CAMARA MUNICIPAL DE SAO BERNARDO DO CAMPO

AS COMISSOES PROJETO DE LEI N° 22/2017
PROTOCOLO GERAL N° 1.446/2017

) CONSTITUIGAO, JUSTICA E REDAGAO
) FINANGAS E ORCAMENTO

) OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

) EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

) SAUDE E PROMOGAO SOCIAL

) ASSUNTOS METROPOLITANOS Disp6e sobre a organizagéo
) DEFESA DO MEIO AMBIENTE . o . ~ < e

} LEI ORGANICA DO MUNICIPIO administrativa da Camara Municipal
) DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA de Sao Bernardo do Campo, e da
) DEF.DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE . g .

) FISCALIZAGAO DE CONTRATOS E CONVENIOS outras prov1den01as.

P e T T T S

) IDOSO, APOSENTADO, PENSIONISTA E PESSOAS COM
DEFICIENCIA

() DEFESA DOS DIREITOS DO CONSUMIDOR

() DEFESA E PROTEGAO DOS ANIMAIS

() COMISSAO MISTA

A Camara Municipal de Sao Bernardo do Campo aprova:

Art. 1°. Esta lei dispde sobre a organizacao administrativa da
Camara Municipal de Sao Bernardo do Campo, transforma, cria e extingue
cargos e funcoes, e altera a estrutura.

I - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Sao
Bernardo do Campo compode-se dos seguintes orgaos:

I - Presidéncia - P;

II - Gabinetes dos Vereadores — GV; e,

III - Secretaria Geral - SG.

Art. 3°. A Presidéncia compreende:
I - Gabinete da Presidéncia - GP; e,
I - Assessoria da Presidéncia - AP;

Art. 4°. Os Gabinetes dos Vereadores - GV, correspondem a 28
(vinte e oito) unidades sob o comando e a responsabilidade de seus respectivos
Vereadores.

Art. 5°. O Gabinete da Presidéncia compreende:
I - Chefia de Gabinete - CG;

II - Assessoria de Comunicacao - ACOM,; e,

III - Assessoria de Cerimonial — ACER.

Art. 6°. A Secretaria Geral - SG compreende:
I — Procuradoria Legislativa — PL;

II - Secretaria Administrativa - SA;

III - Secretaria Financeira - SF;



IV - Secretaria Legislativa - SL;

V - Assessoria de Informatica - Al;

VI — Assessoria de Controle Interno — ACI;

VII - Comissao de Julgamento de Licitacoes - COJUL;

VIII - Comissao de Apuracao de Prejuizos ao Patrimonio - CAPP;
IX - Comissao de Administracao e Avaliacao de Pessoal — CAAP;
X- Ouvidor Legislativo;

XI- Operador do Servico de Informacdo ao Cidadao — SIC e

Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso — CADA.

Art. 7°. A Secretaria Administrativa - SA compreende:
I - Subsecretaria de Recursos Humanos - SA.1;

IT - Subsecretaria de Apoio Administrativo - SA.2;

IIT - Subsecretaria de Suprimentos - SA.3.

Art. 8°. A Secretaria Financeira - SF compreende:
I - Subsecretaria de Contabilidade e Financas - SF.1;
IT - Subsecretaria de Patrimoénio e Frota - SF.2.

Art. 9°. A Secretaria Legislativa - SL compreende:

I - Subsecretaria de Assuntos Técnico-Legislativos - SL.1;
II - Subsecretaria de Expediente Legislativo - SL.2;

III - Subsecretaria de Atos Oficiais - SL.3.

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

artigo 6° da presente lei terao as seguintes composicoes:

I - Comissao de Julgamento de Licitacoes — COJUL:

a) Secretario Geral

b) um membro da Procuradoria Legislativa;
c) um membro da Secretaria Administrativa;
d) um membro da Secretaria Financeira;

e) um membro da Secretaria Legislativa.

II - Comissao de Apuracao de Prejuizos ao Patriménio - CAPP

tem sua composicao estabelecida na Resolucao n°® 2.910, de 26 de setembro de

IIT - Comissao de Administracao e Avaliacdao de Pessoal — CAAP:

a) Secretario Administrativo;
b) Secretario Financeiro;
c) Secretario Legislativo;
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d) um membro da Procuradoria Legislativa;
e) um membro da Secretaria Administrativa;
f) um membro da Secretaria Financeira,;

g) um membro da Secretaria Legislativa.

IV - Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso — CADA:

a) Secretario Geral
b) um membro da Procuradoria Legislativa;
c) um membro da Secretaria Legislativa;

§ 1° Os membros indicados para compor as comissoes deverao
ter escolaridade minima correspondente ao curso superior completo.

§ 2° Em conjunto com os membros titulares serao designados os
respectivos suplentes, que substituirdo, automaticamente, os titulares em
qualquer caso de falta ou impedimento.

§ 3° A Mesa da Camara Municipal indicara no ato da designacao
o Presidente e o Secretario de cada Comissao de que trata este artigo.

§ 4° A investidura dos membros da Comissao de Julgamento de
Licitacoes nao excedera a 1 (um) ano, vedada a reconducao da totalidade de
seus membros para o periodo subsequente.

§ 5° A indicacao do Pregoeiro e dos membros da Equipe de Apoio
ao Pregoeiro, sera feita no mesmo Ato que indicar os membros da Comissao de
Julgamento de Licitacoes e obedecerao aos mesmos critérios estabelecidos no
inciso I e nos paragrafos 1°, 2° e 4° do presente artigo.

§ 6° A equipe de apoio ao Pregoeiro sera composta pelos
membros designados para a Comissao de Julgamento de Licitacoes.

§ 7° Os membros da Comissao de Administracao e Avaliacao de
Pessoal serdao indicados no inicio da legislatura para um periodo de até 2 (dois)
anos.

Art. 11. Extraordinariamente, conforme objeto de analise,
poderao ser constituidas Comissoes Especiais.

II - DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 12. Compete ao Gabinete da Presidéncia - GP:
I - manter o controle formal de processos e documentos;



LAz
CAMARA MUNICIPAL DE SAO BERNARDO DO CAMPO

I - responder pelo expediente da Presidéncia e da Mesa da
Camara Municipal;

III - zelar pelo cumprimento dos atos da Mesa e da Presidéncia
da Camara Municipal,

IV - organizar e chefiar a assessoria de comunicacao e
assessoria de cerimonial;

V - organizar programas de visitas oficiais;

VI - manter informacoes atualizadas referentes ao noticiario de
imprensa relacionado com a Camara Municipal;

VII - promover os servicos relacionados a divulgacao de matérias
de interesse da Camara Municipal pela imprensa;

VIII - definir e organizar os veiculos de informacao interna da
Camara Municipal,

IX - recepcionar autoridades quando em visita na Camara
Municipal;

X - zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia da Camara
Municipal;

XI - controlar o uso das dependéncias da Camara Municipal.

Art. 13. Compete a Assessoria da Presidéncia - AP:

I - definir metas, estratégias e diretrizes politicas a serem
adotadas no ambito do gabinete da Presidéncia;

II — prestar assessoramento ao Presidente no cumprimento dos
encargos atribuidos pela Lei Organica do Municipio;

IIT — elaborar estudos requeridos pela Presidéncia;

IV - executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal;

V- proceder a analise de informacdes e dados provenientes de
todas as unidades do Poder Legislativo com a finalidade de angariar subsidios
para o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas;

VI — assessorar o presidente nas audiéncias publicas e outros
eventos;

VII — coordenar atividades parlamentares da Presidéncia da
Camara:

VIII - realizar gestao junto aos Gabinetes dos Vereadores a as
Secretarias da Camara Municipal com a finalidade de estabelecer as demandas
existentes em cada um dos setores.

Art. 14. Compete aos Gabinetes dos Vereadores - GV:

I - assessorar os Vereadores observando sua orientacao politica
para cumprimento dos encargos atribuidos pela Lei Organica do Municipio;

II - identificar, junto a sociedade, a necessidade de intervencoes
do Poder Publico, registrando e sistematizando as demandas;

III - atender municipes e autoridades;

IV - realizar visitas, vistorias e fiscalizacoes;

V - levantar informacoes junto ao Poder Publico Municipal,
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VI - assessorar a atividade plenaria;

VII - assessorar a concepcao e analise de proposituras;

VIII — organizar a agenda de atividades dos Vereadores;

IX - preparar a participacao dos Vereadores em reunioes;

X - preparar material de apoio, aos Vereadores, para as visitas
as entidades representativas da sociedade civil;

XI - preparar relatorios gerenciais que subsidiem a atuacao dos
Vereadores internamente ou junto a comunidade;

XII - gerenciar demais atividades dos Vereadores sob sua
orientacao politico partidaria.

Art. 15. Compete a Secretaria Geral - SG:

I - administrar as unidades que compoem a Secretaria;

Il - exarar pareceres;

III - elaborar relatorios mensais e anuais de atividades;

IV - consolidar informacées requeridas pela Assessoria de
Controle Interno;

V - consolidar informacoes relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

VI - elaborar estudos relativos as atividades de sua
competéncia;

VII - elaborar minuta de termo de referéncia acerca de bens e
servicos a serem contratados exclusivamente para a unidade;

VIII - acompanhar fiscalizacdo de contratos de prestacao de
servicos relativos as atividades da unidade;

IX - dar cumprimento as determinacoes da Presidéncia e da
Mesa da Camara Municipal;

X - receber e dar andamento aos expedientes;

XI - expedir atestados de capacidade técnica quando solicitados
por fornecedores de bens e servicos;

XII - solicitar a convocacao de servidores para a realizacdo de
servicos extraordinarios;

XIII - editar atos de gestao da Secretaria.

Art. 16. Compete a Procuradoria Legislativa - PL:

I - exarar pareceres;

II - elaborar relatorios mensais e anuais de atividades;

IIT - consolidar informacdes requeridas pela Assessoria de
Controle Interno;

IV - consolidar informacoes relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

V - elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

VI - elaborar minuta de termo de referéncia acerca de bens e
servicos a serem contratados exclusivamente para a unidade;
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VII - acompanhar fiscalizacao de contratos de prestacao de
servicos relativos as atividades da unidade;

VIII — desempenhar o exercicio da advocacia publica, atuando
em Juizo ou fora dele na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara
Municipal;

IX - exercer as funcoes de consultoria, bem como assessorar as
comissoes instituidas no ambito da Camara Municipal;

X - prestar o assessoramento técnico-juridico aos Vereadores e
as Unidades da Camara, exceto a Mesa durante as sessoes plenarias;

XI - elaborar proposicoes;

XII - orientar, dirigir e executar os servicos de natureza juridica;

XIII - promover estudos sobre a legislacao municipal,;

XIV - aprovar minutas de editais.

Art. 17. Compete a Secretaria Administrativa - SA:

I - administrar as unidades que compoem a Secretaria;

Il - exarar pareceres;

III - elaborar relatorios mensais e anuais de atividades;

IV — consolidar informacdes requeridas pela Assessoria de
Controle Interno;

V - consolidar informacoées relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

VI - elaborar estudos relativos as atividades de sua
competéncia;

VII - elaborar minuta de termo de referéncia acerca de bens e
servicos a serem contratados;

VIII - acompanhar a fiscalizacao de contratos de prestacado de
servicos relativos as atividades da unidade;

IX - elaborar estudos nos expedientes que versem sobre
interpretacao e aplicacao da legislacao de pessoal;

X - realizar estudos relativos a administracao de pessoal,

XI - administrar o quadro de pessoal da Camara Municipal;

XII - elaborar folhas de pagamento e demais calculos correlatos;

XIII - promover os controles e registros de Portarias, Ordens de
Servico, Apostilas, Certidoes e Declaracoes de pessoal;

XIV - realizar contagem de tempo de servigo;

XV - fomentar o desenvolvimento profissional e académico dos
servidores da Camara Municipal;

XVI - dar apoio técnico e operacional as atividades
administrativas da Camara Municipal;
XVII - zelar pela vigilancia, manutencao e limpeza das

dependéncias da Camara Municipal;

XVIII - realizar os procedimentos de compras;

XIX - elaborar minutas de editais e contratos;

XX - realizar gestdo de compras de bens e de contratacoes de
servicos visando a economicidade e a eficiéncia;
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XXI - orientar as unidades, quanto aos procedimentos de
compras;

XXII - gerenciar o Sistema de Registro de Precos;

XXIII - administrar o cadastro de fornecedores;

XXIV - prestar orientacdo e apoio técnico-operacional as
unidades, com vistas ao aperfeicoamento dos procedimentos de aquisicoes e
contratacao de servigos;

XXV - disciplinar e promover a normatizacao das rotinas e
procedimentos relativos a area de compras e licitacoes;

XXVI - realizar analise técnica e estabelecer a padronizacao de
especificacoes de bens e servicos a serem contratados pela Camara Municipal;
XXVII - formalizar o apostilamento dos contratos;

XXVIII - realizar a gestao dos contratos.

Art. 18. Compete a Secretaria Financeira - SF:

I - administrar as unidades que compoem a Secretaria;

Il - exarar pareceres;

III - elaborar relatorios mensais e anuais de atividades;

IV - consolidar informacoes requeridas pela Assessoria de
Controle Interno;

V - consolidar informacoes relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

VI - elaborar estudos relativos as atividades de sua
competéncia;

VII - elaborar minuta de termo de referéncia acerca de bens e
servicos a serem contratados exclusivamente para a unidade;

VIII - acompanhar fiscalizacao de contratos de prestacao de
servicos relativos as atividades da unidade;

IX - promover os registros orcamentario, patrimonial, econémico
e financeiro;

X - elaborar minuta das pecas orcamentarias da Camara
Municipal;

XI - acompanhar a execucao das leis orcamentarias no que se
refere a Camara Municipal,

XII - indicar as dotacoes a serem oneradas;

XIII - efetivar reservas orcamentarias e empenhos;

XIV - instruir processos de pagamentos;

XV - controlar atividades de patrimoénio e da frota de veiculos;

XVI - supervisionar o acompanhamento técnico do
comportamento orcamentario e financeiro da Camara Municipal,

XVII - elaborar balancos, balancetes e demonstracoes contabeis
de acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP)
da Secretaria do Tesouro Nacional,

XVIII - instruir processos de contratacdo com documentacoes
relativas a responsabilidade fiscal;
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XIX - elaborar emendas as Leis Orcamentarias: Plano
Plurianual, Diretrizes Orcamentarias e Orcamento;
XX - dar apoio técnico nas areas financeira e orcamentaria;

Art. 19. Compete a Secretaria Legislativa - SL:

I - administrar as unidades que compoem a Secretaria;

Il - exarar pareceres;

III - elaborar relatorios mensais e anuais de atividades;

IV — consolidar informacdes requeridas pela Assessoria de
Controle Interno;

V - consolidar informacoées relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

VI - elaborar estudos relativos as atividades de sua
competéncia;

VII - elaborar minuta de termo de referéncia acerca de bens e
servicos a serem contratados exclusivamente para a unidade;

VIII - acompanhar fiscalizacao de contratos de prestacao de
servicos relativos as atividades da unidade;

IX - dar suporte técnico ao processo legislativo;

X - receber, protocolar, autuar, encaminhar e arquivar
documentos e processos;

XI - elaborar minutas de proposicoes;

XII - manter os livros e registros das sessoes plenarias;

XIII - manter o acervo da biblioteca e centro de documentacao;

XIV - elaborar as atividades de pesquisa, assisténcia técnica,
analise, recuperacado e divulgacdao da informacdo, bem como a permanente
atualizacao do cadastro de informacao e acervo;

XV - administrar o expediente legislativo;

XVI - inscrever municipes na Tribuna Popular e para fazer uso

da palavra;

XVII - dar suporte técnico legislativo aos Gabinetes dos
Vereadores.

Art. 20. Compete a Assessoria de Informatica - Al:

I - prestar assessoria aos usuarios de Tecnologia da Informacao
- TI,

II - desenvolver sistemas;

IIl - prestar consultoria a Presidéncia e a Secretaria Geral da
Camara Municipal;

IV - elaborar especificacoes de materiais e servicos a serem
contratados;

V - opinar quanto a informatizacao de rotinas de trabalho.

VI - gerir contratos de prestacdao de servicos relativos as
atividades da Assessoria.

VII - elaborar relatéorios mensais e anuais de atividades;



LAz
CAMARA MUNICIPAL DE SAO BERNARDO DO CAMPO

VIII — consolidar informacoes requeridas pela Assessoria de
Controle Interno;

IX - consolidar informacodes relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

X - elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

XI - acompanhar fiscalizacdo de contratos de prestacao de
servicos relativos as atividades da unidade;

XII - elaborar pareceres técnicos;

XIII - prestar orientacdo e apoio técnico-operacional as
unidades, com vistas ao aperfeicoamento dos procedimentos de aquisicoes e
contratacoes de servicos;

XIV - desenvolver programas de capacitacao e treinamento de

servidores usuarios dos sistemas informatizados.

Art. 21. Compete a Assessoria de Controle Interno - ACI:

I - exarar pareceres;

II - elaborar relatorios mensais e anuais de atividades;

IIT - consolidar informacoes relativas a competéncia da unidade
para publicacao no portal da transparéncia;

IV - elaborar estudos relativos as atividades de sua
competéncia;

V - elaborar minuta de termo de referéncia acerca de bens e
servicos a serem contratados exclusivamente para a unidade;

VI - acompanhar fiscalizacao de contratos de prestacao de
servicos relativos as atividades da unidade;

VII - zelar pela observancia dos atos da Edilidade aos principios
constitucionais;

VIII - atender as solicitacoes do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo, colaborando com sua funcao de fiscalizacao;

IX - avaliar rotinas de trabalho, buscando o permanente
aperfeicoamento de sua eficiéncia;

X - acompanhar a rotina de envio de informacoées ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

XI - indicar a Presidéncia rotinas que demandam
disciplinamento e recomendar providéncias a serem adotadas;

XII - contribuir para a integracao do Sistema de Controle
Interno Municipal;

XIII - comunicar o Tribunal de Contas qualquer irregularidade,
ilegalidade ou ofensas ao art. 37 da Constituicao Federal,

XIV - elaborar relatorios periodicos de auditoria, contemplando
conjunto de recomendacoes necessarias a convalidacao de atos ou a sua
sustacao.

XV - estabelecer rotinas de controle interno, voltadas a
avaliacao das acoes da Camara Municipal por intermédio de fiscalizacao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia.



CAMARA MUNICIPAL DE SAO

Art. 22. Compete a Comissao de Julgamento de Licitacoes -
COJUL:

I - receber, analisar e julgar os documentos para habilitacao e
as propostas apresentadas pelos licitantes, observando as condicoes previstas
em edital,;

II - analisar e julgar impugnacoes e recursos;

III - encaminhar os processos de licitacdo para deliberacao da
Mesa da Camara Municipal quanto a homologacao e adjudicacao;

IV - recomendar a Mesa da Camara Municipal a revogacao ou a
anulacao de processos licitatorios;

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

VI - diligenciar no sentido de esclarecer ou complementar a
instrucao do processo licitatério, em qualquer de suas fases;

VII — analisar o processo licitatorio e a respectiva minuta de
edital;

VIII - manifestar-se quanto a dispensa ou inexigibilidade de
licitacao.

Art. 23. A Comissao de Apuracao de Prejuizos ao Patrimoénio -
CAPP tem sua competéncia estabelecida na Resolucao n° 2.910, de 26 de
setembro de 2012.

Art. 24. Compete a Comissdao de Administracdo e Avaliacdo de

Pessoal - CAAP:

I — realizar estudos e apresentar sugestoes em expedientes
relativos a admissao, promocao e acesso de servidores;

I[I - opinar sobre a criacdo, modificacao, extincao e
denominacao de cargos do quadro de pessoal;

IIT — opinar sobre planos de classificacao de cargos;

IV — opinar nos expedientes que versem sobre interpretacao
e aplicacao da legislacao de pessoal;

V — emitir pareceres sobre reclassificacdao ou readaptacao de
servidores;

VI — receber, analisar e julgar os expedientes que tratem de
avaliacao de desempenho de servidores, para fins de progressao horizontal e
promocao vertical,

VII - opinar em pedidos de contagem de tempo de servico;

VIII - organizar e submeter a Presidéncia as normas para
elaboracao de concurso publico destinado ao provimento de cargos;

IX — opinar sobre a contratacdo de servicos de terceiros, na
area de Recursos Humanos;

X — elaborar regulamento proprio, compreendendo normas,
rotinas de trabalho e outras atribuicoes especificas.



Art. 25 Compete a Comissao de Avaliacao de Documentos e
Acesso — CADA:

I - realizar estudos e apresentar sugestoes em expedientes
relativos ao Servico de Informacao ao Cidadao;

II - analisar e julgar impugnacoes e recursos relativos ao Servico
de Informacao ao Cidadao;

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

IV - dar apoio técnico ao Operador do Servico de Informacao ao

Cidadao.

Art. 26. As atribuicées do Operador do Servico de Informacao ao
Cidadao, do Ouvidor Legislativo e do Pregoeiro estao previstas no Anexo III
desta Lei.

III - DA ESTRUTURA DE PESSOAL

Art. 27. Os quadros de pessoal da Camara Municipal sao
constituidos pelos cargos e funcoes indicados nos quadros do Anexo I:

a) Quadro I: Cargos Isolados de Provimento Efetivo - mantidos e
criados- Tabela - QPE - PP - [;

b) Quadro II: Cargos Isolados de Provimento Efetivo — mantidos,
extintos e destinados a transformacao, na vacancia, em Funcoes de Confianca
- Tabela - QPE - PP - II;

c) Quadro III: Cargos Operacionais de Provimento Efetivo — Nivel
I - criados — Tabela — QPE - PP III;

d) Quadro IV: Cargos Isolados em Comissdao de Provimento
Interno/Funcoes de Confianca — mantidos, criados e extintos - Tabela - QPE -
PP 1V,

e) Quadro V: Cargos de Carreira de Assistente Técnico-
Legislativo - Nivel II -Tabela - QPE - PP - V;

f) Quadro VI: Cargos de Carreira de Agente Legislativo - Nivel III
- Tabela - QPE - PP - VI;

g) Quadro VII: Cargos Isolados de Provimento em Comissao -
Gabinetes dos Vereadores — criados - Tabela - QPE - PP — VII;

h) Quadro VIII: Cargos Isolados de Provimento em Comissao,
mantidos e criados - Tabela - QPE - PP — VIII;

i) Quadro IX: Funcoes Estatutarias destinadas a Extincdo na
Vacancia, criadas pela Resolucao n° 1.313, de 2 de junho de 1995, com regime



determinado pela Lei Municipal n°® 5.724, de 6 de setembro de 2007 - TABELA
— QPE - PS - IX;

j) Quadro X: Quadro de Pessoal Estatutario-Parte Suplementar-
Funcao de Confianca sujeita a extincao — TABELA - QPE - PS - X.

Paragrafo tinico. Os servidores titulares dos cargos ou funcgoes
que sofreram alteracoes em razao do disposto neste artigo passam a ocupar os
cargos ou funcoes correspondentes, lavrando-se as respectivas apostilas.

Art. 28. As atribuicoes dos cargos e funcoes de que trata esta lei
sao as previstas no Anexo II.

Art. 29. O ingresso dos servidores nos Quadros de Pessoal de
Cargos Efetivos sera precedido de aprovacao em concurso publico e dar-se-a
através da nomeacao e posse nas referéncias e graus iniciais dos respectivos
cargos.

Art. 30. Os editais de concurso destinados ao provimento de
cargos integrantes do Quadro de Pessoal indicarao a habilitacao especifica e a
respectiva area de atuacao, respeitada a compatibilidade com as atividades
desenvolvidas na Camara Municipal e observado o percentual destinado aos
portadores de deficiéncia.

Art. 31. As Funcoes de Confianca, constantes do Anexo I,
Quadro IV - Tabela - QPE - PP - IV, serdao preenchidas por servidores efetivos
da Camara Municipal, observados os requisitos estabelecidos no referido
quadro.

IV - DAS GRATIFICACOES E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 32. Ficam criadas as seguintes gratificacoes e funcoes
gratificadas:

I - por representacao de Gabinete da Presidéncia, com valor
correspondente a 50% (cinquenta por cento) dos vencimentos percebidos pelo
servidor;

II - 02 (duas) funcoes gratificadas pelo assessoramento juridico
a Mesa da Camara Municipal durante as sessoes plenarias, com valor
correspondente a 50% (cinquienta por cento) do vencimento percebido pelo
servidor e a serem concedidas, exclusivamente, a Procurador Legislativo para o
desempenho das atribuicoes estabelecidas no Anexo III da presente Lei;

III - 01 (uma) funcao gratificada pelo desempenho de atividade
de Ouvidor Legislativo, que sera designado juntamente com um suplente pela
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Mesa da Camara Municipal, com valor correspondente a 20% (vinte por cento)
do grau A, da referéncia CE-28, para desempenho das atribuicoes
estabelecidas no Anexo III da presente lei;

IV — 01 (uma) funcao gratificada pelo desempenho de atividade
de operador do SIC (Servico de Informacao ao Cidadao), 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-28, para
desempenho das atribuicoes estabelecidas no Anexo III da presente lei;

V - 01 (uma) gratificacao 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-28, para desempenho das atribuicoes estabelecidas no
Anexo III da presente lei.

VI - 17 (dezessete) gratificacoes pelo desempenho de atividades
junto as comissoes referidas nos incisos VII, VIII, IX e XI do artigo 6°, com o
valor correspondente a:

a)10% (dez por cento) do grau A, da referéncia CE-28 para o
desempenho das atribuicoes da Comissao de Julgamento de Licitagoes;

b)5% (cinco por cento) do grau A, da referéncia CE-28 para o
desempenho das atribuicoes das Comissoes previstas nos incisos VIII, IX e XI
do artigo 6° desta Lei.

8§ 1° Os suplentes terao direito a percepcao das gratificacoes
criadas pelo inciso VI deste artigo e pelo exercicio das funcoes gratificadas
previstas nos incisos IIl, IV e V, proporcionalmente a sua efetiva participacao
nas atividades quando convocados para substituir os titulares.

8§ 2° As gratificacoes e funcoes gratificadas serao pagas
concomitantemente ao vencimento ou salarios dos servidores designados para
exercé-las.

§ 3° Para o atendimento ao disposto no § 1°, os presidentes das
Comissoes e os titulares das funcoes gratificadas previstas nos incisos III, IV e
V, informardao até o dia 20 de cada més, a Subsecretaria de Recursos
Humanos, eventuais convocacoes de suplentes e a quantidade de atividades
ocorridas no periodo, para o calculo proporcional das gratificacoes.

Art. 33. A cada servidor somente sera possivel a concessao de
uma gratificacdo e ou funcao gratificada, devendo optar por uma delas em
caso de acumulacao.

Art. 34. Podera ser atribuida ao Secretario Geral da Camara
Municipal de Sado Bernardo do Campo verba de representacdo com valor
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correspondente a 50% (cinquenta por cento) dos vencimentos percebidos pelo
servidor.

V - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. Os padroes de vencimento mensal previstos nesta lei
corresponderao a jornada ordinaria de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° A Mesa da Camara Municipal podera autorizar a reducao
da jornada de trabalho prevista neste artigo, com a proporcional reducao do
padrao de vencimento.

§ 2° Os servidores que cumprem jornada diferenciada por forca
legal terao seus vencimentos proporcionais a jornada semanal trabalhada.

Art. 36. A remuneracdao dos servidores publicos da Camara
Municipal passa a ser efetuada com base nas tabelas de vencimentos e
salarios constantes do Anexo IV desta lei.

Art. 37. Aplicam-se aos aposentados e pensionistas, no que
couberem, as disposi¢oes contidas na presente lei.

Art. 38. Havera substituicao remunerada no impedimento legal
e temporario superior a 5 (cinco) dias de ocupante de cargo isolado de
provimento efetivo, cargo isolado de provimento em comissao, funcao de
confianca e de funcao estatutaria.

§ 1° O substituto, durante o tempo em que exercer a
substituicao, tera direito a perceber seus vencimentos cumulativamente com a
diferenca existente entre o vencimento do seu cargo e o do que passou a
exercer.

§ 2° No caso de licenca ou férias do titular, a Mesa da Camara
Municipal podera autorizar a substituicao de ocupante de cargo de carreira de
Agente Legislativo.

Art. 39. Aos Procuradores Legislativos € assegurado o
recebimento de honorarios advocaticios, fixados pelo Poder Judiciario nas
causas em que a Camara Municipal for parte vencedora, assim como nos
acordos celebrados judicialmente, que serao distribuidos igualitariamente
entre os titulares de cargo de Procurador Legislativo, ativos e inativos, desde
que na data de ingresso da acdo ou durante a sua tramitacdo, estivessem
desempenhando suas funcoes.
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Art. 40. O recebimento de gratificacao ou de funcao gratificada
nao exime o servidor das atribuicoes funcionais inerentes ao exercicio do cargo
ou funcao de que é titular.

Art. 41. Os cargos de provimento efetivo de Secretario
Financeiro e de Subsecretarios constantes do Anexo I - Quadro II - Tabela -
QPE - PP - II serao transformados em Funcoes de Confianca quando da
vacancia, observados os demais requisitos estabelecidos no referido quadro.

Art. 42. As Funcoes de Confianca de Secretarios, Subsecretarios
e Assessores, constantes do Anexo I - Quadro IV - Tabela - QPE - PP - IV serao
preenchidas, observados os demais requisitos estabelecidos no referido
quadro.

Art. 43. Ficam extintos os seguintes cargos:
I — Assessor de Coordenacao e Articulacao
IT — Assessor de Relacoes Parlamentares I
IIT — Assessor de Relacoes Parlamentares 11
IV — Assessor de Relacoes Parlamentares 111
V — Assessor de Relacoes Parlamentares IV
VI — Assessor da Secretaria Geral

VII — Assessor da Presidéncia

VIII — Assessor de Gabinete I

IX — Assessor de Gabinete II

Art. 44. O Poder Legislativo aplicara aos seus servidores, no que
couberem, as normas e principios do Plano de Classificacao de Cargos e
Funcoes previstos na Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976 e
alteracoes, e outros previstos na legislacao municipal.

Art. 45. A Funcao de Confianca de Assessor de Controle Interno,
constante do Anexo I — Quadro X — Tabela — QPE- PS — X — Quadro de Pessoal
Estatutario-Parte Suplementar-Cargos Isolados em Comissao Sujeito a
Extincao, sera extinta quando do provimento do respectivo cargo efetivo de
Assessor de Controle Interno, constante do Anexo I — Quadro I — Tabela — QPE
— PP — I — Quadro de Pessoal Estatutario — Parte Permanente-Cargos Isolados
de Provimento Efetivo-Mantidos e Criados.

Art. 46. As despesas decorrentes da presente Lei correrdao a

conta das dotacoes proprias do orcamento.

Art. 47. Ficam convalidados todos os atos praticados sob a
vigéncia da Lei Municipal n° 6.527, de 1° de marco de 2017.
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Art. 48. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos a 03 de marco de 2017, ficando revogada a Lei
Municipal n°. 6.527, de 1° de marco de 2017.

Sao Bernardo do Campo,
em 8 de marco de 2017.

PERY CARTOLA
Presidente

JUAREZ TADEU GINEZ
1° Secretario

IVAN SILVA
2° Secretario
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ANEXO 1
QUADRO I
TABELA - QPE - PP - 1
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO - PARTE PERMANENTE
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO - MANTIDOS E CRIADOS

Situacao Anterior Situacao Atual
Carg Ref Carga
Qu Cargo Ref - Niv| a ) Lcitag Requls}tos para Qu Cargo - | Niv Horar tha Requls}tos para
ant el |Hora| ao Provimento ant gra | el ia cao Provimento
ria u
Aprovacao em Aprovacao em
40h. concurso publico, concurso publico,
7 Proc?urafior CE- 1 | /se PL |Diploma de Bacharel 7 Progurador CE- 111 40h. PL |Diploma de
Legislativo | 34 . . . Legislativo | 34 /sem. .
m. em Direito e inscricao Bacharel em Direito
na OAB. e inscricao na OAB.
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Aprovacao em
concurso publico,
curso superior
completo na area de
Tecnologia da
Assessor de |CE- 40h./ Informagaoj com
1 . III S.G. [comprovacao de
Informatica | 34 sem. DOy
experiéncia
profissional na area
de Tecnologia da
Informacao de, no
minimo, 03 (trés)
anos.
Aprovacao em
concurso publico,
1 |Assessor de Curso Superior
Controle Completo em
Interno Ciéncias Contabeis,
Administracao,
Economia ou
CE- I 40h./ 3G Direito; ) e,
34 sem. comprovacao de
experiéncia

profissional na area
de financas da
Administracao
Puablica de, no
minimo, 01 (um)
ano.
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ANEXO I
QUADRO II
TABELA - QPE - PP - II
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO - PARTE PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - MANTIDOS E DESTINADOS A TRANSFORMACAO NA VACANCIA EM
FUNCOES DE CONFIANCA.

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL SITUACAO FUTURA
Carg Requisitos
Qua Cargo Ref. Niv |a Lot. Reql,}lsltos p/ | Qua Cargo |Ref. Niv | Lot b/ Ref. Reql,}lsltos p/
nt el |Hor Provimento nt el |. . Provimento
. Provimento
aria
Secretari Aprovacao em
o} CE- 40 concurso publico
1 . I |h./s [SA Pubico,
Administ |34 curso superior
. em.
rativo completo.
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Aprovacao em
concurso publico,
curso superior
completo na area
de Tecnologia da
Assessor informacao, com
40 2
de CE- comprovacao de
o I |h./s [Al e
Informati |34 experiéncia
em. .
ca profissional na
area de
Tecnologia da
Informacao de, no
minimo, 03 (trés)
anos.
Art. 31; Curso
Aprovacao superlor
.. - completo,
Secretari Aprovacao em Secret em Cconcurso ~
40 s P 1 s comprovacao
o CE- concurso publico, ario CE- publico, FC- T .
. . I |h./s |SF . 1 . 1T |SF de experiéncia
Financeir |34 curso superior Financ |34 curso 23 :
em. . . profissional na
o} completo. eiro superior i
area de, no
completo. ..
minimo, 01
(um) ano.
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Art. 31; Curso
Subsec ~ Superior
Subsecre P Aprovacao
.. - retario completo,
tario de 40 Aprovacao em de em Cconcurso COMDrOVACAO
Expedien |CE- concurso publico, . |CE- SL. |publico, FC- P §ao
I |h./s [SL.2 . Expedi III de experiéncia
te 32 curso superior 32 2 curso 21 -
. . em. ente . profissional na
Legislativ completo. . superior i
Legisla area de, no
o . completo. ..
tivo minimo, 01
(um) ano.
Art. 31; Curso
Subsec Aprovacao superior
- . completo,
Subsecre 40 Aprovacao em retario em Cconcurso COIMDIOVACAO
tario de|CE- concurso publico, de CE- SL. |publico, FC- P cao
III |h./s |SL.3 . III de experiéncia
Atos 32 curso superior Atos 32 3 curso 21 .
.. em. .. . profissional na
Oficiais completo. Oficiai superior i
area de, no
S completo. .
minimo, 01
(um) ano.
Art. 31; Curso
Subsec - superior
P Aprovacao
Subsecre - retario completo,
tario de 40 Aprovacao em de em concurso comprovacao
CE- concurso publico, CE- SA. |publico, FC- S .
Recursos III |h./s [|SA.1 . Recurs III de experiéncia
32 curso superior 32 1 curso 21 :
Humano em. 0s . profissional na
completo. superior i
s Huma area de, no
completo. ..
nos minimo, 01
(um) ano.
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ANEXO 1
QUADRO III
TABELA - QPE - PP - 1III

QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO - PARTE PERMANENTE
CARGOS OPERACIONAIS DE PROVIMENTO EFETIVO - NIVEL I

SITUACAO ATUAL

Carga - - .
Quant. Cargo Ref. Horaria Lotacao Requisitos para provimento
Reporter . L 1 .. . e
1 Fotogréfic | CO-16 40h. ACOM Ensino Médio Complfato ou curso técnico equ1va}ente e experiéncia
o /sem profissional minima de O1 ano na area.
9 Motorista | CO-15 40h. SF Ensino Médio Completo e Cartelra'Ne‘}m’c’)nal de Habilitacao — CNH -
/sem Categoria “D”.
Recepcioni 40h. . 1
4 CO-13 SA Ensino Médio Completo
s-ta /sem
4 Atendente CO-11 40h. SA Ensino Fundamental Completo
de Copa /sem
Operador
de 'M.1d1.as 40h. Ensino Médio Completo ou curso técnico equivalente e experiéncia
1 Digitais CO-16 ACOM . . -
/sem profissional minima de 01 ano na area.
(Som e
Imagem)
Oficial de . 1 L. . i
40h. Ensino Médio Completo ou curso técnico equivalente e experiéncia
2 Manutenc¢ | CO-14 SA . .. .
/sem profissional minima de 01 ano na area.

ao
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ANEXO 1
QUADRO 1V
TABELA - QPE - PP - IV

CARGOS ISOLADOS EM COMISSAO DE PROVIMENTO INTERNO/FUNCOES DE CONFIANCA - MANTIDOS,
CRIADOS E EXTINTOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO ATUAL

. . Carga - . .

Qua Cargo Ref. Carga' Lot Rquls1tos para|Qua Funcéo Ref  |Horari Lotaca Rquls1tos para

nt Horaria Provimento nt a o] Provimento
Art. 31; Curso

Superior

completo e
Secr@te}rlo |Fc- |40h./ comprovagao de

1 |Administrati SA experiéncia

23 sem. .

VO profissional na
area de no

minimo 01 (um)
ano.
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Aljt' 29; Art. 31; Diploma
Diploma de de Bacharel em
Secretario 40 Bacharel em Secretario FC- 140 h./ .
. . CC-23 SL . 1 . . SL Direito e
Legislativo h./sem. Direito e Legislativo 23 sem. . o
inscricao na inscricao na
OAB. OAB.
Art. 29; Curso Art. 31; Curso
superior superior completo
completo e e registro no
registro no CRC, CRC,
Subsecretari comprovacao de Subsecretari comprovacao de
o} de SF. | experiéncia o} de|FC- |40h. experiéncia
Contabilidad CC-21 |40h./sem. 1 |profissional na 1 Contabilidad |21 /sem. SF.1 profissional na
e e Financas area de e e Financas area de
contabilidade contabilidade
publica de, no publica de, no

minimo, 01 (um)
ano.

minimo, 01 (um)
ano.
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Art. 29; Curso

superior

completo Em

Ciéncias

Contabeis,

Administracao,

Economia ou
Assessor de Direito: o
Controle CC-23 [40h./sem. |ACI .

experiéncia
Interno :

profissional na

area de financas

da

Administracao

publica de, no

minimo, 01 (um)

ano.

Art. 29; Curso Art. 31; Curso

superior superior
Subsecretari ggﬁpi?é i0 de Subsecretari ggﬁpi?é a0 de
0 de 40h. SF. provag 0 de| FC- | 40h. provag

oA CC-21 experiéncia . SF.2 |experiéncia

Patrimonio e /sem. 2 . Patrimonio e| 21 /sem. .

profissional na profissional na
Frota p Frota p

area de, no area de, no

minimo, 01 (um) minimo, 01 (um)

ano. ano.
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CAMARA MUNICIPAL DE SA
Art. 29; Ttitulo
de Bacharel em Art. 31; Curso
Direitoe superior
Subsecretari inscricao na Subsecretari completo,
o de 40h. S OAB, ) o} de FC- 40h. comprovacao de
Assuntos CC-21 comprovacao de| 1 |Assuntos SL.1 [experiéncia
- /sem. 1 e . 21 /sem. .
Técnico- experiéncia Técnico- profissional na
Legislativos profissional na Legislativos area de, no
area  de, no minimo, 01 (um)
minimo, 01 (um) ano.
ano.
Art. 29; Curso Art. 31; Curso
superior superior
Subsecretari gggpﬁt‘z i0 de Subsecretari gggpﬁt‘z i0  de
o de Apoio 40h. SA. provag o de Apoio| FC- 40h. provag
. . |CC-21 experiéncia 1 o . SA.2 |experiéncia
Administrati /sem. 2 . Administrati 21 /sem. .
profissional na profissional na
Vo i Vo i
area  de, no area de, no
minimo, 01 (um) minimo, 01 (um)
ano. ano.
Art. 29; Curso Art. 31; Curso
superior superior
completo, completo,
Subsecretari 40h. qp, |comprovacao de Subsecretari FC- 40h. comprovacao de
o} de |CC-21 experiéncia 1 |o de SA.3 |experiéncia
. /sem. 3 : . 21 /sem. :
Suprimentos profissional na Suprimentos profissional na
area de, no area de, no
minimo, 01 (um) minimo, 01 (um)
ano. ano.
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2‘:[' 29; Dllélgfsli Art. 31; Diploma
Assessor de superior e Assessor de de Curs.o superior
. 40 h. . .~ | FC- | 40 h. e registro no
Comunicaca [CC-17 GP [registro no| 1 |Comunicaca GP o
/sem. o . 17 /sem. Ministério do
o) Ministério do o
Trabalho como
Trabalho como A
. Jornalista.
Jornalista.
2‘:[' 29; Dllélgfsli Art. 31; Diploma
superior . de Curso superior
comprovacao de © corg?royagéo de
O ) experiéncia
ASSfessor. de CC-17 40 h. Gp |experiéncia 1 Ass‘essor. de| FC 40 h. GP |profissional na
Cerimonial /sem. profissional na Cerimonial 17 /sem. area de
iggamonial ddee cerimonial de, no
no minimo, 01, minimo, 01 (um)
(um) ano. ano.
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ANEXO I
QUADRO V
TABELA - QPE - PP -V
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO EFETIVO - PARTE PERMANENTE
CARGOS DE CARREIRA DE ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO - NiVEL
II

SITUACAO ATUAL

Qdt. |Denominacao |Ref. Lotacao |Requisitos para provimento

40 |Assistente Aprovacao em concurso publico e
Técnico ensino meédio completo ou curso
Legislativo CE-14 |SG técnico equivalente.
nivel 1
nivel 2 CE-15 |SG Enquadramento, dentre titulares do

Nivel 1, através de processo de
promocao vertical.

nivel 3 CE-16 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 2, através de processo de
promocao vertical.

nivel 4 CE-17 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 3, através de processo de
promocao vertical.

nivel 5 CE-18 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 4, através de processo de
promocao vertical.

nivel 6 CE-19 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 5, através de processo de
promocao vertical.

nivel 7 CE-20 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 6, através de processo de
promocao vertical estabelecido na
presente lei.

nivel 8 CE-21 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 7, através de processo de
promocao vertical.

nivel 9 CE-22 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 8, através de processo de
promocao vertical.

nivel 10 CE-23 |SG Enquadramento, dentre titulares do
Nivel 9, através de processo de
promocao vertical.
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ANEXO 1
QUADRO VI
TABELA - QPE - PP - VI
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO EFETIVO - PARTE PERMANENTE
CARGOS DE CARREIRA DE AGENTE LEGISLATIVO - NiVEL III

SITUACAO ATUAL
Quant. |Denominacao |Ref. gotaga Requisitos para provimento
20 Agente Aprovacao em concurso publico,
Legislativo ensino superior completo e respectivo
CE- |SG registro profissional, quando
nivel 1 23 necessario ao exercicio do cargo, de
acordo com a area de trabalho.
nivel 2 CE- |SG Enquadramento, dentre titulares do
25 Nivel 1, através de processo de
promocao vertical.
nivel 3 CE- |SG Enquadramento, dentre titulares do
27 Nivel 2, através de processo de
promocao vertical.
nivel 4 CE- |SG Enquadramento, dentre titulares do
29 Nivel 3, através de processo de
promocao vertical.
nivel 5 CE- |SG Enquadramento, dentre titulares do
31 Nivel 4, através de processo de
promocao vertical.
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ANEXO I - QUADRO VII - TABELA - QPE - PP - VII
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO - PARTE PERMANENTE
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS - GABINETES DOS

VEREADORES
SITUACAO ATUAL
Quant. | Denominacao Referéncia I;otaga Requisitos para Provimento
28 |Chefe de Gabinete Parlamentar CC-23 |GV Curso Superior Completo
Assessor de Relacoes
140 |Parlamentares e de Politicas| CC-16 |GV Curso Superior Completo
Publicas
112 Assessor Politico e de Relacoes CC-13 GV Ensino Médio Completo ou curso técnico

Comunitarias

equivalente.
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ANEXO 1
QUADRO VIII
TABELA - QPE - PP - VIII
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO - PARTE PERMANENTE
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO MANTIDOS e CRIADOS

SITUACAO ATUAL

Quant. | Denominacao Referéncia. Lotacao | Requisitos para Provimento
1 Secretario Geral cC - 23 3G Diploma de Bacharel oe:]lg Direito e inscricao na
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-23 GP Curso Superior Completo.
2 Assessor Espec%alA do. Gabinete da CC-17 GP Curso Superior Completo.
Presidéncia
o Assessor de Relacoes Internas do CC-15 GP Ensino Médio Completo ou Curso Técnico

gabinete da Presidéncia

equivalente.
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ANEXO I
QUADRO IX
TABELA - QPE - PS - IX
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO EFETIVO - PARTE SUPLEMENTAR
FUNCOES ESTATUTARIAS DESTINADAS A EXTINCAO NA VACANCIA

Quant Funcao Ref. |Nivel Carga‘ Lotacao
Horaria

Assistente de | FE-

1 Informatica 26 1 40 h./sem |SG
Supervisor  Técnico FE-

1 do Grande 111 40 h./sem |SL.2

: 26

Expediente
Supervisor  Técnico FE-

1 de Contabilidade e 26 III 40 h./sem |[SF.1
Tesouraria
Supervisor  Técnico FE-

1 de Contabilidade e 26 III 40 h./sem |[SF.1
Despesa
Supervisor  Técnico |FE-

1 de Almoxarifado 26 1 40 h./sem | SF.3
Supervisor de Servico | FE-

1 Legislativo 25 Il 40 h./sem | SG
Supervisor de Servico | FE-

1 Legislativo 5 I 40 h./sem |SL.3
Supervisor de Servico | FE-

1 Legislativo 05 I 40 h./sem |SA.2
Supervisor de |FE-

1 Reprografia 29 II 40 h./sem |SA.2

1 Auxilior de Frota  |j¢ |l |40h./sem |SF.2
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ANEXO II )
TABELA DE ATRIBUICOES DE CARGOS E DE FUNCOES

QUADRO I - CARGOS EFETIVOS - TABELA - QPE - PP - 1

Procurador Legislativo

I — desempenhar o exercicio da advocacia publica, atuando em Juizo ou fora dele
na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara Municipal,

II — elaborar proposicoes;

III — emitir pareceres;

IV — prestar assessoria as Comissoes da Camara Municipal,

V — elaborar relatorios;

VI — prestar o assessoramento técnico juridico aos Vereadores e as Unidades da
Camara, exceto a Mesa durante as sessoes plenarias;

VII — executar outras tarefas especificas determinadas pelo Secretario Geral.

Assessor de Informatica

I — assessorar em assuntos relacionados a informatizacao;

II — supervisionar os sistemas informatizados, coordenando as rotinas de back-up
dos bancos de dados e de atualizacoes dos softwares utilizados pela Camara
Municipal;

IIl — promover e supervisionar a auditoria de seguranca das redes, bancos de
dados e demais informacoes armazenadas;

IV - documentar e manter atualizadas as atividades relacionadas com a
informatizacao;
V — promover o suporte aos usuarios na utilizacao de todos os sistemas

implantados ou que venham a ser implantados na Camara Municipal, apontando
sempre que necessario os cursos especificos de capacitacao;

VI - manifestar-se na aquisicao e locacao de equipamentos, pecas, sistemas e
programas de informatica;

VII — cuidar dos arquivos de dados e documentos relativos a matéria de sua
competéncia;

VIII — recomendar o desenvolvimento, a atualizacdo ou substituicao de programas
ou equipamentos de informatica;

IX - promover o suporte aos usuarios na utilizacao de equipamentos
informatizados que venham a ser implantados pela Camara Municipal,;

X — supervisionar e controlar o acesso e a autenticacao dos usuarios aos sistemas
operacionais e de bancos de dados da Camara Municipal;

XI — administrar e monitorar os acessos dos usuarios dos sistemas de informacao
Web, incluindo sua criacao, definicao de perfil e manutencao ao nivel de banco de
dados, bem como, os acessos desses usuarios aos aplicativos e informacoes;

XII — administrar servicos de firewall para controle de trafego de dados e
seguranca das informacoes;

XIII — administrar contas de correio eletronico (e-mail) dos usuarios da Camara
Municipal;

XIV — manter em ordem a documentacao de registro de software;

XV — aprovar escala de férias dos servidores da Assessoria;

XVI - proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente
subordinado;
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XVII — elaborar relatorios sobre as atividades da Assessoria de Informatica;
XVIII — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Geral.

Assessor de Controle Interno

I — observar regulamento proprio da Camara Municipal e instrucoes do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo, acerca do Controle Interno;

I - realizar auditoria permanente sobre a gestdao de recursos da Camara
Municipal;

III — opinar acerca da necessidade de contratacao de servicos especializados para
aprimoramento de rotinas e sistemas administrativos e financeiros;

IV — instruir processos;

V — verificar a prestacao de contas da aplicacao dos recursos financeiros recebidos
pela Camara Municipal;

VI — avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento do Orcamento do
Municipio no que se refere a recursos destinados a Camara Municipal e das metas
previstas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VII — comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

VIII - consolidar documentacao técnica relativa aos processos de trabalho;

IX — recomendar eventuais mudancas nos processos de trabalho decorrentes da
necessidade de aperfeicoamento;

X — dar ciéncia a Mesa da Camara Municipal da constatacao de ilegalidade e de
irregularidades;

XI — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XII - consolidar relatéorio anual de atividades das unidades Administrativas da
Camara Municipal,

XIII — Instituir o Programa Anual de Trabalho do Controle Interno;

XIV — emitir relatorio de controle interno sobre gestao fiscal,

XV — comunicar o Tribunal de Contas sobre qualquer irregularidade, ilegalidade,
ou ofensas aos principios do art. 37 da Constituicao Federal;

XVI — exarar pareceres, inclusive sobre os balancos e balancetes da Administracao
Direta e Indireta do Municipio encaminhados a Camara Municipal;

XVII — aprovar escala de férias dos servidores da Assessoria,;

XVIII — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente
subordinado;

XIX — elaborar relatorios sobre as atividades da Assessoria.
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QUADRO II - CARGOS EFETIVOS SUJEITOS A TRANSFORMACAO EM
FUNCAO DE CONFIANCA NA VACANCIA - TABELA - QPE - PP - II

Secretario Financeiro

I — dirigir as unidades que compoem a Secretaria Financeira;

II - dar cumprimento ao que dispoe a Lei Organica do Municipio quanto aos
balancetes mensais e balanco anual;

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

IV — supervisionar a elaboracao do orcamento 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;

VII - requisitar taloes de cheques e informacoes junto aos estabelecimentos
bancarios;

VIII - supervisionar a movimentacdo junto ao mercado financeiro das
disponibilidades existentes;

IX — emitir pareceres sobre matéria economico-financeira e orcamentaria;

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

XI — aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria,;

XII — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente
subordinado;

XIII — elaborar relatorios sobre as atividades da Secretaria;

XIV — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Geral.

Subsecretario de Expediente Legislativo

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

II — emitir parecer nos processos distribuidos pelo Secretario Legislativo;

III — 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;

VII — controlar os livros proprios das sessoes plenarias;

VIII - comunicar ao Secretario do Legislativo as matérias que, por falta de
assinatura, por retirada pessoal do autor ou por decisao do Presidente ndo foram
apreciadas;

IX - receber e encaminhar aos setores competentes, as matérias deliberadas nas
sessoes plenarias;

X — orientar o servico de registro das sessoes plenarias, com a lavratura das atas
das sessoes plenarias e dos termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e
Vice-Prefeito;

XI — preparar e zelar pelos os anais da Camara Municipal,

XII — coordenar a elaboracao da ordem do dia, do grande expediente e do pequeno
expediente;

XII - prestar suporte aos usuarios do sistema de administracdo do processo
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legislativo

XIV - efetuar inscricao na Tribuna Popular e para fazer uso da palavra;

XV — acompanhar a fiscalizacdo da execucao dos contratos relativos as atividades
da Subsecretaria;

XVI - organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

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

XVIII — elaborar relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;

XIX — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretario de Atos Oficiais

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

I — controlar e coordenar os procedimentos relativos ao protocolo, cadastro,
autuacao, registro, tramitacdo e arquivo de processos legislativos e
administrativos;

III - 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 elaboracao de certidoes, exceto as relativas ao pessoal;

VII - acompanhar a fiscalizacao da execucao dos contratos relativos as atividades
da Subsecretaria;

VIII - organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

IX — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe € diretamente
subordinado;

X — elaborar relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;

XI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretario de Recursos Humanos

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

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

IIl — elaborar e encaminhar relatorios solicitados por o6rgdos que exercam a
fiscalizacao 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,

VII — acompanhar a fiscalizacao da execucao dos contratos relativos as atividades
da Subsecretaria;

VIII - organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

IX — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe € diretamente
subordinado;

X — elaborar sobre as atividades da Subsecretaria;

XI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.
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QUADRO III - CARGOS OPERACIONAIS DE PROVIMENTO EFETIVO -
TABELA - QPE - PP - III

Reporter Fotografico

I - realizar cobertura fotografica em solenidades, comemoracoes e eventos sociais
da Camara Municipal,

IIT - executar servicos fotograficos determinados pelo superior imediato;

IV - manter em ordem e atualizados os arquivos e ficharios, para assegurar a
pronta localizacao das dos registros fotograficos.

V - manter sobre seu controle a guarda e manutencao dos equipamentos
fotograficos;

VI - controlar, em registro proprio, a entrega de fotografias aos interessados;

VIII - conservar o laboratoério fotografico em perfeito estado de uso e efetuar a
sua manutencao.

Motorista

I - vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e oleo do carter e testando os freios e parte elétrica para certificar-se de
suas condicoes de funcionamento;

II — receber os passageiros, parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-
os em pontos determinados e auxiliando-os no embarque para conduzi-los aos
locais desejados;

III - dirigir o veiculo acionando seus comandos e observando a sinalizacdo e o
fluxo do transito para transportar pessoas e cargas;

IV — zelar pelo bom andamento da viagem, adotando medidas cabiveis na
prevencao ou solucao de qualquer incidente para garantir a seguranca dos
passageiros, da carga, dos transeuntes e outros veiculos;

V — controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos
documentos de recebimento ou de entrega e orientando sua arrumacdo no
veiculo para evitar acidentes e atender corretamente os interessados;

VI — zelar pela manutencao do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos
para assegurar seu perfeito estado;

VII - recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o ao local
indicado para possibilitar sua manutencao e abastecimento;

VIII — utilizar o veiculo exclusivamente a servico da Camara;

IX — executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.

Recepcionista

I - recepcionar visitantes e acompanha-los aos setores visitados quando
solicitado;

II — prestar informacoes aos Vereadores, Funcionarios e Municipes;

III — controlar a entrada e saida de Vereadores e Funcionarios;

IV — receber e fazer ligacoes telefonicas na recepcao da Camara sempre que
necessario;

V - entregar correspondéncias e outros documentos aos Vereadores e
Funcionarios sempre que solicitado;
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VI - entregar jornais aos Vereadores e aos Funcionarios, sempre que
determinado;

VII — receber e transmitir recados;

VIII — separar e providenciar a distribuicdo da correspondéncia sempre que
solicitado;

IX — realizar cadastro dos municipes que acessam as dependéncias da Camara
de Sao Bernardo do Campo;

X — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Atendente de Copa

I - Fazer café e cha diariamente;

II- Servir lanches, café e cha para vereadores e funcionarios nos dias de sessoes
ordinarias, extraordinarias, solenes e outros eventos quando autorizados pela
Presidéncia;

[II- Servir café, cha e agua para vereadores, servidores e visitantes no Plenario,
Plenarinho, Auditorium e sala de reunioes;

IV- Executar diariamente limpeza das copas e refeitorio, seus moveis, utensilios
e equipamentos, mantendo-os nos locais adequados de armazenamento quando
nao estiverem em uso, mantendo-os em perfeitas condicoes;

V- Requisitar e retirar no almoxarifado os materiais necessarios para o servico,
armazenando-os nos locais apropriados da copa;

VI- Zelar pela seguranca, e manutencao das instalacoes, mobiliarios e
equipamentos;

VII- Controlar o consumo de café, acucar, cha e agua;

VIII- Efetuar e controlar o fornecimento diario de copos descartaveis de agua e
café, para os gabinetes e departamentos da Camara;

IX- Solicitar e receber agua para consumo interno controlando a quantidade
recebida e retirada dos galdes;

X- Solicitar agua e gas sempre que necessario evitando a falta destes produtos;
XI- Efetuar limpeza diaria e manter abastecidas de café e agua todas as
maquinas de café instaladas na Camara;

XII- Realizar, diariamente, a limpeza das maquinas de café utilizadas nesta
casa;

XIII- Executar outras atividades inerentes ao servico determinadas pelo
Subsecretario de Apoio Administrativo.

Operador de Midias Digitais (Som e Imagem)

I — operar e fazer ligacoes de equipamentos de multimidia, som, amplificacao,
equalizacao e mixagem;

II — efetuar calculos de resisténcia 6hmica de caixas acusticas;

III — manter em perfeitas condicoes de uso todos os equipamentos de multimidia;
IV — operar e programar os equipamentos de multimidia de acordo com as
necessidades;

V — operar equipamento técnico: projetores de slides, retro-projetores,
episcopios, possibilitando a realizacao das atividades culturais programadas,
projetando filme, ajustando som e iluminacao;

VI - efetuar manutencao preventiva dos equipamentos, limpando, lubrificando e
efetuando pequenos reparos;




VII — executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.

Oficial de Manutencao

I - Conserto de moéveis de aco e madeira (mesas, cadeiras, bancadas, armarios e
arquivos);

IT - Manutencao e substituicao de molas hidraulicas das portas;

III - Manutencao de divisorias;

IV - Servicos de alvenaria e pintura;

V - Manutencao Hidrossanitaria;

VI- consertos ou substituicaio de canos, conexodes, valvulas, pias, vasos
sanitarios, mictorios e ralos;

VII- desentupimento de vasos sanitarios, mictorios e ralos;

VIII- regulagens e trocas de valvulas de acionamento de vasos sanitarios e
mictorios;

IX- instalacdo ou conserto de outros componentes hidraulicos;

X- Manutencao Elétrica

XI- substituicao de lampadas, reatores, disjuntores, fiacao, soquetes e outros
componentes da rede elétrica;

XII- Instalacao de tomadas, fiacao, extensdes e outros componentes da rede
elétrica;

XIII- Acompanhar as visitas técnicas relativas aos Contratos de Manutencao de
Ar-Condicionado, Elevadores, Geradores, e outros servicos relacionados a
manutencao

XIV- Solicitar quando necessarios os materiais para execucao dos servicos

XV- Executar outras tarefas referentes a servicos de manutencao determinadas
pelo Subsecretario de Apoio Administrativo
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QUADRO IV - FUNCOES DE CONFIANCA - TABELA - QPE - PP - IV

Secretario Administrativo

I — dirigir as unidades que compodem a Secretaria Administrativa;

I — emitir parecer;

Il - 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 orgaos da administracao publica em matérias
relativas as atividades da Secretaria;

V — firmar certiddes, declaracoes e atestados relativos a situacao funcional dos
servidores da Camara Municipal;

VI — aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;

VII — 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

I — dirigir as unidades que compodoem a Secretaria Legislativa;

II - orientar e dirigir as atividades de natureza legislativa;

III — 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;

VII - fixar prazo para parecer das Comissoes Permanentes;

VIII — supervisionar as publicacoes na imprensa oficial pertinentes ao Processo
Legislativo;

IX — elaborar proposicoes, quando solicitado;

X — aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;

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

XII — elaborar relatorios sobre as atividades da Secretaria;

XIII - executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Geral.

Subsecretario de Contabilidade e Financas

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

II — apresentar os balancetes mensais de despesa nas datas determinadas pela
legislacao vigente;

IIT — apresentar o balanco anual na data determinada pela legislacao vigente;

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

V — apresentar, ao Secretario Financeiro, a escrituracdo da Camara Municipal,

VI - controlar a execucao orcamentaria da Camara Municipal;

VII — informar diariamente a posicao dos saldos bancarios;

VIII - informar o recebimento de duodécimos;
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IX - informar o movimento financeiro quando da variacdo do numerario
disponivel,

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

XI — elaborar e encaminhar os relatorios solicitados por 6rgaos que exercam a
fiscalizacao da Camara Municipal,

XII — elaborar pareceres técnicos solicitados pelo Secretario Financeiro;

XIII — 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 lancamentos patrimonial e contabil e os arquivos de
documentos;

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

XVII — acompanhar a fiscalizacao da execucao dos contratos relativos as
atividades da Subsecretaria;

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

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

XX — elaborar relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;

XXI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Financeiro.

Subsecretario de Patrimonio e Frota

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

II — efetuar cadastro geral do patrimoénio;

IIT — consolidar dados para a elaboracao do inventario anual do patriménio;

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

V - efetuar transferéncia de bens patrimoniais para o executivo conforme
legislacao em vigor;

VI — elaborar e apresentar relatéorios anuais do patrimoénio, inclusive declaracoes
ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

VII — 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;

VIII — 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 responsabilizacao do condutor;

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

XI - planejar, mediante relatorios de movimentacdao de bens, o controle de
desperdicios no sentido de conservacao mais eficaz;

XII - efetuar o calculo da depreciacao dos bens;

XIII — efetuar a guarda e organizacao dos projetos construtivos dos prédios da
Camara Municipal,;

XIV - controlar o acervo artistico da Camara Municipal;
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XV - incorporar livros, cds, dvds e demais materiais adquiridos para a Biblioteca
da Camara Municipal;

XVI - acompanhar a fiscalizacao da execucao dos contratos relativos as
atividades da Subsecretaria;

XVII - organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

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

XIX — elaborar relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;

XX- orientar e supervisionar o exercicio das atribuicoes do cargo de motorista,;
XXI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Financeiro.

Subsecretario de Assuntos Técnico-Legislativos

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

II — emitir parecer nos processos distribuidos pelo Secretario Legislativo;

III — dar assisténcia técnica as comissoes permanentes, temporarias e especiais,
redigir pareceres e manifestacoes, e controlar prazos;

IV — supervisionar a redacao dos pareceres das comissdes permanentes;

V — supervisionar a instrucao de expedientes;

VI - elaborar e dar apoio técnico para a elaboracao das proposicoes;

VII - supervisionar a permanente atualizacao do cadastro de informacao e acervo
juridicos;

VIII - supervisionar os servicos de microfilmagem;

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

X- acompanhar a fiscalizacao dos contratos relativos as atividades da
Subsecretaria;

XI - organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XII — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente
subordinado;

XIII — elaborar os relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;

XIV — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretario de Apoio Administrativo

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

a) Limpeza:

b) Manutencao predial;

c) Reprografia;

d) Telefonia;

e) Copa;

f) Recepcao;

g) Correspondéncia;

h) Vigilancia;

i) Outros contratos de servicos, locacao de bens ou manutencao (ar-
condicionado, elevadores, geradores, etc.);
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III — Manter controle de expedicao de correspondéncias;

IV - Programar a realizacdo de servicos de manutencao, dedetizacao,
desratizacao e outros, informando antecipadamente a todas as Secretarias e
Gabinetes dos Vereadores da Camara, sobre a programacao e execucao dos
servicos a fim de nao prejudicar o bom andamento das atividades normais;

V - Manter o controle de consumo de insumos utilizados pelos servicos da
Subsecretaria;

VI — Autenticar copias de documentos oficiais extraidas no servico de reprografia;
VII - Acompanhar a fiscalizacao da execucdo dos contratos relativos as atividades
da Subsecretaria;

VIII- Organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

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

X — elaborar relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;

XI — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.

Subsecretario de Suprimentos

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

IT — supervisionar a elaboracao de minutas de editais de licitacoes necessarias a
compra de materiais e contratacdao de servicos, bem como dos contratos de
fornecimento de bens e servicos de acordo com as especificacoes técnicas
fornecidas pelo setor requisitante;

III — auxiliar a Comissao de Julgamento de Licitacoes da Camara Municipal e o
Pregoeiro, nos procedimentos licitatorios;

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 licitacoes a Subsecretaria de Atos
Oficiais para publicacao;

VII - controlar o estoque do almoxarifado, determinando niveis de estoque
minimo;

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

IX — proceder a escrituracao do Almoxarifado;

X — atender as requisicoes de materiais;

XI — realizar as compras de materiais e a contratacao de servicos que dispensam
licitacoes;

XII - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo;

XIII - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado;

XIV — pesquisar, estudar e propor normatizacao de procedimentos relativos a
suprimentos, técnicas de armazenamento, conservacao e distribuicdo de
materiais;

XV — acompanhar a fiscalizacao da execucao dos contratos relativos as atividades
da Subsecretaria;

XVI - organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;




XVII — elaborar relatorios sobre as atividades da Subsecretaria;
XVIII — autuar, acompanhar a tramitacao e arquivar os processos de compras;
XIX — executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.

Assessor de Cerimonial

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

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

III — elaborar roteiros e programas dos eventos e solenidades;

IV — acompanhar as providéncias para a realizacao 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 relacao de convidados e elaborar convites para solenidades;

VII - recepcionar convidados da Camara Municipal,;

VIII — executar 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 para realizacao de eventos;

X - providenciar a expedicao 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 legislacao vigente;

XI — zelar pela seguranca e preservacao dos equipamentos e o objetos em
exposicao nas dependéncias da Camara Municipal;

XII - controlar escala de servicos para operacao, manutencao, montagem e
desmontagem de equipamentos de som e multimidia;

XII - acompanhar a fiscalizacao da execucado dos contratos relativos as
atividades da Assessoria;

XIV - organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

XV — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe € diretamente
subordinado;

XVI — elaborar relatorios sobre as atividades da Assessoria;

XVII — executar outras tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Assessor de Comunicacao

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

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

IIT - promover a cobertura fotografica de eventos;

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

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

VI - providenciar a publicacdo dos atos oficiais na imprensa oficial do Municipio
e nos demais veiculos de comunicacao, quando necessario;

VII — providenciar a publicacao de dados no portal da transparéncia;

VIII - manter informacodes 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
relatorios periodicos;

XI — submeter a aprovacao do orgao competente a matéria a ser divulgada,
quando se tratar de assunto técnico;

XII - manter cadastro de autoridades publicas, privadas e de jornalistas;

XIII - acompanhar a fiscalizacao da execucao dos contratos relativos as
atividades da Assessoria;

XIV - organizar e propor ao superior imediato escala de férias de seus
subordinados;

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

XVI — elaborar relatorios sobre as atividades da Assessoria;

XVII — supervisionar os servicos relacionados a operacao de midias digitais (som
e imagem,;

XVIII — executar outras tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete.
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QUADRO V - CARGOS DE CARREIRA DE ASSISTENTE TECNICO
LEGISLATIVO
TABELA -QPE -PP - V

Assistente Técnico Legislativo

As atribuicoées dos cargos de carreira de Assistente Técnico Legislativo sao
distribuidas de acordo com o Nivel alcancado pelo servidor e a lotacdao na qual
esteja designado, devendo no minimo executar as seguintes rotinas
administrativas:

Assistente Técnico Legislativo nivel 1

I - digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente
simples e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com base em minutas;

I - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicao, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles simples de arquivo;

IV - redigir relatorios, minutas de oficios, memos, declaracoes, circulares, ordens
de servico e similares, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos
complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdo e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - dar atendimento balcdo, fornecendo informacoes gerais simples, atinentes ao
servico da unidade;

VII - efetuar calculos simples, utilizando somente as quatro operacoes basicas.

Assistente Técnico Legislativo nivel 2

I - digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente
simples e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com base em minutas;

IT - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles simples de arquivo;

IV - redigir relatorios, minutas de oficios, memos, declaracoes, circulares, ordens
de servico e similares, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos
complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - dar atendimento balcao, fornecendo informacoes gerais simples, atinentes ao
servico da unidade;

VII - efetuar calculos simples, utilizando somente as quatro operacoes basicas;
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VIII — prestar servicos de assisténcia aos Vereadores no plenario.
Assistente Técnico Legislativo nivel 3

I - digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente
simples e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com base em minutas;

IT - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles simples de arquivo;

IV - redigir relatorios, minutas de oficios, memos, declaracoes, circulares, ordens
de servico, portarias e similares, que envolvam interpretacdo de elementos
analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucoes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos simples, utilizando somente as quatro operacoes basicas;
VIII - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

IX - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado.

Assistente Técnico Legislativo nivel 4

I - digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente
simples e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com base em minutas;

IT - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de  processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles simples de arquivo;

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacdo de elementos analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucoes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de formulas e
envolvendo dados comparativos;

VIII - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

IX - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado;

X — prestar servicos junto as solenidades da Camara Municipal quando
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convocados.
Assistente Técnico Legislativo nivel 5

I - digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente
simples e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com base em minutas;

IT - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles simples de arquivo;

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacao de elementos analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucoes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e
envolvendo dados comparativos;

VIII - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

IX - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado;

X - auxiliar o superior imediato na coordenacao dos trabalhos de distribuicao e
execucao das tarefas desenvolvidas pela unidade;

XI — participar das comissoes organizadoras e eventos promovidos pela Camara
Municipal.

Assistente Técnico Legislativo nivel 6

I - digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente
simples e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com base em minutas;

I - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles de arquivo e pesquisas para identificacao e localizacao de
processos e documentos;

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacdo de elementos analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucodes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de formulas e
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envolvendo dados comparativos;

VIII - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

IX - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado;

X - auxiliar o superior imediato na coordenacao dos trabalhos de distribuicao e
execucao das tarefas desenvolvidas pelos servidores da unidade;

XI - acionar, na auséncia do superior imediato, os recursos necessarios para
execucao de atividades de emergéncia;

XII — orientar a triagem e o fluxo de expediente da triagem.

Assistente Técnico Legislativo nivel 7

I - digitar servicos rotineiros e/ou correspondéncia interna e externa, relatorios,
memorandos, etc.;

IT - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicao, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

IIl - efetuar controles de arquivo e pesquisas para identificacao e localizacao de
processos e documentos;

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacdo de elementos analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucoes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de formulas e
envolvendo dados comparativos;

VIII - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

IX - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado;

X - auxiliar o superior imediato na coordenacao dos trabalhos de distribuicao e
execucao das tarefas desenvolvidas pelos servidores da unidade;

XI - acionar, na auséncia do superior imediato, os recursos necessarios para
execucao de atividades de emergéncia;

XII - participar das comissoes organizadoras e eventos promovidos pela Camara
Municipal, quando designado;

XIII - estudar e acompanhar as implantacées em processamento eletronico de
dados.

XIV - orientar a triagem e o fluxo de expedientes na unidade;

XV - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Assistente Técnico Legislativo nivel 8

I - digitar servicos rotineiros e/ou correspondéncia interna e externa, relatorios,
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memorandos, etc.;

IT - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles de arquivo e pesquisas para identificacao e localizacao de
processos e documentos;

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacdo de elementos analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdo e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucodes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos complexos, utilizando-se de féormulas e envolvendo dados
comparativos.

VIII - levantar dados e elaborar relatorios estatisticos relativos as atividades da
unidade;

IX - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

X - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado;

XI - auxiliar o superior imediato na coordenacao dos trabalhos de distribuicao e
execucao das tarefas desenvolvidas pelos servidores da unidade;

XII - acionar, na auséncia do superior imediato, os recursos necessarios para
execucao de atividades de emergéncia;

XIII - participar das comissoes organizadoras e eventos promovidos pela Camara
Municipal, quando designado;

XIV - estudar e acompanhar as implantacées em processamento eletronico de
dados.

XV - controlar e orientar na utilizacao de material de consumo e de
equipamentos permanentes da unidade;

XVI - orientar a triagem e o fluxo de expedientes na unidade;

XVII -executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Assistente Técnico Legislativo nivel 9

I - digitar servicos rotineiros e/ou correspondéncia interna e externa, relatorios,
memorandos, etc.;

I - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicao, apensamento, desapensamento de  processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

III - efetuar controles de arquivo e pesquisas para identificacao e localizacao de
processos e documentos;

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacdo de elementos analiticos complexos;

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdo e
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comparacao de dois ou mais tipos de informacoes;

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucodes, e /ou similares;

VII - efetuar calculos complexos, utilizando-se de féormulas e envolvendo dados
comparativos, de medidas descritivas: média, moda, variancia, etc.. e iniciacao a
calculos estatisticos inferenciais: estimativas, projecoes, indices, etc.;

VIII - levantar dados e elaborar relatorios estatisticos relativos as atividades da
unidade;

IX - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario;

X - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado;

XI - auxiliar o superior imediato na coordenacao dos trabalhos de distribuicdo e
execucao das tarefas desenvolvidas pelos servidores da unidade;

XII - acionar, na auséncia do superior imediato, os recursos necessarios para
execucao de atividades de emergéncia;

XIII - participar das comissoes organizadoras e eventos promovidos pela Camara
Municipal, quando designado;

XIV - estudar e acompanhar as implantacoes em processamento eletronico de
dados;

XV - controlar e orientar na utilizacao de material de consumo e de
equipamentos permanentes da unidade;

XVI - orientar a triagem e o fluxo de expedientes da unidade;

XVII - conferir os servicos de digitacao efetuados na unidade;

XVIII - instruir processos e documentos, sempre que solicitado;

XIX - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Assistente Técnico Legislativo nivel 10

I - digitar servicos rotineiros e/ou correspondéncia interna e externa, relatorios,
memorandos, etc.

I - atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicao, apensamento, desapensamento de = processos;
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos.

III - efetuar controles de arquivo e pesquisas para identificacao e localizacao de
processos e documentos.

IV - redigir relatorios, minutas de proposituras simples, oficios, memos,
declaracoes, circulares, ordens de servico, portarias e similares, que envolvam
interpretacao de elementos analiticos complexos.

V - efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdao e
comparacao de dois ou mais tipos de informacoes.

VI - prestar informacoes relativamente complexas sobre concorréncias, editais,
processos, Leis, Decretos, Resolucoes, e /ou similares.

VII - efetuar calculos complexos, utilizando-se de formulas e envolvendo dados
comparativos, de medidas descritivas: média, moda, variancia, etc.. e iniciacéo a
calculos estatisticos inferenciais: estimativas, projecoes, indices, etc..




VIII - levantar dados e elaborar relatorios estatisticos relativos as atividades da
unidade.

IX - efetuar servico de som no plenario, quando convocado, em sessoes
legislativas e outros eventos quando da cessao do plenario.

X - prestar servicos de assisténcia aos vereadores no plenario, em sessoes
legislativas, quando convocado.

XI - auxiliar o superior imediato na coordenacao dos trabalhos de distribuicdo e
execucao das tarefas desenvolvidas pelos servidores da unidade.

XII - acionar, na auséncia do superior imediato, os recursos necessarios para
execucao de atividades de emergéncia.

XIII - participar das comissoes organizadoras e eventos promovidos pela Camara
Municipal, quando designado.

XIV - estudar e acompanhar as implantacoes em processamento eletronico de
dados.

XV - controlar e orientar na utilizacao de material de consumo e de
equipamentos permanentes da unidade.

XVI - orientar a triagem e o fluxo de expedientes da unidade.

XVII - conferir os servicos de digitacao efetuados na unidade.

XVIII - instruir processos e documentos, sempre que solicitado.

XIX - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacoes a respeito, para propor
medidas de simplificacao e melhoria dos trabalhos.

XX - manter supervisao sobre servicos realizados na unidade, por servidores da
Camara ou por terceiros, com o objetivo de controlar e verificar o cumprimento
das especificacoes estabelecidas.

XXI - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.
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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 qualificacao exigida e a lotacao na qual esteja designado,
devendo no minimo executar as seguintes rotinas administrativas:

Agente Legislativo Area de Qualificacido: Biblioteca

I — elaborar pesquisas sobre legislacao, doutrina, jurisprudéncia, pareceres e
demais informacoes acerca de temas de interesse do corpo técnico da Camara e
dos Gabinetes de Vereadores;

I — executar a politica de atualizacao do acervo;

IIT — 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 estao sob a guarda da
Biblioteca disponivel eletronicamente;

VII — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Assuntos
Técnicos Legislativos.

Agente Legislativo Area de Qualificacio: Compras

I — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

II — processar os atos relativos as licitacoes;

III - efetuar cotacao de precos e obter orcamentos;

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

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

VI — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Suprimentos.

Agente Legislativo Area de Qualificacdo: Administracdo de Pessoal

I - organizar o prontuario de servidores e vereadores, anotando toda a
documentacao exigida por lei;

IT — controlar a freqiiéncia para pagamentos, descontos, férias e licencas;

Il — preparar escala anual de férias;

IV — elaborar e expedir portarias, atestados e certidoes 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 informacoes
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atinentes ao Servico;

VII — elaborar as relacoes 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 solicitacao de outros servicos atinentes a pessoal;

XI — encaminhar servidor para exame médico;

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

XIII — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Recursos
Humanos.

Agente Legislativo Area de Qualificacdo: Recursos Humanos

I - Elaborar relacoes de recolhimentos da Folha de Pagamento;

II - Operacionalizacao da rotina dos convénios de Assisténcia Médica e/ou
Odontolégica, como: inclusao, exclusao e manutencao do cadastro de usuarios
dos planos meédicos e controle de idades limite; inclusao e exclusdao para
desconto no sistema de Folha de Pagamento, inclusive de agregados;

IIT - Atendimento de casos relacionados ao convénio médico (autorizacao de
guias, internacao, duvidas na utilizacao);

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

V - Expedir Portarias, Apostilas, Atestados, Declaracoes e Certidoes pertinentes a
atos de Administracdao de Beneficios e Encargos;

VI - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacoes a respeito, para propor
medidas de simplificacao e melhoria dos trabalhos;

VII - Redigir memorandos, cartas e oficios relacionados as atividades do setor;

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

IX - Preparar a escala anual de férias;

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

XI - Implantar e controlar as alteracoes da legislacao de pessoal, envolvendo as
atividades correlatas ao controle e processamento de beneficios,
documentacao, registros e encargos da folha de pagamento;

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

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

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

XV - Elaborar e encaminhar aos o6rgaos competentes a Guia de Fundo de
Garantia e Informacoes a Previdéncia Social-GFIP;

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

XVII - Expedir Portarias, Apostilas, Atestados, Declaracoes e Certidoes
pertinentes a atos de Administracao de Pessoal;
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XVIII - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificacao e melhoria dos trabalhos;

XIX - Guardar sob sua responsabilidade toda a documentacao do pessoal,

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

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

Agente Legislativo Area de Qualificacdo: Protocolo e Arquivo

I — controlar o andamento e a guarda de processos administrativos e legislativos;
II — organizar os ficharios por ordem numérica, por assunto e, nominalmente, por
autores ou interessados;

IIT — controlar a tramitacao e registrar as ocorréncias verificadas nos processos;
IV — fazer juntada de documentos nos processos;

V - restituir, mediante autorizacao 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 - organizar o arquivo geral dos processos e demais documentos sob sua
guarda, até que sejam microfilmados;

VIII - reconstituir os processos nos casos de extravio ou perda;

IX — anexar aos processos os recortes das publicacoes de atos oficiais e outras
matérias da Camara que forem publicadas em o6rgaos de imprensa;

X — atender pedidos de arquivamento e desarquivamento de documentos;

XI — promover a microfilmagem dos documentos sob a sua guarda;

XII - executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Atos Oficiais.

Agente Legislativo Area De Qualificacido: Assuntos Técnicos Legislativos

I - Dar apoio técnico para a preparacao de proposicoes;

II - Fazer pesquisas de dados;

IIT - 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 elaboracao de pareceres emitidos pelas Comissoes Permanentes;
VI - Auxiliar nos trabalhos desenvolvidos pelas Comissoes Temporarias;

VII - Elaborar relatéorios solicitados pela Geréncia de Assuntos Técnico-
Legislativos;

VIII - Auxiliar nos trabalhos durante as sessoes ordinarias e extraordinarias.

Agente Legislativo Area De Qualificaciao: Contabilidade E Financas

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

II - Realizar supervisao e auditoria contabil;

IIT - Elaborar, executar, acompanhar programas, projetos e pesquisas na area,;
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IV - Participar do planejamento e execucao da elaboracao orcamentaria;

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

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

VII - Emitir relatorios contabeis, informacoes técnicas e demais documentacoes;
VIII - Analisar, processar e atualizar dados. Emitir diagnosticos. Levantar,
sistematizar e interpretar dados, informacoes

e indicadores;

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

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

XI - Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.

Agente Legislativo Area De Qualificacdo: Controle Interno

I - Exercer a verificacdo dos sistemas contabil, financeiro, de execucao
orcamentaria, patrimonial, operacional, de recursos humanos, e prestar
orientacoes aos orgaos de execucao relacionados ao controle interno;

IT - Consolidar documentacao técnica relativa aos processos de trabalho;

III - Emitir relatorios 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;

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

VIII - Acompanhar e fiscalizar a execucao 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 inspecao fisica do almoxarifado;

XII - Alertar ao Assessor de Controle Interno sobre imprecisdoes e erros de
procedimentos;

XIIT - Manter-se atualizado com a legislacao pertinente a sua area de atuacao;
XIV - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor de Controle Interno.

Agente Legislativo Area De Qualificacio: Informatica

I - Desenvolver projetos e sistemas de informatica;

II - Documentar os sistemas;

IIT - Analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricoes de entradas e saidas de
sistemas;

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

V - Analisar eavaliar as definicoes e documentacao de arquivos, programas,
rotinas de producao e testes de sistemas;

VI - Identificar as necessidades de producéo, alteracao e otimizacao de sistemas;
VII - Prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios de sistemas;

VIII - Planejar as atividades de manutencao dos sistemas em operacao;
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IX - Elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

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

XI - Propor padroées e solucoes para ambientes informatizados;

XII - Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades
de mesma natureza e grau de complexidade.

Agente Legislativo Area De Qualificaciao: Secretaria Geral

I - Receber, registrar e distribuir papéis, documentos e processos encaminhados
a Secretaria Geral,

II - Elaborar minutas de manifestacao do Secretario Geral, submetendo-as a este
para aprovacao;

IIT - Manter o controle de distribuicao e de prazo das proposituras encaminhadas
a Procuradoria Legislativa;

IV - Auxiliar no acompanhamento da execucao dos contratos cujo gerenciamento
esteja a cargo da Secretaria Geral, inclusive aferindo documentacao 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

ponderacoes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

VI - Elaborar minutas de oficios e outras comunicacoes, a critério do Secretario
Geral;

VII - Responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos recebidos e expedidos
pela Secretaria Geral,

VIII - Responsabilizar-se pelo agendamento, convocacao e registro formal de
reunioes promovidas pela Secretaria Geral,

IX - Atender publico externo, anotando suas solicitacoes quando da auséncia do
Secretario Geral,

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

XI - Elaborar relatério mensal de atividades da Secretaria Geral.

Agente Legislativo Area De Qualificacio: Comunicacio

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

I - Providenciar a publicacao do Boletim Informativo de demais informativos
internos;

IIT - Providenciar a publicacdo dos atos oficiais na imprensa oficial do Municipio e
nos demais veiculos de

comunicacao, quando necessario;

IV - Manter informacoes atualizadas referentes ao noticiario de imprensa
relacionado com a Camara Municipal;

V - Promover a divulgacdao dos trabalhos da Camara Municipal, mediante
relatorios periodicos;

VI - Submeter a aprovacdao do o6rgao competente a matéria a ser divulgada,
quando se tratar de assunto técnico;
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VII - 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 Comunicacao.

Agente Legislativo Area De Qualificacido: Cerimonial

I - Responder pelos encargos atribuidos;

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

IIT - Elaborar roteiros e programas dos eventos e solenidades;

IV - Acompanhar as providéncias para a realizacao 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 relacao de convidados e elaborar convites para solenidades;

VII - 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 para realizacao de eventos;

X - Zelar pela seguranca e preservacao dos equipamentos e os objetos em
exposicao nas dependéncias da

Camara Municipal,

XI - Elaborar relatorios sobre as atividades do Cerimonial,

XII - Executar outras tarefas determinadas pelo Assistente de Cerimonial.
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QUADRO VII - CARGOS COMISSIONADOS - GABINETE DOS VEREADORES
TABELA - QPE - PP - VII

Chefe de Gabinete Parlamentar

I - Executar atividades relacionadas a definicao de metas, estratégias e diretrizes
politicas a serem adotadas no ambito do gabinete, coordenando os servicos
determinados pelo Vereador;

IT — Chefiar e Coordenar a equipe de Assessoria do gabinete, estabelecendo uma
logistica para acoes politico-partidaria na implementacao dos objetivos, mediante
planejamento, organizacao e controle das acoes desenvolvidas em cumprimento
as diretrizes estabelecidas pelo parlamentar;

IIT - Administrar a agenda do Gabinete, atuando no preparo do expediente
politico do Vereador, bem como, coordenando a sua pauta de audiéncias e
compromissos politicos;

IV - Consolidar informacoes apresentadas pela Assessoria por meio de relatorios
periodicos;

V- Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam
em tramitacao, fazendo quando determinado, articulacado politica e gestao junto
aos outros gabinetes de vereadores e a administracdo municipal, visando a
consecucao dos objetivos propostos;

VI - Realizar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Vereador no exercicio de
seu mandato, guardando sigilo acerca das politicas adotadas no gabinete e
mantendo fidelidade a posicao politico-partidaria por ele adotada.

Assessor de Relacoes Parlamentares e de Politicas Publicas

I — Assessorar direta e imediatamente ao Vereador no desempenho de suas
atribuicoes, realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados em
assuntos de articulacao politica;

II - Acompanhar e analisar a situacao social e politica do Municipio, coletando e
gerindo informacoes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e
tracar estratégias elaborando planos referentes a indicativos e metas com a
finalidade de subsidiar o Vereador no exercicio da funcao legislativa e de
fiscalizacao;

IIT - Assessorar o Vereador em seu relacionamento com os meios de
comunicacao;

IV — Assessorar e auxiliar a articulacao politica do Gabinete com os orgaos
publicos e privados, visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das
politicas publicas destinadas as matérias de interesse geral do Municipio e de
sua populacao;

Assessor Politico e de Relacoes Comunitarias

I — Exercer atividade de assessoramento politico ao Vereador, acompanhando-o
em visitas, diligéncias e eventos, sempre que determinado;
IT — Realizar com o Vereador, todos os trabalhos externos junto as Comunidades
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e Orgaos Publicos, estabelecendo o intercambio de informacdes e reivindicacoes
da populacao, que deverao orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento
dos trabalhos, através da orientacao para elaboracao de Projetos de Lei, Projetos
de Decreto Legislativo, Projetos de Resolucao, Requerimentos, Indicacoes e
Mocoes, dentre outros;

III — Estudar alternativas propostas em outras unidades da Federacao para
aperfeicoamento das politicas propostas e vigentes, sempre de acordo e
respeitando a ideologia politico-partidaria do Vereador que assessora, com total
fidelidade as diretrizes por ele tracadas junto ao Gabinete.
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QUADRO VIII - CARGOS COMISSIONADOS TABELA - QPE - PP - VIII

Secretario Geral

I — dirigir as atividades das unidades que compoem a Secretaria da Camara
Municipal;

II — editar os atos necessarios tendentes a orientar, aperfeicoar e desenvolver
os trabalhos da Camara Municipal;

III - dirigir e fiscalizar as atividades administrativas, e despachar peticoes
dirigidas a Secretaria da Camara Municipal, desde que nao seja atribuicao da
Mesa ou do Presidente;

IV — atender aos pedidos de informacoes enderecados a Secretaria da Camara
Municipal;

V — conhecer a documentacado e correspondéncia recebidas, providenciando o
seu encaminhamento;

VI - instruir os pedidos de licenca dos Servidores;

VII — comunicar ao Presidente as vagas que se verificarem no quadro de
Servidores;

VIII — corresponder-se com autoridades quando o servico assim o exigir, e a
correspondéncia nao seja privativa da Mesa ou do Presidente;

IX — coletar subsidios junto as unidades da Edilidade para elaboracado do
orcamento da Camara Municipal;

X — manter a disciplina dos Servidores;

XI - apresentar ao Presidente, anualmente, relatério dos trabalhos da
Secretaria da Camara Municipal, baseado nos relatorios das unidades que
integram a Camara Municipal;

XII — determinar a autenticacao de copias de documentos oficiais, quando
fornecidas a terceiros;

XIII — aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdao subordinados;

XIV - manifestar-se quanto a substituicao de servidores que lhes sao
diretamente subordinados;

XV — aplicar penas disciplinares aos servidores que lhes sao diretamente
subordinados, na forma da legislacao vigente;

XVI — sugerir a instauracao de sindicancia, inquérito administrativo e processo
disciplinar sobre irregularidade ocorrida na Camara Municipal;

XVII - proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente
subordinado;

XVIII — avocar a competéncia dos demais Secretarios, em casos excepcionais
de impedimento ou vaga, para, sem qualquer remuneracao adicional,
responder, com poder decisorio, pelas respectivas Secretarias;

XIX - praticar outros atos determinados ou delegados pelo Presidente da
Camara Municipal.

XX — representar o Presidente quando por este determinado.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

I - exercer atividades de gerenciamento e planejamento das acoes, mediante
orientacao e controle das funcoes desenvolvidas em consonancia com as
metas, objetivos e diretrizes estabelecidas pelo presidente da camara
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municipal.

II - coordenar os servicos relativos ao Expediente do Gabinete e da Assessoria
da Presidéncia;

IIT — controlar a agenda de compromissos do Presidente;

IV — providenciar os despachos para assinatura do Presidente;

V - agendar por determinacado do Presidente reunides da Mesa da Camara
Municipal;

VI - dar atendimento e prestar esclarecimentos as pessoas que tenham
assuntos a tratar com o Presidente;

VII — elaborar minutas de memorandos, oficios, circulares e outros expedientes
da competéncia do Presidente;

VIII — participar de reunioes, providenciando a pauta e convocacao delas, bem
como a elaboracao de atas;

IX — acompanhar a fiscalizacdao da execucao dos contratos relativos as
atividades da Presidéncia;

X — organizar e propor ao Presidente a escala de férias dos Servidores do
Gabinete;

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

XII — elaborar relatorio das atividades do Gabinete;

XIII — executar outras tarefas determinadas pelo Presidente.

Assessor Especial do Gabinete da Presidéncia

I - executar atividades relacionadas a definicao de metas, estratégias e
diretrizes politicas a serem adotadas no ambito do gabinete da presidéncia,
assessorando e orientando a equipe nos servicos determinados pelo
presidente;

II- assessorar o presidente nas reunidoes de comissoes, audiéncias publicas,
compromissos oficiais e outros eventos de natureza politica e administrativa;
III- pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacao de servicos de
interesse da presidéncia, compilando as informacdoes e dados necessarios de
todas as unidades do poder legislativo, informando ao presidente se as
medidas estabelecidas estao efetivamente em consonancia com as diretrizes e
metas politicas estabelecidas;

IV- assessorar a organizacao de programas de visitas oficiais, bem como o
recebimento de autoridades e outros organismos da sociedade, representando
o presidente quando por este determinado.

Assessor de Relacoes Internas do Gabinete da Presidéncia

I - analisar informacoes e dados provenientes de todas as unidades do poder
legislativo, a fim de assessorar o gabinete da presidéncia no cumprimento das
diretrizes e metas politicas estabelecidas;

II - manter gestdo junto aos gabinetes dos vereadores e as secretarias da
camara municipal, com a finalidade de compilar as demandas existentes em
cada setor, assessorando o presidente na resolucao das mesmas;

III - realizar outras tarefas determinadas pela presidéncia nas questoes de




‘ politica interna da administracao.
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QUADRO IX - FUNCOES ESTATUTARIAS SUJEITAS A EXTINCAO NA
VACANCIA - TABELA - QPE - PS -IX

Assistente de Informatica

I — analisar, detectar, diagnosticar e resolver problemas em geral referentes a
questoes de hardware e software.

II - fazer manutencao e configurar de equipamentos de rede (intranet e Internet).
IIT — instalar, configurar e dar manutencao em sistemas operacionais, software
aplicativos e sistemas gestores de bancos de dados.

IV — instalar, configurar e dar manutencao em redes de computadores.

V - deve ter nocoes basicas de elétrica e eletronica, capacidade de identificacao
de defeitos e possiveis reparos técnicos.

VI — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico do Grande Expediente

I - redigir, ordenar e imprimir o Grande Expediente e encaminhar aos
Vereadores;

II — redigir e ordenar as ementas das indicacdes encaminhadas ao Executivo e
publicadas no Boletim Informativo;

IIT — controlar os requerimentos e indicacdes aprovados, retirados, arquivados ou
rejeitados;

IV — controlar e encaminhar os requerimentos e indicacoes apreciados nas
sessoes plenarias;

V — elaborar o Pequeno Expediente;

VI - controlar os livros de presenca e de explicacao pessoal dos Vereadores nas
sessoes plenarias;

VII — controlar o livro da Tribuna Popular nas sessoes plenarias;

VIII — elaborar relacao mensal de presenca dos Vereadores;

IX — elaborar impressos utilizados para os diversos controles das sessoes
plenarias;

X — elaborar folhas de votacao, presenca e chamada dos Vereadores nas sessoes
plenarias;

XI — elaborar requerimento de urgéncia dos requerimentos e indicacoes a serem
deliberados nas sessoes plenarias;

XII — controlar assinaturas dos Vereadores no livro de presenca no inicio das
sSessoes;

XIII — elaborar relatorios;

XIV — efetuar arquivo geral;

XV — redigir memorandos;

XVI — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Contabilidade e Tesouraria

I — controlar os servicos de contabilidade e tesouraria;

II — apresentar balancetes mensais das despesas;

III — apresentar balanco anual;

IV — consolidar os dados para a elaboracao do orcamento da Camara Municipal;
V - orientar e apresentar ao superior imediato a escrituracao da Camara
Municipal;
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VI - informar diariamente a posicao dos saldos bancarios;

VII - informar o movimento financeiro quando da variacdo do numerario
disponivel,

VIII — controlar o recebimento de duodécimos;

IX — elaborar planilhas de desembolso financeiro;

X — fornecer ao superior imediato os dados estatisticos para a elaboracao do
orcamento;

XI - controlar a execucao orcamentaria da Camara Municipal;

XII — preparar e publicar o relatéorio resumido da execucao orcamentaria e
financeira do bimestre;

XIII — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Contabilidade e Despesa

I — efetuar a escrituracao contabil da Camara Municipal,;

II — implantar o orcamento do exercicio da Camara Municipal,

III - extrair o empenho da despesa;

IV — efetuar o balancete mensal da despesa;

V — auxiliar no fechamento do balanco anual;

VI - proceder a classificacao e lancamento dos fatos contabeis;

VII — efetuar os balancetes dos sistemas patrimonial, financeiro, econémico e
orcamentario;

VIII - fornecer dados para a elaboracdao do relatério resumido da execucao
financeira e orcamentaria do bimestre;

IX — efetuar a conciliacao dos saldos bancarios;

X — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Almoxarifado

I - administrar, coordenar e executar a movimentacao e estoque de materiais;

II — fornecer subsidios para a politica de estoque de materiais;

III - requisitar reposicao de materiais estocaveis junto ao setor de compras;

IV — aferir especificacoes técnicas dos materiais na ocasiao do recebimento;

V - receber, conferir e despachar notas fiscais;

VI — proceder a escrituracao do almoxarifado;

VII — controlar e informar, mensalmente, os gastos das unidades que compdem a
Camara Municipal,

VIII - fornecer balanco mensal de gastos;

IX — verificar e informar o superior imediato sobre obsolescéncia de materiais em
estoque;

X — classificar e codificar materiais do almoxarifado;

XI — controlar e administrar os espacos fisicos do almoxarifado;

XII - opinar quanto a quantidade minima de compras de materiais ainda nao
existente no almoxarifado;

XIII - orientar Vereadores e Servidores quanto a forma de requisicao de materiais
do almoxarifado;

XIV - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas no setor, quando
solicitado;

XV — padronizar formularios de uso das unidades administrativas, conforme
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normas graficas vigentes;

XVI - elaborar esbocos e sugestoes visuais graficas de formularios e serem
utilizados pelas Unidades da Camara Municipal,;

XVII - receber, conferir, classificar, codificar, controlar e distribuir os materiais
estocaveis;

XVIII - fornecer subsidios para o inventario do almoxarifado;

XIX — manter contato com fornecedores;

XX — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Servico Legislativo - SG

I — auxiliar a Secretaria Geral em sua rotina de trabalho;

II — agendar compromissos da Secretaria Geral;

III — elaborar memorandos e circulares;

IV — assistir ao Secretario Geral na elaboracdo de despachos e encaminhamentos;
V - agendar a reserva do uso das dependéncias da Camara Municipal para
utilizacao dos Vereadores ou entidades;

VI — preparar a documentacao necessaria para utilizacao das dependéncias da
Camara Municipal,

VII — preparar documentos para autenticacao;

VIII — arquivar e zelar pela guarda dos documentos da Secretaria Geral,;

IX — receber expediente;

X — distribuir os expedientes e despacha-los as respectivas unidades;

XI — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Servico Legislativo — SL.1

I — preparar processos e documentos por ordem cronolégica identificando
documentos faltantes para microfilmagem;

I — microfilmar documentos da Camara Municipal gerando copia de seguranca;
IIT — confeccionar indices gerais para localizacao de filmes microfilmados;

IV — conferir antes do arquivamento os filmes originais e copias;

V — extrair copias de documentos microfilmados para outros setores;

VI — selecionar e encaminhar ao servico de aparas documentos inserviveis;

VII — executar outras tarefas determinadas pelo Subsecretario de Assuntos
Técnicos Legislativos.

Supervisor de Servico Legislativo — SA.2

I — efetuar arquivo geral;

II — efetuar servico de som e de multimidia, sempre que solicitado;
IIT — entregar documentos e correspondéncias internas;

IV — executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.
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Supervisor de Reprografia

I - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execucado das atividades
afetas ao servico e responsabilizar-se pelos encargos atribuidos, e manter em
bom estado de conservacao os equipamentos e as instalacoes sob sua guarda e
responsabilidade, e solicitar os reparos necessarios;

II — distribuir as tarefas entre seus subordinados;

Il — comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias
relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como, propor alternativas
para soluciona-las;

IV — zelar pela disciplina no local de trabalho e propor a aplicacao de penalidades
dentro de sua competéncia,;

V — informar os processos que lhe forem distribuidos;

VI — cooperar com o superior imediato em assuntos técnicos ou administrativos
de sua competéncia;

VII — elaborar e providenciar a distribuicdao do Boletim Informativo;

VIII — elaborar relatério mensal das atividades do servico;

IX — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Frota

I — dirigir o carro oficial;

I — responsabilizar-se pela conservacao e manutencao do veiculo;

IIT — prestar socorro em casos de urgéncia;

IV — prestar servicos juntos as sessoes legislativas;

V - fazer servicos externos da Secretaria da Camara Municipal sempre que
solicitado pelo superior imediato;

VI — auxiliar na manutencao da frota de veiculos oficiais da Camara Municipal;
VII — executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.
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TABELA DE ATRIBUICOES DE FUNCAO DE CONFIANCA SUJEITA A
EXTINCAO - QUADRO X
TABELA - QPE - PS - X

Assessor de Controle Interno

[ — observar regulamento proprio da Camara Municipal e instrucoes do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, acerca do Controle Interno;

II — realizar auditoria permanente sobre a gestao de recursos da Camara
Municipal;

III — opinar acerca da necessidade de contratacdao de servicos especializados
para aprimoramento de rotinas e sistemas administrativos e financeiros;

IV — instruir processos;

V - verificar a prestacao de contas da aplicacdo dos recursos financeiros
recebidos pela Camara Municipal;

VI - avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento do Orcamento
do Municipio no que se refere a recursos destinados a Camara Municipal e das
metas previstas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VII - comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

VIII - consolidar documentacao técnica relativa aos processos de trabalho;

IX — recomendar eventuais mudancas nos processos de trabalho decorrentes
da necessidade de aperfeicoamento;

X — dar ciéncia a Mesa da Camara Municipal da constatacao de ilegalidade e
de irregularidades;

XI — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XII - consolidar relatério anual de atividades das unidades Administrativas da
Camara Municipal;

XIII — Instituir o Programa Anual de Trabalho do Controle Interno;

XIV — emitir relatéorio de controle interno sobre gestao fiscal,

XV - comunicar o Tribunal de Contas sobre qualquer irregularidade,
ilegalidade, ou ofensas aos principios do art. 37 da Constituicao Federal,

XVI - exarar pareceres, inclusive sobre os balancos e balancetes da
Administracao Direta e Indireta do Municipio encaminhados a Camara
Municipal;

XVII — aprovar escala de férias dos servidores da Assessoria;

XVIII — proceder a avaliacao de desempenho do pessoal que lhe é diretamente
subordinado;

XIX — elaborar relatorios sobre as atividades da Assessoria.
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ANEXO III

TABELA DE ATRIBUICOES RELATIVAS AS GRATIFICACOES E FUNCOES
GRATIFICADAS

Assessoramento Juridico a Mesa da Camara Municipal

I — assessorar juridicamente a Mesa da Camara Municipal durante as sessoes
plenarias;

II — elaborar proposicoes de autoria dos integrantes da Mesa;

IIT — assessorar a Presidéncia e a Mesa da Camara em reunioes junto aos orgaos
publicos locais, estaduais e federais;

IV — integrar orgaos de deliberacao coletiva, quando determinado pela Presidéncia;
V — elaborar relatorios;

VI - executar outros trabalhos compativeis com a natureza da funcao e
determinados pela Presidéncia e Mesa da Camara.

Pregoeiro

I — realizar atos de responsabilidade do pregoeiro na conducao das licitacoes na
modalidade Pregao, nos termos da legislacao vigente, em especial Lei 10.520,

de 17 de julho de 2002;

II — supervisionar as atividades dos membros da equipe de apoio;

III — prestar esclarecimentos solicitados pela Secretaria Geral e pela Presidéncia da
Camara Municipal.

Membro da Comissao de Julgamento de Licitacoes e da Equipe de Apoio do
Pregoeiro

[ — participar das reunioes;

II - sugerir medidas que julgar convenientes ao bom andamento dos trabalhos;

I — dar desempenho aos trabalhos que lhe for atribuido, dentro dos prazos
fixados;

IV — dar suporte ao pregoeiro na conducao de seus trabalhos;

V - realizar atos de responsabilidade da Comissao de Licitacdo, nos termos da
legislacao vigente, em especial Lei 8.666/93 e alteracoes.

VI — como membro Presidente da Comissao de Julgamento de Licitacoes:

a) convocar e presidir as reunioes ordinarias ou extraordinarias;

b) superintender os servicos e atribuir funcoes;

c) distribuir entre os demais membros os trabalhos e expedientes em geral;

d) submeter ao Presidente da Camara Municipal as questdoes que dependam de
providéncia ou aprovacao superior.

VII — como membro Secretario da Comissao:

a) lavrar as atas das reunioes;

b) desincumbir-se das tarefas que lhe foram atribuidas em reunido ou pelo
Presidente da Comissao;

c) manter devidamente organizado o expediente e arquivo;

d) cuidar das comunicacoes internas e externas.
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Membro da Comissao de Administracao e Avaliacao de Pessoal

[ — participar das reunioes;

II — sugerir medidas que julgar convenientes ao bom andamento dos trabalhos;

I — dar desempenho aos trabalhos que lhe for atribuido, dentro dos prazos
fixados;

IV - realizar estudos e apresentar sugestoes em expedientes relativos a admissao,
promocao e acesso de servidores;

V - analisar e manifestar-se em expedientes relativos a avaliacao de estagio
probatoério de servidores;

VI - analisar e manifestar-se em expedientes relativos a promocao vertical e
progressao horizontal de servidores;

VII — opinar sobre politica de Recursos Humanos;

VIII - opinar, quando determinado pela Presidéncia, sobre a criacao, modificacao,
extincao e demoninacao de cargo do quadro de pessoal;

IX — opinar, quando determinado pela Presidéncia, sobre planos de classificacao de
cargos;

X — opinar, quando determinado pela Presidéncia, nos expedientes que versem
sobre interpretacao e aplicacao da legislacao de pessoal;

XI - opinar e auxiliar, quando determinado pela Presidéncia, na elaboracao de
editais de concurso publico;

XII - participar, quando determinado pela Presidéncia, nos trabalhos de
preparacao e organizacao de concursos publicos;

XIIT - manter sigilo sobre matérias que vier a tomar ciéncia no exercicio da funcao;
XIV — como membro Presidente da Comissao:

a) convocar e presidir as reunioes ordinarias ou extraordinarias;

b) superintender os servicos e atribuir funcgoes;

c) distribuir entre os demais membros os trabalhos e expedientes em geral;

d) submeter ao Presidente da Camara Municipal as questoes que dependam de
providéncia ou aprovacao superior.

XV — como membro Secretario da Comissao:

a) lavrar as atas das reunioes;

b) desincumbir-se das tarefas que lhe foram atribuidas em reunido ou pelo
Presidente da Comissao;

c) manter devidamente organizado o expediente e arquivo;

d) cuidar das comunicacoes internas e externas.

Membro da Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso

[ — participar das reunioes;

II — sugerir medidas que julgar convenientes ao bom andamento dos trabalhos;

[II — analisar os recursos que lhe forem dirigidos no prazo de 5 dias uteis;

IV- orientar sobre os recursos interpostos relativos as solicitacoes de acesso a
informacao nao atendidas ou indeferidas;

V — prestar esclarecimentos solicitados pela Secretaria Geral e pela Presidéncia da
Camara Municipal.

Operador do Servico de Informacao ao Cidadao

I - realizar atendimento presencial e/ou eletronico, prestando orientacdo ao
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publico sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servico de
Informacoées ao Cidadao - SIC, a tramitacao de documentos, bem como sobre os
servicos prestados pela Camara,;

IT - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informacgoes, bem como
encaminhar os pedidos de informacao aos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informacoes gratuitamente;

[II - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou
detentores de documentos, dados e informacoes;

IV - realizar o servico de busca e fornecimento de documentos, dados e
informacoes sob custéodia da Camara Municipal, ou fornecer ao requerente
orientacao sobre o local onde encontra-los;

V - conceder acesso imediato as informacoes disponiveis, e caso nao seja possivel
respeitar o prazo maximo de 20 (vinte) dias para indicar as razoes de fato ou de
direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

VI - oferecer meios para que o proprio interessado possa pesquisar a informacao de
que necessitar;

VII — submeter a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso o0 recurso
interposto contra o indeferimento de acesso aos documentos, dados e informacoes;
VIII — elaborar relatorio estatistico anual de atividades da e encaminhar copia a
Secretaria Geral.

Ouvidor Legislativo

I — receber, analisar e encaminhar as unidades competentes as manifestacoes

da sociedade que lhe forem dirigidas;

II — dar prosseguimento e acompanhar as manifestacoes recebidas;

[II - informar ao cidadao ou entidade, qual o 6rgao a que devera dirigir-se,
quando as manifestacoes nao forem de sua competéncia;

IV — organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados;

V — conhecer as opinidoes e necessidades da sociedade para sugerir a Camara
Municipal as mudancas por ela aspiradas.

VI - solicitar, a qualquer orgao, informacdoes e copias de documentos
necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicoes, através da Secretaria
Geral da Camara Municipal de Sao Bernardo do Campo.

VII - sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal,

VIII — solicitar ao Secretario Geral da Camara Municipal, o encaminhamento de
denuncias recebidas e que necessitem de maiores esclarecimentos;

IX — elaborar relatorio estatistico anual de atividades da Ouvidoria Legislativa,
encaminhar copia a Secretaria Geral e disponibilizar sua consulta a qualquer
interessado;

X- tomar as providéncias para solucionar as reclamacoes e encaminhar a sua
conclusao ao Secretario Geral da Camara Municipal, visando a sanar o
problema.

XI - dar satisfacado ao cidadao quanto as medidas tomadas.
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ANEXO IV - QUADRO I

TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS - CARGOS EFETIVOS

40 HORAS fevereiro /2017

REF GRAU A GRAU B GRAU C GRAU D GRAU E

CE-01 [1.614,98 1.668,77 1.736,92 1.794,44 1.833,87
CE-02 [1.675,86 1.744,21 1.808,71 1.869,80 1.912,88
CE-03 [1.751,29 1.815,96 1.884,15 1.945,24 1.988,26
CE-04 |[1.823,15 1.887,83 1.955,93 |[2.020,57 2.056,45
CE-05 [ 1.898,46 1.963,16 [2.024,17 [2.077,99 2.117,63
CE-06 [1.970,26 2.031,36 |2.121,11 |2.174,98 2.214,34
CE-07 [2.038,55 2.139,04 |2.228,74 |2.293,37 2.336,54
CE-08 |2.151,07 2.272,21 [2.373,37 |2.454,22 2.514,92
CE-09 |2.350,24 2.483,22 ]2.590,91 |2.672,93 2.734,67
CE-10 |2.548,74 2.683,25 [2.795,15 [2.884,86 2.952,09
CE-11 [2.732,83 2.878,35 [2.999,56 |3.096,81 3.169,42
CE-12 [2.917,13 3.073,71 |3.204,08 | 3.308,46 3.386,66
CE-13 [3.101,20 3.268,88 |3.408,54 | 3.520,28 3.603,96
CE-14 [3.285,33 3.464,17 |3.612,96 |3.732,17 3.821,36
CE-15 |3.469,75 3.659,34 [3.817,33 [3.943,95 4.038,63
CE-16 |3.653,82 3.854,68 |4.021,76 |4.155,72 4.255,98
CE-17 |[3.837,94 4.049,84 |4.226,13 |4.367,48 4.473,29
CE-18 [4.022,19 4.245,01 |4.430,74 |4.579,32 4.690,56
CE-19 [4.206,40 4.440,16 |4.635,13 |4.790,94 4.907,97
CE-20 [4.396,59 4.641,84 |4.846,44 | 5.009,93 5.132,65
CE-21 [4.586,94 4.843,74 |5.057,58 | 5.228,74 5.357,08
CE-22 [4.777,12 5.045,50 [5.268,88 [5.447,56 5.581,59
CE-23 |4.967,59 5.247,01 5.480,13 | 5.666,53 5.806,24
CE-24 |[5.194,72 5.487,92 [5.732,27 |5.927,72 6.074,33
CE-25 [5.434,18 5.741,64 [5.998,06 |6.203,02 6.356,85
CE-26 [5.783,99 6.112,61 [6.386,49 [6.605,48 6.769,79
CE-27 [6.355,04 6.717,78 |[7.020,18 |7.262,12 7.443,41
CE-28 [6.987,25 7.388,18 |7.722,00 |7.989,24 8.189,53
CE-29 |7.687,21 8.130,01 |[8.498,78 [8.794,08 9.015,32
CE-30 |7.701,56 8.163,72 [8.571,84 [8.914,77 9.182,20
CE-31 |8.461,87 8.969,66 [9.418,06 [9.794,75 10.088,61
CE-32 |9.348,70 9.909,60 10.405,12 | 10.821,38 [ 11.145,98
CE-33 [ 10.235,58 10.849,61 [ 11.392,10 [ 11.847,82 | 12.203,26
CE-34 |[11.265,23 11.941,09 [12.538,15 | 13.039,71 | 13.430,96
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ANEXO IV
QUADRO II
TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS
FUNCOES DE CONFIANCA

40 HORAS Fevereiro/2017

FC-01 2.917,13
FC-02 3.101,20
FC-03 3.285,33
FC-04 3.469,75
FC-05 3.653,82
FC-06 3.837,94
FC-07 4.022,19
FC-08 4.206,40
FC-09 4.396,59
FC-10 4.586,94
FC-11 4.777,12
FC-12 4.967,59
FC-13 5.194,72
FC-14 5.434,18
FC-15 5.783,99
FC-16 6.355,04
FC-17 6.987,25
FC-18 7.687,21
FC-19 7.701,56
FC-20 8.461,87
FC-21 9.348,70
FC-22 10.235,58
FC-23 11.265,23
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ANEXO IV
QUADRO III
TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS
CARGOS COMISSIONADOS

40 HORAS Fevereiro/2017

CC-01 2.917,13
CC-02 3.101,20
CC-03 3.285,33
CC-04 3.469,75
CC-05 3.653,82
CC-06 3.837,94
CC-07 4.022,19
CC-08 4.206,40
CC-09 4.396,59
CC-10 4.586,94
CC-11 4.777,12
CC-12 4.967,59
CC-13 5.194,72
CC-14 5.434,18
CC-15 5.783,99
CC-16 6.355,04
CC-17 6.987,25
CC-18 7.687,21
CC-19 7.701,56
CC-20 8.461,87
CC-21 9.348,70
CC-22 10.235,58
CC-23 11.265,23
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ANEXO IV - QUADRO IV i
TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS - FUNCOES ESTATUTARIAS

40 HORAS fevereiro/2017
REF GRAU A GRAU B GRAU C GRAU D GRAU E
FE-O1 1.614,98 1.668,77 1.736,92 1.794,44 1.833,87
FE-02 1.675,86 1.744,21 1.808,71 1.869,80 1.912,88
FE-03 1.751,29 1.815,96 1.884,15 1.945,24 1.988,26
FE-04 1.823,15 1.887,83 1.955,93| 2.020,57 2.056,45
FE-05 1.898,46 1.963,16| 2.024,17| 2.077,99 2.117,63
FE-06 1.970,26| 2.031,36| 2.121,11 2.174,98 2.214,34
FE-07 2.038,55| 2.139,04| 2.228,74| 2.293,37 2.336,54
FE-08 2.151,07| 2.272,21 2.373,37| 2.454,22 2.514,92
FE-09 2.350,24| 2.483,22 2.590,91 2.672,93 2.734,67
FE-10 2.548,74| 2.683,25| 2.795,15| 2.884,86 2.952,09
FE-11 2.732,83| 2.878,35| 2.999,56| 3.096,81 3.169,42
FE-12 2.917,13| 3.073,71 3.204,08| 3.308,46 3.386,66
FE-13 3.101,20| 3.268,88| 3.408,54| 3.520,28 3.603,96
FE-14 3.285,33| 3.464,17| 3.612,96| 3.732,17 3.821,36
FE-15 3.469,75| 3.659,34| 3.817,33| 3.943,95 4.038,63
FE-16 3.653,82 3.854,68| 4.021,76| 4.155,72 4.255,98
FE-17 3.837,94| 4.049,84| 4.226,13| 4.367,48 4.473,29
FE-18 4.022,19| 4.245,01 4.430,74| 4.579,32 4.690,56
FE-19 4.206,40| 4.440,16| 4.635,13| 4.790,94 4.907,97
FE-20 4.396,59| 4.641,84| 4.846,44 5.009,93 5.132,65
FE-21 4.586,94| 4.843,74 5.057,58 5.228,74 5.357,08
FE-22 4.777,12 5.045,50 5.268,88 5.447,56 5.581,59
FE-23 4.967,59 5.247,01 5.480,13 5.666,53 5.806,24
FE-24 5.194,72 5.487,92 S5.732,27 5.927,72 6.074,33
FE-25 5.434,18 5.741,64 5.998,06| 6.203,02 6.356,85
FE-26 5.783,99 6.112,61 6.386,49 6.605,48 6.769,79
FE-27 6.355,04| 6.717,78 7.020,18 7.262,12 7.443,41
FE-28 6.987,25 7.388,18 7.722,00| 7.989,24 8.189,53
FE-29 7.687,21 8.130,01 8.498,78 8.794,08 9.015,32
FE-30 7.701,56| 8.163,72 8.571,84| 8.914,77 9.182,20
FE-31 8.461,87| 8.969,66| 9.418,06| 9.794,75 10.088,61
FE-32 9.348,70| 9.909,60| 10.405,12| 10.821,38 11.145,98
FE-33 10.235,58| 10.849,61| 11.392,10| 11.847,82 12.203,26
FE-34 11.265,23| 11.941,09| 12.538,15| 13.039,71 13.430,96




CAMARA MUNICIPAL D

SAO BERNARDO DO CAMPO

ANEXO IV
QUADRO V
TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS
CARGOS OPERACIONAIS - EFETIVOS

40 HORAS Fevereiro/2017

REF GRAU A GRAU B GRAU C GRAU D GRAU E
CO-01 1.121,43 1.188,71 1.248,15 1.298,07 1.337,02
CO-02 1.121,45 1.188,74 1.248,18 1.298,10 1.337,05
CO-03 1.121,45 1.188,74 1.248,18 1.298,10 1.337,05
CO-04 1.146,02 1.214,78 1.275,52 1.326,54 1.366,34
CO-05 1.155,96 1.225,32 1.286,58 1.338,05 1.378,19
CO-06 1.186,99 1.258,20 1.321,12 1.373,96 1.415,18
CO-07 1.232,08 1.306,00 1.371,30 1.426,16 1.468,94
CO-08 1.289,11 1.366,46 1.434,78 1.492,17 1.536,93
CO-09 1.354,30 1.435,55 1.507,33 1.567,62 1.614,65
CO-10 1.430,19 1.516,00 1.591,80 1.655,47 1.705,14
CO-11 1.516,10 1.607,07 1.687,42 1.754,92 1.807,57
CO-12 1.589,60 1.684,98 1.769,23 1.840,00 1.895,20
CO-13 1.652,78 1.751,95 1.839,55 1.913,13 1.970,52
CO-14 1.863,93 1.975,77 2.074,55 2.157,54 2.222,26
CO-15 2.006,21 2.126,58 2.232,91 2.322,22 2.391,89
CO-16 2.282,58 2.419,53 2.540,51 2.642,13 2.721,39
CO-17 2.536,96 2.689,18 2.823,64 2.936,59 3.024,68
CO-18 2.732,83 2.896,79 3.041,63 3.163,30 3.258,20
CO-19 2.971,54 3.149,84 3.307,33 3.439,62 3.542,81
CO-20 3.295,87 3.493,62 3.668,30 3.815,03 3.929,48
CO-21 3.680,76 3.901,60 4.096,68 4.260,55 4.388,37
CO-22 3.917,07 4.152,10 4.359,70 4.534,09 4.670,11




