdrios de apoio financeiro ou contahil relacionados a Divisio de Recursos
Humanos, quando requisitado pelo Presidente, Secretario Geral Legislativo ou Diretor do
Departamento Administrativo;

52. Colaborar, no que tange a folha de pagamentos, com o sistema de controle interno,
transmitindo as informagdes necessarias para a consolidacac final;

23, Aluar na elaboracio da proposta orcamentaria da Camara, no que diz respeito as
despesas de pesscal, devidamente instruida e quanto & sua aplicagdo e execuclo,
submetendo-a a apreciacao de seus superiores;

54. Acompanhar a elaboragao de rofinas e métodos de trabalho que visem aperfeigoar a
realizacao de calculos, langamentos e conferéncias na elaboragéo da folha de pagamento;

55. Atuar na organizacao e realizacdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administragao de recursos humanos,

96. Gerenciar avaliagdes de desempenho;

37. Participar de comissdes e na realizacao de concursos plblicos;

28. Auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptacio e readaptagio
dos sarvidoras;

53. Prestar informacdes gerais em processos administrativos:
60. Executar os demais senvigos daterminados pelo Diretor de Recursos Humanos ou
pelo Secretario Geral Legislativo que guardem relagio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino supenor reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotacdo: Divisdo de Fessoal e Folha de Fagarn&nm-

Cluantidade: 1 Referéncia: FG-2

6. Lotados na Diretoria de Licitagdes e Contratos:

IFADO E PATRIMONIO -

Atribuicbes:

1. Coordenar e executar os senvigos relacionados a Divisdo de Patrimdnio e
Almaoxarifado, vinculado a Diretoria de Supnimentos, Compras e Licitacbes.

2. Pesquisar, analisar & implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagio;

3. Transmitir determinagdes, normas & procedimentos de ordem superior,

4. Assessorar a administragdo da Camara na aquisicdo e controle de use dos
suprimentos de sua responsabilidade; |
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9. Manter arquivo de utilizagao de todos os insumos;
| 6. Emitir relatdrios periddicos para o Diretor de Suprimentos, Compras e Licitagdes, de
i forma a viabilizar a previsao de necessidades dos insumos;
7. Prever as necessidades de materiais padronizados para manutenc@o dos estoques
minimos & maximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal;
B. Proceder a estudos para aquisicdo de materiais destinados aoc suprimento das
unidades, registrando as cotacdes de precos de custo e controlando a necessidade madia
de consumo;
8. Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de matenais,
observando as entradas e saidas, valores globais, valores madios, quantidades maximas
& minimas de estogue & outras necessarnas a gestdo de sistema de controle de material
de consumao;
10. Gerenciar a expedicio de atestado de Recebimento, entrega dos bens e maleriais adquinidos,
conferindo a qualidade e as especificacdes técnicas com o Edital € as Regquisicbes;
11. Supervisionar a formalizacio de Requisices de compra de materiais & servigos;
12. Receber, conferr, estocar e distribuir os materials padronizados adquindos:
13. Receber e atender as requisicies de material necessano ao adequado funcionamento das
unidades da Camara Municipal;
14. Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almaoxarifado;
15. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal; 16.|
Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre 0 andamento das
atividades da sua unidade;
17. Manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessanas delerminagoes,
18. Manier arquivo atualizado de todo o patimdnio da Camara, efetuar diigéncias penddicas paral
a conferencia do patrimdnio na sede da Camara;
19. Efetuar registro de todo o patriménio particular gue se encontrar em uso na Camara,
20. Assessorar o Presidente da Camara e os demais vereadores na manutengio do patriménio
da Camara;
21. Assagurar a transparéncia das nformacgBes publicas do setor,
22. Prestar informactes atinentes ao sefor acs omacs de controle intemo e extemao,
23. Coordenar o tombamento & controle de localizacao dos bens patrimoniais da Camara, tais
como mavels, magquinas e equipameantos, quadros, utensilios e outros;
24 Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, obsenvando as
entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades maamas e minimas de estoque
& outras necessarias a gestdo de sistema de controle do acervo;
25. Receber, conferr, estocar e distnbuir os materials pemmanentes adquindos;
26. Propor nommas de utilizacio de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou uso
inadeguado;
27. Manter a reguiandade dos servigos, expedindo as necessénias determinacbes;
28. Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Patrimdnio;
29, Assegurar a transparéncia das informagties publicas do sator;

Requisitos: Ensino Superior reconhecido pelo MEC

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.
Lotacao: Divisao de Almoxarifado e Patiménio
' Quantidade: 1 "Referéncia: FG-2
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CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITAGOES

Atribuicdes:
1. Coordenar e executar 0s servigos relacionados a Divisdo de Compras e Licitagoes,
vinculada ao Departamento de Suprimentos, Compras e LicitagOes;

2. Assessorar o Diretor de Supnmentos, Compras e Licitagdes na tramitagao e no
acompanhamento de todos os processos licitatorios da Camara Municipal;

3. Assistir ao Diretor do Departamento de Suprimentos com informagbes, dados e
documentos que os auxiliem no cumprimento da legislagao pertinente as contratagtes
publicas;

4 Propor ao Diretor do Departamento de Suprimentos a adogio de medidas
estratégicas, visando ao cumprimento das normas, objetivos e principios inerentes as
contratactes publicas;

| 5. Pesquisar, analisar @ implantar trabalhos teécnicos afetos 4 sua area de atuacao,

6. Transmitir determinacbes, normas e procedimentos de ordem supernior,

7. Elaborar estudos técnicos, relatdrios & notas informativas relacionadas a tematica de
coniratagdes plblicas, visando subsidiar a chefia na tomada de decises;

8. Propor modelos padronizados de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de
Referéncia, Minutas de Edital @ Anexos, Despachos e Determinagdes,

0. Assessorar o Departamento de Suprimentos, Compras e Licitagdes no cumprimento
do calendario de licitaghes previstas no Plano Anual de Contratagbes,

10. Providenciar a devida publicidade dos atos inerentes aos processos licitatdrios;

11. Elaborar relatorios periodicos de licitagtes realizadas pelo drgac;

12. Exercer, em substituicio ao titular, as fungdes de Agente de Confratagdo Publica,
Pregosiro ou Presidente de Comissao de Licitagdo ou Contratagdo, exceto guando
houver ocutro substituto previamente designado;

13, Manter-se atualizado sobre as condicOes de formmecedores, quanto a precos, prazos
de pagamento e entrega, para assessorar a chefia nas contratagbes nas melhores
condiches,

14. Coordenar a formalizacio dos procedimentos de compras e dos processos
administrativos de licitagdes nas suas respectivas modalidades, zelando pela estrita
observancia das normas legais que regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administragéo;

15. Coordenar a confecgdo dos editais e os atos de adjudicagac, homologagao,
revogacao, anulagao, retificagio e ratificagio, expedidos pela Comissao Permanente de
Licitagbes ou pela autoridade competente, providenciando a respectiva publicagao
conforme legislagao vigente; '
16, Requerer o parecer da Procuradoria para analise e aprovagdo das minutas de editais
e minutas de contratos administrativos, pecas recursais e outros documentos, assim
como a atuacio daquela unidade nas defesas, justificativas e apreciagio de questies
pertinentes;

17. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara
Municipal, inclusive nas sesstes de Camara;

18. Orientar seus subordinados na comreta aplicacdo das normas vigentes, bem como
dos deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na
Camara Municipal, para a boa conduta &tico profissional;

19. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento

das atividades da sua unidade;
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20, Supervisionar e realizar a compra de materais em geral, contratacio de servigos e
obras, com a finalidade de suprir as demandas da Camara Municipal;
21, Supervisionar e realizar as contratagbes com valores dentro dos limites legais;
22, Atualizar cadastro de fornecedores;
23. Organizar os processos administrativos de compras diretas;
| 24, Garantir por execugio propria ou por seus subordinados a lisura dos procedimentos
' adotados em todos os processos administrativos;
25. Alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necessaria ao
atendimento da legislacao vigente,
26, Encaminhar relatdrio anual das atividades desenvolvidas pela Secao;
27. Elaborar estimativa para os processos licitatdrios;
' 28. Elaborar, mensalmente, relacdo das compras efetuadas, para posterior publicacio;
| 28. Manter organizado e atualizado em pasta propria, todo o expediente pertinente-as
estimativas e compras;
' 30. Assegurar a transparéncia das informagdes piblicas do setor;
31, Encaminhar relatdrio anual das atividades desenvolvidas pela Secao;
32. Prestar informactes atinentes ao setor aos drgaos de controle interno & extemno;

33. Executar os demais semvigos determinados pelo Diretor de Suprimentos, Compras e
Licitagtes que guardem relagao com as atividades do setor, '

'Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotagdo: Divisdo de Compras, Licitactes e Contratos

Quantidade: 1 'Referéncia: FG-3
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A Divisdo de Compras, Licitagbes & Contratos & composta pelas fungies gratificadas de
Agente de Contratagdo, Gestor de Contrato e Fiscal de Contrato, para fins de
implementacdo e cumprimento das atribuictes decorrentes da Lei Geral de Licitagdes e
Contratos Administrativos estatuida nos termos da Lei federal n® 14.133/2021.

AGENTE DE CONTRATAGAC ' |

N1

I
| Atribuiges:

1. conduzir a fase externa do processo licitatdrio, incluindo o recebimento e o julgamento
' das propostas, a negociagdo de condigbes mais vantajosas com o primeiro colocado e o
exame de documentos;

2. conduzir a sessao publica;

3. receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
& aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracio desses documentos;

4. verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;
5. coordenar a sess&o plblica e o envio de lances, quando for o caso;

6. sanear ermos ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitago e sua validade juridica;

7. recaber, examinar @ decidir os recursos e encaminha-los & autoridade competents
guando mantiver sua decisao;

8. indicar o vencedor do certame;

| 9. adjudicar o objeto, guando n&o houver recurso;

10, conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

11. encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
sua homologagao.

12. verificar & julgar as condigdes de habilitagio,

13. elaborar apostilas, atestados de capacidade técnica, memorandos, oficios, termos
aditivos e demais documentos relativos as alividades competentes;

14. Adotar decisbes em prol da boa condugao da licitagdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as dreas das unidades de contratagbes, descentralizadas
ou néo, para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

15. acompanhar os trdmites da licitagio e promover diligéncias, se for o caso, para.que o
calendario de contratagdio seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da
contratacao; e

16. verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os reguisitos
estabelecidos no edital;

17. verificar e julgar as condigGes de habilitacio,

18. sanear ermos ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

19. encaminhar a4 comissao de contratagdo, guando for o caso, os documentos de
habilitagao, caso se verifigue a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas que
nao alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto
no § 1*do art. 64 da Lei n° 14,133/2021;




ESTANCIA BALNEARIA L-T'-'H'u
Estado de Sdo Paulo

| 20. encaminhar & comissao de contratacio, quando for o caso os documeantos relativos
aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n® 14.133/2021,

21. negociar, quando for o caso, condicBes mais vantajosas com o primeiro colocado;

Z2. indicar o vencedor do certame;

23. conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

24, encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a8 autondade superior para
adjudicacao e para homologagao.

25. realizar outras atividades Inerentes ao processamento de licitagtes que forem
determinadas pela Autoridade Administrativa.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais

Lotacdo: Divisdo de Compras, Licitages e Contratos

' Referéncia: FG-3

GESTOR DE CONTRATOS

Alribuiches:

1. Coordenar e executar os servicos afetos a Divisao de Gestao de Contratos, vinculada
4 Diretoria de Licitagbes e Contratos;
2. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades de elaboragio,
assinatura, controle @ acompanhamento dos contratos, convénios e atos correlatos;
3. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos tecnicos afetos a sua area de atuacgao;
4. Transmitir determinagdes, normas e procedimentos de ordem superior;
5. Garantir a higidez do regime de contratacbes pablicas;
6. Supervisionar a formalizagdo e a alteracdo dos contratos e seus aditamentos
firmados pela Camara Municipal, elaborando respectivos instrumentos de confrato e
cuidando da gestio de sua execugao, promovendo estrita observancia as disposicoes
legais que cuidam do assunto,
7. Elaborar e publicar os extratos de contratos e prorrogacgdes contratuais na imprensa
oficial, ohservando as exigéncias legais;
8. Manter organizado e atualizado em pasta propria todo o expediente administrativo
pertinents a Contratos, Extratos de Contratos e Prorrogagtes Contratuais;

9. Supervisionar a elaboragdo das minutas de contrato, gue serdo conferidas pelo
Controlador Interno e pela Procuradoria,
10. Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle dos conftratos,
cartas-contrato, atas de registro de pre¢os, convénios, parcerias e demais termos de.
ajuste entre orgaos publicos ou privados e a Camara;
11. Municipal; Coordenar a emissdo de autorizagtes de fomecimento de bens e/
servicos, acompanhando, notificando as contratadas em caso de descumprimento de |
obrigacfes e submetendo a apreciacio superior para a abertura de procedimentos

sancionatdrios; )
12. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagao e controle

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA AV
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dos servicos de aquisiclo, recepgao, armazenagem e distribuicio de materiais e

Senvigos,

13. Coordenar o regular andamento e execucao dos atos pertinentes aos processos de

aplicagdo de sangfes administrativas por descumprimento de contratos e demais sjustes

em que seja parte a Camara Municipal;

14, Determinar o envio de informacdes aos orgdos de controle por meio do sistema

Audesp,

15, Elaborar atestados de capacidade técnica gue comprovem a execucao a contenfo
dos contratos firmados pela Camara;

Jomada de trabalho: 30 horas semanais

CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA a
ESTANCIA BALNEARIA A B

Lotagdo: Divisdo de Compras Licitagdes & Contratos

Referéncia: FG-3

FISCAL DE CONTRATOS

Afribuigies

|. Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle dos contratos,
cartaz-contrato, atas de registro de pregos, convénios, parcerias @ demais termos de
ajuste entre drgdos publicos ou privados e a Camara Municipal;

2. Coardenar a emissao de autorizagdes de fornecimento de bens e servigos,
acompanhando, notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigacdes
e submetendo & apreciacio supenor para a abertura de procedimentos sancionatorios,

| 3. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar & fazer exscutar a organizagdo e controle dos
servicos de aquisicao, recepgao, armazenagem e distribuicio de materiais e servigos;

4, Coordenar o regular andamento e execuco dos atos pertinentes aos processos de
aplicagéo de sangbes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes
em que seja parte a Camara Municipal;

5, Determinar o envio de informagdes aos drgdos de controle por meio do sistema
Audesp; .
8. Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugio a contento dos
contratos firmados pela Camara;

7. Coordenar, orientar e executar a organizacgéo e a distribuigao de servigos contratados,
os quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante ou pelo setor tecnico
responsavel;

. Coordenar a emissdo de autorizagdes de fornecimento de bens e senvigos,
acompanhando, notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigagbes
& submetendo & apreciacio superior para a abertura de procedimentos sancionatorios;
9. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagao e controle-dos
servigos de aquisiclo, recepgdo, armazenagem e distribuigdo de materiais e servigos,
10. Coordenar o regular andamento e execuglo dos atos pertinentes aos processos de
aplicagio de sangoes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes

em que seja parte a Camara Municipal; _ _
11. Determinar o envio de informagdes aos orgaos de controle por meio do sistema
Audesp;
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12. Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a contento
dos contratos firnados pela Camara;
13. Coordenar, orientar & executar a organizag¢ao e a distribuicio de servigos
contratados, os quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo sefor solicitante ou pelo
setor técnico responsavel;
14. Organizar e acompanhar a fiscalizagio dos contratos feitos pelas unidades, de modo
a garanfir que essas afividades se realizem conforme as determinacdes legais e
atendam ao interesse da Administracdo;
| 15. Manter registro de todas as contratagdes de bens, servigos e obras realizadas,
| comunicando seus superiores hierarquicos,

16. Manter arguivo atualizado de todos os contratos da Camara;
17, Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara
' Municipal, inclusive nas sesses de CAmara;
18. Orientar seus subordinados na correta aplicagio das nomas vigentes, bem como
dos deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na
Céamara Municipal, para a boa conduta ético-profissional;
19. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;
20. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes,
21. Assegurar a transparéncia das informagbes publicas do setor;
22. Prestar informactes atinentes ao setor aos drgios de controle interno e externo;
23. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor de Suprimentos, Compras e
Licitagdes, que guardemn relagio com as atividades da Divisao,

Jornada de trabalho: 30 horas semanais
Lotacdo: Divisdo de Compras, Licitagbes & Confratos e

Referéncia: FG-3
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ANEXOV

QUADRO DE PESSOAL QUE FICARAC EXTINTOS NA VACANCIA

CODIGO | NOME DO CARGO | VAGAS
CARGO -
Audesp ,
3 Supervisor 1 Departamento Legislativo
Técnico
5 Agente Parlamentar Il 2 Departamento
Lagislativa/Departameanto de
RH
16 Operadaor 2 Departamento Administrativo
29 Assistents Financeiro 1 Departamento de Financas
30 Agente de Servicos 1 Departamento Administrativo
Gerais
34 Agente Parlameantar | 1 Departamento de RH
37 Assistente 2 Departamento de Financas/
Administrativa Il Departamento Administrativo
46 Chefe de Contabilidade 1 Departamento de Finangas
Em e Orgamento
COMiSsE0
51 Assessor Juridico 1 Departamento Legislativo _
Em Legislativo
Comissao =
52 Assessor Técnico 1 Departamento Legislativo
Em Parlamentar Il
comissdo .
' 53 Assessor Técnico 1 Departamento Legislativo
Em Parlamentar |
COMISSa0
80 Agente de Servigos 3 Departamento Administrativo
Externos
82 Procurador 2 Procuradoria
Juridico
83 Assistente 2 Departamento Administrative/
Parlamentar Departamento Legislativo

;5_‘)'.-
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM PREENCHIDOS POR

Quantidade | Denominagho do cargo

B0 Agente Legislativo

4 Agente de Informatica

05 Condutor Parlamentar

10 Oficial Legislativo

02 “Procurader Juridico

04 Apgenite Financeiro

01 Controlador Interno

ol Ouvidor Legislativo oF

Total: : BT Cargos Efetivos ]
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ANEXO VI

TABELA DE REFERENCIA - 2025
CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

| TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAD
| REFERENOA | VALOR|
CCL- RS 3.089,46
| CCL-1l | RS 4.038,50
cCL-i RS 4.947 48
cCL-v RS 5.653,93
CCL-V RS 6.057,78
ccL-vi RS 7.067,80
kol | RS 8.077,05
CCL-VIll RS 9.692,47
COL-IX RS 11.106,54
CCL-X RS 14.045,76

TABELA DE QUANTIDADE E VALORES DAS FUNGOES
GRATIFICADAS
QTDE REFERENCIA VALOR
] sl RS 2.595,26
06 FG2 RS 3.097,98
04 FG3 R% 3.592,45
02 FG4 30%
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ANEXO IX .
TABELA DE REFEREMCIAS DOS CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS MA WACAMCIA - 2025
LETRAS DE ACESS0 - ENOUADRAMENTO POR TRIENIO
REF, | IMICIAL B B = o E F G H |
7¥ | 188656| 198000 206221 212408| 218780 225344| z3r104| 235083 | 2.462,56| 256781
1 | 231361 | 242929) 252889 244671 268289 276338 284629 293168] 301978| 311035
L 231861 | 2429290 255074 | T6FHFY)| 205183 | F04620| F14043 | B.FIVSS| SEATGE| 343172
15V | 341585| 358767 3.76598| 3.897,78| a4014.71| 413516 4.25971| 438698| 451871| 4.654.77
19WE | 415061 | 435814 450605 480484 455704 | 511628 S5M575) 542785 555068 | 575869
192 | 4.15051| 4.35814] 4.57342| A710,54| 4ES5L95| 4.99752| 514743| 530087| 546085 s5.62478
1803 | 415061 | 435814 457600 480484 | S04508 | 520050 535754 | LS51806| LEAIE1| 585431
10Ve| 415061| 4.35814| 457605| 4.B04,84| 504508| 521561| S537108| 553373 5699,23| SEA0IL
1S | 4150467 | 435814 | 454585 S68330 | 482374 | 496847 S11751 | SaWL0M | R4FA6] 558004
2V | A58155| 4.82216| 5.063,27) 5.31543| 5534,32| 5.70035| SE7L36| GO047,50| 6228.03] 641579
2 SOa4,47 | 5296564 | 556145 583955 613157 RIMSIZ| RSMEI| BIELTI| BATATS| TAMET
2% | 556068| 583871| G130,54] 643718 E.750,04| 7.00658| 769237 772715 | BS0410) B.ES0.90
A0y | 1404576 | 14.7458,08 | 14.768,53 | 1615547 | 16.640,65 | 1704961 | 1765407 | 18183,68 | 18.725.20 | 19.292,00
40v2 | 14.045,76 | 14.748,04 | 1548544 | 1625072 | 17.072,71 | 17.935,34 | 18.827,68 | 10.502,16 | 20.087,23 | 20.685.84
30v3 | 14.045,76 | 14.467,13 [ 14.90L,16 | 15.345,18 | 15.808,63 | 16.262,89 | 16.772,24 | 17.275,41 | 17.793,68 | 18.327,43 ]
o BT .. TAEELA OE REFERENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS MA VACAMOIA - 2024
" LETRAS DE ACESSO - ENQUADRAMENTO POR TRIEMID

REF. 1 K L "]
7 | 2612,51| 269091 277154 285477
avi | 320367 329978| 339878| 3.500,74
7 IS4G | JEAT081 375645 | 3869,148
15V | 479390 4.93772] S085.84] 523842
1%L | 593145 | 6209401 (29267 648145
107 | 5793531| 5.96732| 6.14635| 633074
193 BO3D30 | 671022 BIYLES| 6.589.4%
[1ov4| GOSEGT| 6.2I808| 641492 G.EO7.37
I9ys | 575980 593261 611057 A.931E%
MWV | 6E0832| 680657 701077| 7.22L00
31V | 730554| 7.617,40| 7.84591| 8.081.30
73Vl | 913352 | 9.407,04| 060017 | 9.08080
a0v1 | 19.870,75 | 20.466,67 | 21.080,88 | 21.713,31
47ve | 11.310,53 | 21943,85 | 22609 53 | 23.287 80
40v3 | 28.877,30 | 19.443,62 | 20,026,923 | 2062775
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ANEXO X

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS CONSOLIDADO

i

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quantidade = Dencminagéo do cargo

?Ghsnwa;&n

| 01 | Superviser Técnico A ser Extinto na Vacincia - Anexo V.|

o2 | Agente Parlamentar Il A ser Extinto na Vecancia — Anexg V' |
o2 Operador A ser Extinto na Vacancia — Anaxo V
o Assistente Financairo A zar Extints na Vacancla — Anaxo V

M ‘Agente de Servigos Gerais A ser Extinto na Vacincia — Anexo V
01 Agente Parlamentar | . A zer Extinto na Vacincla = Anexe W
0z Assistente Administrativo & ser Extinto na Vacancia — Anaxo V
0z Asslstenta Parlameantar A ser Extinto na Vacancia — Anaxo W
03 Aganta de Servicos Extemas A zer Extinto na Vacancla = Anaxo v
oz Procuradaor Juridica A ser Extinto na Vacancia - Anexo V !

& Agente Legisistiva Criado .

04 Agente de Informatica Criado
05 Condutor Farlameaniar Criado
10 Oficial Legislatve Criado
02 Procuradar Juridico Criado
04 Agente Financeairo Criado
o1 Controlador Internao Criado
1 Cruvidor Legislativo Criado

Total; 104 Cargos Efetivos




