CAMARA MUNICIPAL DE SAO BERNARDO DO CAMPO

AS COMISSOES

) CONSTITUIGAO, JUSTICA E REDAGAO
) FINANGAS E ORCAMENTO
) OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
) EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES
) SAUDE E PROMOGAO SOCIAL
) ASSUNTOS METROPOLITANOS
) DEFESA DO MEIO AMBIENTE
) LEI ORGANICA DO MUNICIPIO
) DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA
) DEF.DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE
) FISCALIZAGAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
) IDOSO, APOSENTADO, PENSIONISTA E PESSOAS COM
DEFICIENCIA
() DEFESA DOS DIREITOS DO CONSUMIDOR
(
(
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) DEFESA E PROTECAO DOS ANIMAIS
) COMISSAO MISTA

PROJETO DE LET N° 45/2018

PROTOCOLO GERAL N° 2.681/2018

Altera e revoga dispositivos da Lei
Municipal n° 6.530, de 9 de marco de 2017,
que dispde sobre a  organizacio
administrativa da Camara Municipal de
Siao Bernardo do Campo, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Sao Bernardo do Campo aprova:

Art. 1°. A Lei Municipal n° 6.530, de 9 de margo de 2017, passa a

vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 10. As Comissoes referidas nos incisos VII, VIII, IX e XI do artigo

6° da presente lei terdo as seguintes composigoes:

IV - Comissao de Avaliacdao de Documentos e Acesso - CADA:

a) Secretario Geral,

b) um membro da Procuradoria Legislativa;

c¢) dois membros da Secretaria Legislativa;

d) dois membros da Secretaria Administrativa;

e) um membro da Secretaria Financeira.



XI — coordenar e supervisionar as agdes e trabalhos do Arquivo Publico
da Camara Municipal;

XII - elaborar minutas de proposigdes;
XIII - manter os livros e registros das sessoes plendrias;
XIV - manter o acervo da biblioteca e centro de documentacao;

XV - elaborar as atividades de pesquisa, assisténcia técnica, analise,
recuperagdo e divulgacdo da informagdo, bem como a permanente atualiza¢ao do
cadastro de informacao e acervo;

XVI - administrar o expediente legislativo;

XVII - inscrever municipes na Tribuna Popular e para fazer uso da
palavra;

XVIII - dar suporte técnico legislativo aos Gabinetes dos Vereadores.”

“Art. 25. Compete a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso -
CADA:

I - orientar a identificagio e avaliacio de documentos, visando a
elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

IT - promover estudos e orientar a identificagdo e classificagdo de
documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

Il - colaborar com os setores da Camara Municipal no trabalho de
avaliacdo da massa documental acumulada;

IV — elaborar o Plano de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos;
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V - coordenar os trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento
de documentos;

VI - realizar estudos e apresentar sugestdes em expedientes relativos ao
Servigo de Informacao ao Cidadao;

VII - analisar e julgar impugnagoes e recursos relativos ao Servigo de
Informacgao ao Cidadao;

VIII - exarar pareceres, quando necessario, referentes a matéria de sua
competéncia;

IX - dar apoio técnico ao Operador do Servigo de Informacgao ao
Cidadao.”

“Art. 32. Ficam criadas as seguintes gratificagdes e fungdes gratificadas:

II - 01 (uma) gratificagdo pelo desempenho de atividade de Ouvidor
Legislativo, que sera designado juntamente com um suplente pela Mesa da Camara
Municipal, com valor correspondente a 20% (vinte por cento) do grau A, da referéncia

CE-34, para desempenho das atribuigdes estabelecidas no Anexo III da presente lei;

IV - 01 (uma) gratificagcdo pelo desempenho de atividade de operador do
SIC (Servico de Informagdo ao Cidaddo), que serd designado juntamente com um
suplente pela Mesa da Camara Municipal, com valor correspondente a 20% (vinte por
cento) do grau A, da referéncia CE-34, para desempenho das atribuigdes estabelecidas

no Anexo III da presente lei;

V — 01 (uma) gratificagdo pelo exercicio da atividade de Pregoeiro, que
sera designado juntamente com um suplente pela Mesa da Camara Municipal, no valor
correspondente a 30% (trinta por cento) do grau A, da referéncia CE-34, para

desempenho das atribui¢des estabelecidas no Anexo III da presente lei;
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VI - 21 (vinte e uma) gratificagdes pelo desempenho de atividades junto

as comissoes referidas nos incisos VII, VIII, IX e XI do artigo 6°, com valor

correspondente a:

a) 10% (dez por cento) do grau A, da referéncia CE-34 para o desempenho das

atribuicdes da Comissdo de Julgamento de Licitacdes;

b) 5% (cinco por cento) do grau A, da referéncia CE-34 para o desempenho das
atribuicdes das Comissdes previstas nos incisos VIII, IX e XI do artigo 6° desta

Lei.

Art. 2° O Titulo V - DAS DISPOSICOES GERAIS E
TRANSITORIAS passa a vigorar acrescido do seguinte art. 42-A:

“Art. 42-A. Os arquivos de documentos, processos legislativos e
administrativos e outros expedientes encerrados nos diferentes setores da Camara
Municipal deverdo ser encaminhados pelo Secretdrio responsavel ao Arquivo Publico,

para o cumprimento de suas fases intermediaria e permanente”.

Art. 3°. O Quadro II - CARGOS EFETIVOS SUJEITOS A
TRANSFORMACAO EM FUNCAO DE CONFIANCA NA VACANCIA — TABELA

— QPE — PP - 11, do Anexo II, passa a vigorar com a seguinte redagao:
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QUADRO Il — CARGOS EFETIVOS SUJEITOS A TRANSFORMAGCAO EM FUNGCAO DE CONFIANGA NA
VACANCIA - TABELA - QPE-PP -1l

Secretario Financeiro

| — dirigir as unidades que compdem a Secretaria Financeira;

Il — dar cumprimento ao que dispde a Lei Organica do Municipio quanto aos balancetes mensais e
balanco anual;

Il — elaborar, ouvindo os setores, itens para serem incluidos no plano plurianual e na lei de
diretrizes orcamentarias, com a supervisdo do Presidente;

IV — supervisionar a elaborag¢do do orgcamento da Camara Municipal;

V — manifestar-se nos processos que tratem de assuntos atinentes as competéncias da Secretaria,
inclusive corroborando, complementando ou inovando o posicionamento dos subordinados;

VI — assinar, juntamente com o Presidente, as ordens de pagamento e os cheques da Camara
Municipal;

VIl — requisitar taldes de cheques e informacgdes junto aos estabelecimentos bancdrios;

VIII = supervisionar a movimentagao junto ao mercado financeiro das disponibilidades existentes;

IX — emitir pareceres sobre matéria econ6mico-financeira e orgamentaria;

X — emitir pareceres ou manifestacdes quanto a reajustes nos contratos;

XI —aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;

Xl — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

Xl — elaborar relatoérios sobre as atividades da Secretaria;

XIV — executar outras tarefas determinadas pelo Secretdrio Geral.

Subsecretario de Expediente Legislativo

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — emitir parecer nos processos distribuidos pelo Secretario Legislativo;

IIl — efetuar controle de prazos pertinentes ao processo legislativo;

IV — gerenciar o servico de taquigrafia;

V — supervisionar o expediente do plenario;

VI — encaminhar, antes do inicio dos trabalhos plenarios, o material da ordem do dia e, antes de
cada parte especifica, a matéria dos respectivos Expedientes;

VIl — controlar os livros prdprios das sessdes plenarias;

VIIl — comunicar ao Secretario do Legislativo as matérias que, por falta de assinatura, por retirada
pessoal do autor ou por decisdo do Presidente ndo foram apreciadas;

IX — receber e encaminhar aos setores competentes, as matérias deliberadas nas sessées plenarias;

X — orientar o servi¢co de registro das sessdes plendrias, com a lavratura das atas das sessdes
plenarias e dos termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

X| — preparar e zelar pelos os anais da Camara Municipal;

Xl — coordenar a elaboracdo da ordem do dia, do grande expediente e do pequeno expediente;

XIll — prestar suporte aos usuarios do sistema de administragdo do processo legislativo

XIV — efetuar inscrigao na Tribuna Popular e para fazer uso da palavra;

XV —acompanhar a fiscalizagdo da execugao dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;
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XVI — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

XVII — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que Ihe é diretamente subordinado;
XVIIl — elaborar relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;

XIX — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretario de Atos Oficiais

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — controlar e coordenar os procedimentos relativos ao protocolo, cadastro, autuacao, registro e
tramitagdo de processos legislativos e administrativos;

Il - elaborar a correspondéncia oficial da Camara Municipal;

IV — elaborar todos os atos oficiais referentes ao processo legislativo

V — emitir parecer nos processos distribuidos pelo Secretario Legislativo;

VI — supervisionar a elaboracdo de certiddes, exceto as relativas ao pessoal;

VIl —acompanhar a fiscalizagdo da execugao dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;
VIII — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

IX — proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

X — elaborar relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;

XI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretario de Recursos Humanos

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — elaborar e enviar a Subsecretaria Contabilidade e Financas as folhas de pagamento e os
recolhimentos legais;

Il — elaborar e encaminhar relatérios solicitados por drgdos que exercam a fiscalizacdo da Camara
Municipal;

IV — instruir processos relativos a administracdo de pessoal, sempre que solicitado;

V — propor e gerir programas de cursos e treinamentos aos servidores da Camara Municipal;

VI — promover os atos relativos a pessoal;

VIl —acompanhar a fiscalizagdo da execugao dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;
VIII — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

IX — proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

X - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a psicologia e seguranga do trabalho em
relacdo aos servidores da Camara Municipal;

XI — elaborar relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;

Xl — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.

Art. 4°. O Quadro IV — FUNCOES DE CONFIANCA — TABELA —

QPE — PP — 1V, do Anexo II, passa a vigorar com a seguinte redagao:
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QUADRO IV - FUNCOES DE CONFIANGA — TABELA — QPE - PP - IV

Secretario Administrativo

| — dirigir as unidades que compdem a Secretaria Administrativa;

Il — emitir parecer;

[l — manifestar-se nos processos que tratem de assuntos atinentes as competéncias da secretaria,
inclusive corroborando, complementando ou inovando o posicionamento dos subordinados;

IV — corresponder-se com outros 6rgdos da administracdo publica em matérias relativas as
atividades da Secretaria;

V — firmar certidGes, declaracbes e atestados relativos a situacdo funcional dos servidores da
Camara Municipal;

VI — aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;

VIl — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

VIII — elaborar relatérios sobre as atividades da Secretaria;

IX — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Geral.

Secretario Legislativo

| — dirigir as unidades que comp&em a Secretaria Legislativa;

Il — orientar e dirigir as atividades de natureza legislativa;

[l — emitir pareceres;

IV — manifestar-se nos processos que tratem de assuntos atinentes as competéncias da secretaria,
inclusive corroborando, complementando ou inovando o posicionamento dos subordinados;

V — distribuir os processos para estudo ou parecer da Subsecretaria de Assuntos Técnico-
Legislativos;

VI = supervisionar os pareceres técnicos emitidos por seus subordinados;

VIl —fixar prazo para parecer das Comissdes Permanentes;

VIl — supervisionar as publicacdes na imprensa oficial pertinentes ao Processo Legislativo;

IX — elaborar proposicées, quando solicitado;

X —aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;

XI — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

Xl — elaborar relatérios sobre as atividades da Secretaria;

XIIl — orientar e dirigir as atividades relacionadas ao Arquivo Publico;

XIV - executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Geral.

Subsecretdrio de Contabilidade e Financgas

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — apresentar os balancetes mensais de despesa nas datas determinadas pela legislacdo vigente;
Il — apresentar o balanco anual na data determinada pela legislacdo vigente;

IV — elaborar o orcamento da Camara Municipal, ouvindo os demais setores;

V — apresentar, ao Secretdrio Financeiro, a escrituracdo da Camara Municipal;

VI — controlar a execugdao orgamentaria da Camara Municipal;

VIl — informar diariamente a posicdo dos saldos bancdrios;
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VIII — informar o recebimento de duodécimos;

IX —informar o movimento financeiro quando da variagcdo do numerario disponivel;

X — controlar a movimentacdo junto ao mercado financeiro das disponibilidades existentes;

Xl — elaborar e encaminhar os relatérios solicitados por 6rgdos que exercam a fiscalizacdo da
Camara Municipal;

Xl — elaborar pareceres técnicos solicitados pelo Secretario Financeiro;

Xl — promover empenho para pagamento de despesas autorizadas por ordenadores de despesas;
XIV — promover a autuacao, a instrucao, a guarda e o arquivo dos processos de pagamento;

XV — providenciar os langamentos patrimonial e contabil e os arquivos de documentos;

XVI — promover a autuacao, a instrucdo, a guarda e o arquivo dos processos de pagamento;

XVII — acompanhar a fiscalizagdo da execugao dos contratos relativos as atividades da
Subsecretaria;

XVIII — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

XIX — proceder a avaliagao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

XX — elaborar relatdrios sobre as atividades da Subsecretaria;

XXI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Financeiro.

Subsecretario de Patrimonio e Frota

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — efetuar cadastro geral do patrimonio;

IIl — consolidar dados para a elaborac¢do do inventario anual do patrimonio;

IV — formalizar transferéncias de bens entre as unidades administrativas dentro da legislacdo em
vigor;

V — efetuar transferéncia de bens patrimoniais para o executivo conforme legislacdo em vigor;

VI — elaborar e apresentar relatérios anuais do patrimonio, inclusive declara¢Ges ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo.

VIl — abertura de processo e acompanhamento de ocorréncias que causem danos aos bens
patrimoniais e prejuizo ao erario, tais como: furto, roubo, perda, quebra, colisdo e incéndio;

VIl — controlar e acompanhar reparos efetuados em veiculos da frota;

IX — acompanhar processos administrativos relativos a multas de transito da frota, até o devido
ressarcimento e a responsabilizacdo do condutor;

X — preparar circulares, oficios e declaragdes relativas a transferéncia de bens, doagdes de terceiros
e demais expedientes correlatos;

Xl — planejar, mediante relatdrios de movimentagdo de bens, o controle de desperdicios no sentido
de conservacao mais eficaz;

XIl — efetuar o calculo da deprecia¢do dos bens;

XIll — efetuar a guarda e organizacdo dos projetos construtivos dos prédios da Camara Municipal;
XIV — controlar o acervo artistico da Camara Municipal;

XV — incorporar livros, cds, dvds e demais materiais adquiridos para a Biblioteca da Camara
Municipal;

XVI —acompanhar a fiscalizagdo da execugao dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;
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XVII — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

XVIIl — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que |he é diretamente subordinado;
XIX — elaborar relatdrios sobre as atividades da Subsecretaria;

XX- orientar e supervisionar o exercicio das atribuicGes do cargo de motorista;

XXI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Financeiro.

Subsecretdrio de Assuntos Técnico-Legislativos

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — emitir parecer nos processos distribuidos pelo Secretdrio Legislativo;

IIl — dar assisténcia técnica as comissdes permanentes, tempordrias e especiais, redigir pareceres e
manifestacdes, e controlar prazos;

IV — supervisionar a redacao dos pareceres das comissdes permanentes;

V — supervisionar a instrugdo de expedientes;

VI — elaborar e dar apoio técnico para a elaboracdo das proposicoes;

VIl = supervisionar a permanente atualizagao do cadastro de informagao e do acervo;

VIII — supervisionar os servigos de microfilmagem;

IX - prestar assisténcia técnica ao corpo técnico da Camara e aos Gabinetes dos Vereadores, realizar
pesquisas sobre legislacdo acerca de temas de interesse dos Vereadores, analisar, recuperar e
divulgar a informagao visando o desenvolvimento de trabalhos legislativos e administrativos;

X - planejar, organizar e supervisionar os servi¢os do Arquivo Publico;

Xl - planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

XIl - orientar e supervisionar as atividades de identificacdo das espécies documentais e participar no
planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

XIll — planejar e organizar os servicos ou centro de documentagdo e informac¢do constituidos de acervos
arquivisticos e mistos;

XIV - orientar quanto a classificagao, arranjo e descricdo de documentos;

XV — orientar quanto a avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;

XVI — promover as medidas necessdrias a conservacao de documentos;

XVII — desenvolver e supervisionar estudos sobre documentos culturalmente importantes.

XVIII —acompanhar a fiscalizagao dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;

XIX — organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

XX — proceder a avaliagao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

XX| — elaborar os relatdrios sobre as atividades da Subsecretaria;

XXIl — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretdrio de Apoio Administrativo

| — Gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;
Il — Planejar, coordenar, controlar os seguintes servicos:

a) Limpeza:

b) Manutencao predial;

c) Reprografia;

d) Telefonia;
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e) Copa;

f) Recepcdo;

g) Correspondéncia;

h) Vigilancia;

i) Outros contratos de servicos, locacdo de bens ou manutencdo (ar-condicionado, elevadores,
geradores, etc.);

IIl — Manter controle de expedicdo de correspondéncias;

IV — Programar a realizacdo de servicos de manutencdo, dedetizacdo, desratizacdo e outros,
informando antecipadamente a todas as Secretarias e Gabinetes dos Vereadores da Camara, sobre
a programacado e execucao dos servicos a fim de ndo prejudicar o bom andamento das atividades
normais;

V — Manter o controle de consumo de insumos utilizados pelos servigos da Subsecretaria;

VI — Autenticar cépias de documentos oficiais extraidas no servico de reprografia;

VIl — Acompanhar a fiscalizagdao da execugdo dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;
VIlI- Organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

IX — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que |he é diretamente subordinado;

X — elaborar relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;

X| — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.

Subsecretdrio de Suprimentos

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — supervisionar a elaboracdo de minutas de editais de licitacGes necessarias a compra de
materiais e contratacdo de servigcos, bem como dos contratos de fornecimento de bens e servicos
de acordo com as especificacOes técnicas fornecidas pelo setor requisitante;

Il — auxiliar a Comissdo de Julgamento de Licitacdes da Cadmara Municipal e o Pregoeiro, nos
procedimentos licitatoérios;

IV — controlar o prazo de vigéncia dos contratos da Camara Municipal;

V — encaminhar os contratos firmados a Subsecretaria de Atos Oficiais para registro e copia a
unidade gestora;

VI — encaminhar extratos de contratos e de licitacbes a Subsecretaria de Atos Oficiais para
publicacdo;

VIl — controlar o estoque do almoxarifado, determinando niveis de estoque minimo;

VIl — opinar quanto a quantidade minima de compra de materiais;

IX — proceder a escrituracao do Almoxarifado;

X —atender as requisi¢des de materiais;

X| —realizar as compras de materiais e a contratacdo de servicos que dispensam licitacdes;

XIl — manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;

XIll — incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
anadlise de mercado;

XIV — pesquisar, estudar e propor normatizagdo de procedimentos relativos a suprimentos, técnicas
de armazenamento, conservagao e distribuigdo de materiais;

XV —acompanhar a fiscalizagdo da execugao dos contratos relativos as atividades da Subsecretaria;
XVI — organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
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XVII — elaborar relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;
XVIIl — autuar, acompanhar a tramitacdo e arquivar os processos de compras;
XIX — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.

Assessor de Cerimonial

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — organizar o cerimonial e observar o protocolo em solenidades oficiais;

[ll — elaborar roteiros e programas dos eventos e solenidades;

IV —acompanhar as providéncias para a realizagao de eventos e solenidades, responsabilizando-se
pelo processo;

V — coordenar, determinar e executar a confeccdo de diplomas, troféus e medalhas para
homenagens aprovadas;

VI — emitir relagao de convidados e elaborar convites para solenidades;

VIl —recepcionar convidados da Camara Municipal;

VIl — executar a programagao e coordenar as atividades relativas a eventos culturais, artisticos e
institucionais que ocorram nas dependéncias da Camara Municipal;

IX — agendar e definir a infraestrutura de espaco fisico, recursos humanos e materiais necessarios
para realizagdo de eventos;

X — providenciar a expedicdo de “Termo de Vistoria Prévia” e “Termo de Compromisso” a ser
assinado pelo titular da entidade que utilizar as dependéncias da Camara Municipal, nos termos da
legislacdo vigente;

Xl — zelar pela seguranga e preservacao dos equipamentos e o objetos em exposi¢cdo nas
dependéncias da Camara Municipal;

XIl — controlar escala de servicos para operacdo, manuten¢do, montagem e desmontagem de
equipamentos de som e multimidia;

XIll —acompanhar a fiscalizacdo da execucdo dos contratos relativos as atividades da Assessoria;
XIV — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

XV — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

XVI — elaborar relatérios sobre as atividades da Assessoria;

XVII — executar outras tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Assessor de Comunicagao

| — gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;

Il — providenciar a distribuicdo de resenha dos trabalhos semanais da Camara Municipal aos
veiculos de informacao;

[l — promover a cobertura fotografica de eventos;

IV — promover a divulgagao dos trabalhos da Camara Municipal através da internet e demais
veiculos de comunicacao disponiveis;

V — providenciar a publicagao do Boletim Informativo de demais informativos internos;

VI — providenciar a publicagao dos atos oficiais na imprensa oficial do Municipio e nos demais
veiculos de comunicagao, quando necessario;

VIl — providenciar a publicacdo de dados no portal da transparéncia;
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VIl — manter informacdes atualizadas referentes ao noticiario de imprensa relacionado com a
Camara Municipal;

IX — redigir minutas de discursos e pronunciamentos do Presidente, quando determinado;

X — promover a divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, mediante relatérios periddicos;

Xl — submeter a aprovacdo do 6rgdo competente a matéria a ser divulgada, quando se tratar de
assunto técnico;

XIl — manter cadastro de autoridades publicas, privadas e de jornalistas;

XIll — acompanhar a fiscalizacdo da execucdo dos contratos relativos as atividades da Assessoria;
XIV — organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus subordinados;

XV — proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

XVI — elaborar relatérios sobre as atividades da Assessoria;

XVII — supervisionar os servicos relacionados a operacdo de midias digitais (som e imagem);

XVIIl — executar outras tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Art. 5°. O Quadro VI — CARGOS DE CARREIRA DE AGENTE
LEGISLATIVO — TABELA — QPE — PP — VI, do Anexo II, passa a vigorar com a

seguinte redacao:

QUADRO VI - CARGOS DE CARREIRA DE AGENTE LEGISLATIVO - TABELA - QPE - PP - VI

Agente Legislativo

As atribuicOes dos cargos de carreira de Agente Legislativo sdo distribuidas de acordo com a area
de qualificacdo exigida e a lotacdo na qual esteja designado, devendo no minimo executar as
seguintes rotinas administrativas:

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Biblioteca e Arquivo Publico

| — elaborar pesquisas sobre legislacdo, doutrina, jurisprudéncia, pareceres e demais informacdes
acerca de temas de interesse do corpo técnico da Camara e dos Gabinetes de Vereadores;

Il — executar a politica de atualizacdo do acervo;

IIl — executar o sistema de controle e registro do material documental;

IV — catalogar, classificar e selecionar o material bibliografico e nao bibliografico;

V — pesquisar, analisar, recuperar e divulgar a informacao, visando ao desenvolvimento de
trabalhos legislativos e administrativos;

VI — manter os documentos produzidos pela Camara e que estdo sob a guarda da Biblioteca
disponivel eletronicamente;
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VIl - executar tarefas relativas a assisténcia técnica, pesquisa, analise, recuperacdo e divulgacdo da
informacdo, visando ao desenvolvimento de trabalhos legislativos e administrativos;

VIII - participar dos processos de expurgo e descarte de documentos legislativos, administrativos e
outros expedientes encerrados;

IX — participar das atividades relacionadas a aquisi¢do, busca, guarda, utilizacdo, divulgacdo e
publicacdo do acervo documental da Camara;

X — realizar tarefas relativas a conservagdo e a restaurac¢do do acervo documental da Camara;

XI - realizar a busca de informacdo solicitada pelo publico em geral;

XIl - receber, dar tratamento técnico e organizar toda a documentacdo avulsa e processos legislativos e
administrativos;

XIIl - atender ao publico interno e externo, inclusive pesquisadores e historiadores interessados no acervo
historico;

XIV - participar, conforme politica interna, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensdo relacionada as areas de biblioteca e arquivo publicos;

XV - preservar, conservar e restaurar documentos;

XVI — aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

XVII - organizar e realizar todas as atividades necessarias ao bom funcionamento do Arquivo Publico,
atendendo aos pedidos de arquivamento e desarquivamento de processos e expedientes em geral,
mantendo-se sempre atualizado em relagdo as normas vigentes referentes ao tema;

XVIII - executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Assuntos Técnicos Legislativos.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Compras

| — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il — processar os atos relativos as licitagdes;

Il - efetuar cotacdo de precos e obter orcamentos;

IV — elaborar minutas de editais de licitacdo e contratos administrativos;

V — controlar e responder pelas assinaturas de revistas e periddicos;

VI — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Suprimentos.

Agente Legislativo Area de Qualificagio: Administra¢do de Pessoal

I — organizar o prontuario de servidores e vereadores, anotando toda a documentagao exigida por lei;
II — controlar a freqiiéncia para pagamentos, descontos, férias e licencas;

IIT — preparar escala anual de férias;

IV — elaborar e expedir portarias, atestados e certiddes referentes a servidores e vereadores;

V - manter atualizado os assentamentos, em prontuarios, de servidores e vereadores;

VI — instruir processos e manifestar-se sempre que necessario nas informagdes atinentes ao Servigo;
VII — elaborar as relagdes de recolhimentos legais;

VIII — guardar sob sua responsabilidade toda a documentacao do pessoal;

IX — manter atualizado o fichario de dependentes de servidores e vereadores;

X — atender solicitacdo de outros servigos atinentes a pessoal;

XI — encaminhar servidor para exame médico;

XII — elaborar as folhas de pagamento de servidores e vereadores;

XIIT — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Recursos Humanos.
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Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Recursos Humanos

| - Elaborar relacdes de recolhimentos da Folha de Pagamento;

Il - Operacionalizacdo da rotina dos convénios de Assisténcia Médica e/ou Odontoldgica, como:
inclusao, exclusao e manutengdo do cadastro de usuarios dos planos médicos e controle de idades
limite; inclusdo e exclusdo para desconto no sistema de Folha de Pagamento, inclusive de
agregados;

lll - Atendimento de casos relacionados ao convénio médico (autorizacdo de guias, internacao,
duvidas na utilizacdo);

IV - Efetuar as Contagens de Tempo de Servico e de Contribuicdo;

V - Expedir Portarias, Apostilas, Atestados, DeclaracGes e CertidOes pertinentes a atos de
Administracdo de Beneficios e Encargos;

VI - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;
VIl - Redigir memorandos, cartas e oficios relacionados as atividades do setor;

VIII - Controlar e operacionalizar os pagamentos de Auxilio-Transporte, Auxilio-Alimentacdo e Passe
Escolar;

IX - Preparar a escala anual de férias;

X - Elaborar folhas de pagamentos de servidores, vereadores e estagiarios, inclusive de férias,
Gratificacdo de Natal, rescisdes e exoneracoes;

Xl - Implantar e controlar as alteragdes da legislagdo de pessoal, envolvendo as atividades
correlatas ao controle e processamento de beneficios, documentagao, registros e encargos da folha
de pagamento;

XIl - Instruir processos e expedientes em geral relativos a atos de pessoal relativos a beneficios e
encargos;

XIll - Organizar e manter atualizados os assentamentos nos prontudrios dos Servidores, Vereadores
e Estagiarios, anotando toda a documentacdo exigida ou que venha a ser exigida por Lei;

XIV - Controlar a frequéncia para pagamentos, descontos, férias e licengas;

XV - Elaborar e encaminhar aos érgdaos competentes a Guia de Fundo de Garantia e Informagdes a
Previdéncia Social-GFIP;

XVI - Elaborar encaminhamento para Exame Médico Pré-Admissional e de Licengas de servidores e
Estagiarios;

XVIl - Expedir Portarias, Apostilas, Atestados, Declaracdes e Certiddes pertinentes a atos de
Administragao de Pessoal;

XVIII - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;
XIX - Guardar sob sua responsabilidade toda a documentacdo do pessoal;

XX - Elaborar rotinas anuais junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

XXI - Elaborar rotinas anuais pertinentes a area de Recursos Humanos, como a RAIS, DIRF e
Comprovantes de Rendimentos.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Protocolo e Arquivo
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I — controlar o andamento e a guarda de processos administrativos e legislativos;

IT — organizar os ficharios por ordem numérica, por assunto e, nominalmente, por autores ou
interessados;

IIT — controlar a tramitagdo e registrar as ocorréncias verificadas nos processos;

IV — fazer juntada de documentos nos processos;

V — restituir, mediante autorizagao do Secretario Legislativo, documentos anexados aos processos;
VI — encaminhar, mediante carga, aos membros da Mesa, Vereadores e aos demais setores da
Camara Municipal, os documentos sob a sua guarda;

VII — reconstituir os processos nos casos de extravio ou perda;

VIII — anexar aos processos os recortes das publicagdes de atos oficiais e outras matérias da Camara
que forem publicadas em 6rgaos de imprensa;

IX — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Atos Oficiais.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Assuntos Técnicos Legislativos

| - Dar apoio técnico para a preparacao de proposicoes;

Il - Fazer pesquisas de dados;

Il - Adequar e elaborar, sob o aspecto formal, proposicoes apresentadas;

IV - Auxiliar a Subsecretaria de Assuntos Técnico-Legislativos na conferéncia e revisdo de
documentos produzidos na unidade;

V - Auxiliar na elaboracdo de pareceres emitidos pelas ComissGes Permanentes;

VI - Auxiliar nos trabalhos desenvolvidos pelas ComissGes Temporarias;

VIl - Elaborar relatérios solicitados pelo Subsecretario de Assuntos Técnico-Legislativos;

VIII - Auxiliar nos trabalhos durante as sessGes ordindrias e extraordindrias.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Contabilidade e Finangas

| - Orientar e assistir as organizacdes do Poder Executivo Municipal nos trabalhos inerentes a
contabilidade, observando as exigéncias legais e administrativas;

Il - Realizar supervisao e auditoria contabil;

Il - Elaborar, executar, acompanhar programas, projetos e pesquisas na area;

IV - Participar do planejamento e execugdo da elaboragdo orgamentaria;

V - Fornecer elementos de natureza contabil para o controle da situacao patrimonial e financeira
das organizacgoes;

VI - Planejar, executar, organizar e supervisionar o sistema de registros e operacdes contabeis.

VIl - Emitir relatdrios contabeis, informagdes técnicas e demais documentagdes;

VIII - Analisar, processar e atualizar dados. Emitir diagnosticos. Levantar, sistematizar e interpretar
dados, informacdes e indicadores;

IX - Acompanhar as atualizagdes inerentes a contabilidade Publica e Privada;

X - Executar tarefas pertinentes a drea de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

XI - Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.
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Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Controle Interno

| - Exercer a verificagdo dos sistemas contabil, financeiro, de execugao orgamentaria, patrimonial,
operacional, de recursos humanos, e prestar orientacdes aos 6rgaos de execucao relacionados ao
controle interno;

Il - Consolidar documentacgdo técnica relativa aos processos de trabalho;

[Il - Emitir relatérios e pareceres sobre auditorias realizadas;

IV - Emitir relatérios e pareceres;

V - Supervisionar e relatar as atividades da logistica do controle interno;

VI - Verificar o cumprimento do Plano Anual de Trabalho;

VIl - Avaliar os procedimentos de controle e operacionais e a eficiéncia e economicidade e eficacia
das acoes desenvolvidas;

VIl - Acompanhar e fiscalizar a execug¢do dos contratos;

IX - Fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XI - Promover inspecdo fisica do almoxarifado;

XIl - Alertar ao Assessor de Controle Interno sobre imprecisGes e erros de procedimentos;

XIll - Manter-se atualizado com a legislacdo pertinente a sua area de atuacao;

XIV - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor de Controle Interno.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Informatica

| - Desenvolver projetos e sistemas de informatica;

Il - Documentar os sistemas;

Il - Analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdoes de entradas e saidas de sistemas;

IV - Sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios a utilizacdo dos
sistemas;

V - Analisar e avaliar as definicdes e documentacdo de arquivos, programas, rotinas de producdo e
testes de sistemas;

VI - Identificar as necessidades de producdo, alteracdo e otimizagao de sistemas;

VIl - Prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios de sistemas;

VIl - Planejar as atividades de manutencao dos sistemas em operacao;

IX - Elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

X - Elaborar especificacdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e equipamentos de
informatica;

Xl - Propor padrdes e solucdes para ambientes informatizados;

XIl - Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma

natureza e grau de complexidade.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Secretaria Geral

| - Receber, registrar e distribuir papéis, documentos e processos encaminhados a Secretaria Geral,
Il - Elaborar minutas de manifestacdo do Secretdrio Geral, submetendo-as a este para aprovacao;

[ll - Manter o controle de distribuicdo e de prazo das proposituras encaminhadas a Procuradoria
Legislativa;
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IV - Auxiliar no acompanhamento da execug¢do dos contratos cujo gerenciamento esteja a cargo da
Secretaria Geral, inclusive aferindo documentacdo recebida, anotando ocorréncias e elaborando
minutas de correspondéncia e de relatorios de bens recebidos ou servicos prestados;

V - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;
VI - Elaborar minutas de oficios e outras comunicacdes, a critério do Secretario Geral;

VIl - Responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos recebidos e expedidos pela Secretaria
Geral;

VIl - Responsabilizar-se pelo agendamento, convocacdo e registro formal de reunides promovidas
pela Secretaria Geral;

IX - Atender publico externo, anotando suas solicitagdes quando da auséncia do Secretdrio Geral;

X - Coordenar as atividades dos servidores lotados na Secretaria Geral;

Xl - Elaborar relatério mensal de atividades da Secretaria Geral.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Comunicagio

| - Providenciar a distribuicdo de resenha dos trabalhos semanais da Camara Municipal aos veiculos
de informacao;

Il - Providenciar a publicacdo do Boletim Informativo de demais informativos internos;

lll - Providenciar a publicacdo dos atos oficiais na imprensa oficial do Municipio e nos demais
veiculos de comunicacdo, quando necessario;

IV - Manter informagfes atualizadas referentes ao noticidrio de imprensa relacionado com a
Camara Municipal;

V - Promover a divulgagao dos trabalhos da Camara Municipal, mediante relatérios periddicos;

VI - Submeter a aprovagdao do 6rgao competente a matéria a ser divulgada, quando se tratar de
assunto técnico;

VIl - Manter cadastro de autoridades publicas, privadas e de jornalistas;

VIII - Elaborar relatérios sobre as atividades da Assessoria;

IX - Executar outras tarefas determinadas pelo Assistente de Comunicagao.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Cerimonial

| - Responder pelos encargos atribuidos;

Il - Organizar o cerimonial e observar o protocolo em solenidades oficiais;

[l - Elaborar roteiros e programas dos eventos e solenidades;

IV - Acompanhar as providéncias para a realizagao de eventos e solenidades;

V - Coordenar e executar, quando determinado pelo assistente de Cerimonial, a confeccao de
diplomas, troféus e medalhas para homenagens aprovadas;

VI - Emitir relacdo de convidados e elaborar convites para solenidades;

VIl - Recepcionar convidados da Camara Municipal;

VIII - Executar, quando determinado pelo Assistente de Cerimonial, a programacao e coordenar as
atividades relativas a eventos culturais, artisticos e institucionais que ocorram nas dependéncias da
Camara Municipal;

IX - Agendar e definir a infraestrutura de espaco fisico, recursos humanos e materiais necessarios
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para realizacdo de eventos;

X - Zelar pela seguranga e preserva¢gao dos equipamentos e os objetos em exposicdo nas
dependéncias da

Camara Municipal;

Xl - Elaborar relatérios sobre as atividades do Cerimonial;

XIl - Executar outras tarefas determinadas pelo Assistente de Cerimonial.

Agente Legislativo Area de Qualificagdo: Psicologia do Trabalho

| - Planejar, elaborar e avaliar analises de trabalho (profissiografico, ocupacional, de posto de
trabalho etc.), para descricdo e sistematizacdo dos comportamentos requeridos no desempenho de
cargos e fungbes, com o objetivo de subsidiar ou assessorar as diversas acdes da administracao.

Il - Participar, assessorar, acompanhar e elaborar instrumentos para o processo de avaliagdao
pessoal, objetivando subsidiar as decisGes, tais como: promog¢bes, movimentacdao de pessoal,
planos de carreira, remuneragao, programas de treinamento e desenvolvimento, etc.

[Il - Planejar, coordenar, executar e avaliar programas de treinamento, de capacita¢do e desenvolvimento
de recursos humanos.

IV — Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptacao, avaliacdo das condicdes pessoais
do servidor.

V — Proceder a analise dos cargos e func¢des sob o ponto de vista psicoldgico, estabelecendo os
requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos.

VI — Efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivagao e tipos de lideranga.

VIl — Averiguar causas de baixa produtividade.

VIIl — Planejar, coordenar, executar e avaliar programas de treinamento, de capacitacao e desenvolvimento
de recursos humanos.

IX — Realizar psicoterapia breve, ludo terapia individual e grupal, com acompanhamento clinico,
para tratamento dos casos.

X — Participar de programas e atividades na area de seguranca do trabalho, subsidiando-os quanto a
aspectos psicossociais.

XI — Realizar exames de capacidade mental, objetivando aferir as condi¢des mentais do servidor
para fins de estagio probatério.

XIl — Participar de programas educacionais, culturais, recreativos e de higiene mental, com vistas a
assegurar a preservacao da saude e da qualidade de vida do servidor.

XIll — Encaminhar e orientar os servidores, quanto ao atendimento adequado, no ambito da saude
mental, nos niveis de prevengao, tratamento e reabilitagao.

XIV — Participar do processo de desligamento de funcionarios, no que se refere a exonerac¢do e ao

preparo para aposentadoria, visando a elaboracdo de novos projetos de vida.

XV — Confeccionar e selecionar o material psicolégico necessario ao estudo dos casos.

XVI — Elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos.

XVIl — Redigir a interpretacdo final apds o debate e aconselhamento indicado a cada caso,
conforme as necessidades psicoldgicas, sociais e profissionais de cada individuo.

XVIIl — Manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, realizando os necessarios registros.
XIX — Manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas na Psicologia.
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XX — Executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Recursos Humanos.

Art. 6°. Ficam revogados o item “c” do Art. 27, bem como os seguintes
quadros: “QUADRO III — TABELA — QPE — PP — IIIl do ANEXO I (QUADRO DE
PESSOAL ESTATUTARIO — PARTE PERMANENTE — CARGOS OPERACIONAIS
DE PROVIMENTO EFETIVO - NIVEL I)”; “QUADRO I - CARGOS
OPERACIONAIS DE PROVIMENTO EFETIVO — TABELA — QPE — PP — III do
ANEXO II (TABELA DE ATRIBUICOES DE CARGOS E FUNCOES)” e “QUADRO
V do ANEXO IV (TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS — CARGOS
OPERACIONAIS — EFETIVOS)”, todos da Lei Municipal n° 6.530, de 9 de margo de
2017.

Art. 7°. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das

dotagdes proprias do orcamento.
Art. 8°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das SessOes, 18 de abril de 2018.

PERY RODRIGUES DOS SANTOS

Presidente

JUAREZ TADEU GINEZ IVAN SILVA

1° Secretario 2° Secretario




