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RESOLUCAOQ 007/2023
(23 de agosto de 2023)

PROJETO DE RESOLUGAO: n° 008/2023

AUTOR: MESA DA CAMARA

Dispde sobre: “O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DOS
SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE FRANCO DA
ROCHA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A CAMARA MUNICIPAL DE FRANCO DA ROCHA aprovou e e eu
promulgo a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores
Efetivos da Camara Municipal de Franco da Rocha, fundamentado nos seguintes
principios:

| — racionalizagé@o da estrutura de cargos publicos e carreiras;

Il = reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos
prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

lll — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagao funcional.

Art. 2° Para os fins desta resolugéo considera-se:

| — servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - cargo publico efetivo: unidade laborativa provida por concurso publico de
provas ou provas e titulos, com denominagao, quantidade, atribuicdes, responsabilidades
e escolaridade previstas em resolugéo e salario base previsto em lei;

Il - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional e profissional,

operacionalizada através da passagem a referéncias na tabela salarial prevista em Lei;
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IV - referéncia salarial: indicativo de posicao em que o servidor podera estar
enquadrado na tabela salarial;

V - tabela salarial: conjunto de referéncias salariais representadas por
algarismos arabicos e niveis representados por algarismos romanos;

VI - progressao: passagem do servidor de um nivel para o seguinte, dentro
da referéncia da tabela salarial, apés cumpridos os requisitos previstos nesta resolugao;

VIl — salario base ou vencimento base: retribuicdo pecuniaria devida ao
servidor pelo exercicio do cargo publico efetivo, de acordo com o nivel em que estiver
enquadrado dentro da referéncia salarial;

VIlI — remuneracdo ou vencimentos: retribuicdo pecuniaria devida ao
servidor pelo exercicio do cargo publico efetivo composto pelo salario base acrescido das

demais vantagens estabelecidas na legislag&o.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

Secao |
Da Composigdo do Quadro de Cargos Publicos Efetivos

Art. 3° Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios se aplica somente aos
servidores publicos titulares de cargos publicos do Quadro de Cargos Publicos Efetivos

da Camara Municipal de Franco da Rocha.

Paragrafo tnico. O Quadro de Cargos Publicos Efetivos referido no “caput”,
com as respectivas denominacoes, exigéncias de escolaridade, quantidades e referéncias
salariais, & o constante do Anexo | desta resolugdo, competindo a lei ordinaria a definigéo
de seus salarios base, em obediéncia aos arts. 37, inc. X e 51, inc. IV, da Constituigéo
Federal e arts. 19 e 20, inc. Ill, da Constituicdo do Estado de Sao Paulo.

Secéao ll
Do Ingresso e das Atribuigcoes
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Art. 4° Os cargos publicos efetivos disciplinados por esta resolugéo séo
providos exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos e seu
ingresso se da sempre no nivel inicial da referéncia da tabela salarial.

Paragrafo Gnico. A aprovagdo em concurso publico, em vaga no Quadro de

Cargos Publicos Efetivos ndo gera estabilidade no érgéo, lotagdo ou fungéo especifica.

Art. 5° As atribuicbes dos cargos publicos efetivos sdo as constantes do
Anexo |l desta resolugéo, que correspondem a descrigdo do conjunto de tarefas e
responsabilidades cometidas ac servidor publico em razéo do cargo publico em que
estiver investido.

§ 1° As fungbes administrativas dos érgdos da Camara Municipal seréo
desempenhadas pelos servidores neles lotados, conforme a compatibilidade com as
atribuicées de seus cargos publicos.

§ 2° E proibida a percepgdo de gratificagdo para remunerar o mero

desdobramento das atribuigdes do proprio cargo publico.

CAPITULO 1lI
DOS VENCIMENTOS

Art. 8° O servidor publico sera remunerado de acordo com o estabelecido

em lei municipal, conforme o cargo publico do qual for titular.

Art. 7° A maior remuneracdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores
publicos, obedecera estritamente ao disposto no artigo 37, inciso XI, da Constituicao
Federal, sendo imediatamente reduzido aquele limite quaisquer valores percebidos em
desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a invocagéo de direito adquirido
ou percepcdo de excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de acimulo de cargos
publicos, empregos publicos e fungdes publicas.

CAPITULO IV
DA JORNADA
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Art. 8° A jornada de trabalho dos servidores publicos do Quadro de Cargos
Publicos Efetivos é aquela descrita no Anexo |, desta resolugéo.

§ 1° Sera admitido o teletrabalho, que devera ser regulamentado por Ato da
Mesa Diretora.

§ 2° O acumulo de cargos publicos e empregos publicos é admitido na forma
prevista pela Constituicdo Federal.

§ 3° Admitir-se-a4 o aumento de jornada para 40 (quarenta) horas semanais
ao Procurador Legislativo, conforme regulamentacéo especifica.

§ 4° Os vigias fardo jus a duas folgas mensais em razdo do exercicio da
jornada de trabalho em regime de plantao.

§ 5° Os servidores poderao ser escalados para realizagéo de horas extras,
mediante compensacgéo, conforme a necessidade de servigos e a escala elaborada pelo
respectivo superior hierarquico.

§ 6° Os Servidores poderdo trabalhar em horarios diferenciados,
considerando a especificidade de cada érgdo da Camara Municipal, sendo garantida e
respeitada a jornada semanal estabelecida para o cargo.

§ 7° O registro individualizado das horas trabalhadas pelo servidor formara
o seu banco de horas de forma a possibilitar a compensagéo de carga horéaria excedente
ou inferior & jornada de trabalho, nos termos regulamentados pela Camara Municipal de

Franco da Rocha.

CAPITULO V
DA CARREIRA
Art. 9° A evolucéo na carreira dos servidores publicos do Quadro de Cargos
PUblicos Efetivos ocorrera mediante progresséo, que consiste na passagem de um nivel
para o seguinte, dentro da referéncia salarial, em processo administrativo de avaliagao

de desempenho, disciplinado em ato especifico, respeitado o intersticio de cinco anos.

S
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Art. 10 O processo de evolugdo na carreira somente se dara de acordo com
a previsdo orcamentaria de cada ano e disponibilidade financeira, que devera assegurar
recursos suficientes para a progressao.

Art. 11 O intersticio minimo exigido na evolugdo na carreira sera contado a
partir da data de nomeagéo do servidor no cargo publico.

§ 1° No intersticio previsto no “caput” serdo considerados somente os dias
efetivamente trabalhados e as férias, sendo vedada na sua afericdo a contagem dos
periodos de licengas e afastamentos acima de 15 (quinze dias), ininterruptos ou nao,
exceto:

I - nos casos de licengas maternidade e paternidade, cujo periodo é contado
integralmente;

Il - nos casos de afastamento por doenga ou acidente de trabalho.

§ 2° Nao prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessarios
para a evolug&o funcional a designagéo para fungdo de confianga ou fungéo gratificada.

Art. 12 S&o requisitos para a habilitagéo a evolugcéo na carreira:
| — ndo estar em estagio probatorio;
Il — ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspenséo no intersticio.

_ CAPITULO VI
DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRA

Art. 13 Fica criada a Comissdo de Gestdo de Carreira, composta pelos
seguintes membros designados pela Mesa Diretora da Camara:

| — o Procurador Legislativo, na qualidade de presidente;

Il - o Coordenador da Coordenadoria Legislativa;

Ill - o Coordenador da Coordenadoria Administrativa-Financeira.

§ 1° A comisséao deliberara por maioria simples.

§ 2° Compete a Comissédo de Gestéo de Carreira:

/ ()
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| — acompanhar os processos de evolugdo na carreira e de avaliacdo de
desempenho, inclusive para fins de estagio probatério, conforme regulamentagéo
especifica;

Il - julgar o recurso do servidor relativo a avaliagédo de desempenho;

Il - julgar recurso do servidor relativo a concessdo do adicional de
escolaridade previsto no art. 17, desta resolugéo.

§ 3° A Comisséo de Gestao de Carreiras podera, a qualquer tempo:

| — utilizar todas as informagées existentes sobre o servidor avaliado;

Il — realizar diligéncias junto as unidades e superiores hierarquicos,
solicitando, se necessario, a revisdo das informacgdes, a fim de corrigir erros e/ou
omissoes;

lll = convocar servidor recorrente para prestar informacgdes.

CAPITULO VII
DOS BENEFICIOS

Secao |
Do adicional de aperfeicoamento

Art. 14 Ao servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos fica assegurado
o direito a percepcéo de adicional de aperfeicoamento, de 2% (dois por cento) sobre o
salario base.

§ 1° Serdo considerados na concessdo do beneficio previsto no “caput’
somente cursos de aperfeicoamento profissional com, no minimo, 60 (sessenta) horas de
duracdo e cujos contetidos tenham pertinéncia com as atribui¢des do cargo publico do
servidor.

§ 2° A pertinéncia do contetdo do curso com as atribuigbes do cargo publico
bem como sua autenticidade deverdo ser confirmadas pela Coordenadoria
Administrativa-Financeira, previamente a concesséao do beneficio.

§ 3° Poder&o ser utilizados somente cursos cujos certificados de conclusao
tenham sido emitidos até, no maximo, 2 (dois) anos contados da data dos efeitos

financeiros da concesséao.
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§ 4° O adicional de aperfeicoamento devera ser concedido, no maximo, por
5 (cinco) vezes, durante a carreira do servidor.
§ 5° O adicional de aperfeicoamento contemplara os aposentados somente

se os cursos forem anteriores a data da inativacao.

Secgao ll
Do adicional de escolaridade

Art. 15 Ao servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos fica assegurado
o direito a percepcao mensal de adicional de escolaridade, calculado sobre o salario base,
conforme o percentual abaixo:

| — detentor de ensino médio completo: 5% (cinco por cento);

Il — detentor de graduacao em nivel superior: 10% (dez por cento);

Il - detentor de pds-graduacgao “latu sensu” ou especializagdo: 20% (vinte
por cento);

IV - detentor de curso de poés-graduacdo “strictu sensu” em nivel de
mestrado: 25 % (vinte e cinco por cento);

V - detentor de curso de pés-graduagdo “strictu sensu”, em nivel de
doutorado: 30 % (trinta por cento).

Paragrafo tnico. O adicional de escolaridade é extensivo aos servidores

ocupantes de cargo em comissao.

Art. 16 O adicional de escolaridade ndo sera concedido de forma
acumulativa e nem quando o nivel de escolaridade for requisito obrigatério de ingresso no

cargo publico.

Art. 17 Para a concesséo do adicional de escolaridade € necessario:
| - apresentacéo de requerimento do servidor publico instruido com cépia do
diploma ou certificado, acompanhada de histérico escolar, emitido por instituicbes de

ensino legalmente instituidas, publicas ou privadas;
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Il - andlise prévia da Coordenadoria Administrativa-Financeira, para
confirmar a autenticidade e se existe compatibilidade da titulagdo apresentada com a area
de atuacao e atribuigbes do cargo publico do requerente.

Paragrafo Gnico. Da decisdo da Coordenadoria Administrativa-Financeira
que nao reconhecer diploma, certificado ou a aludida compatibilidade entre o curso e as
atribuicdes do cargo publico, cabera recurso a Comissdo de Gestéo de Carreira.

Art. 18 O adicional de escolaridade ndo sera computado, nem acumulado,
para efeito de concessdo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Paragrafo unico. O adicional de escolaridade contemplara os aposentados

somente se o titulo ou diploma forem anteriores a data da inativacéo.

Secao lll
Do auxilio locomogéao

Art. 19 O servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos percebera o
auxilio locomogao, mensalmente, para custeio do deslocamento entre sua residéncia e o
local de trabalho, na ida e volta, em transporte publico ou particular.

§ 1° O auxilio locomogédo ndo sera pago ao servidor que perceber auxilio
transporte.

§ 2° O valor do auxilio locomogao é disciplinado em lei especifica.

§ 3° O auxilio locomogéo é extensivo aos servidores ocupantes de cargo em

comissao.

Secao IV
Do auxilio saude
Art. 20 O servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos percebera o
auxilio satude, mensalmente, para ressarcimento de despesas com plano de saude de sua
livre escolha e responsabilidade, conforme regulamentagéo especifica.
§ 1° O valor do auxilio satde ¢ disciplinado em lei especifica.
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§ 2° O auxilio saude é extensivo aos servidores ocupantes de cargo em

comisséao.

SegaoV
Auxilio alimentagao

Art. 21 O servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos percebera o
auxilio alimentacao mensal, sob a forma de pecunia ou cartao alimentacéo, para aquisicao
de géneros alimenticios, "in natura" ou preparados para consumo imediato, em
estabelecimentos comerciais.

§ 1° O valor do auxilio alimentagao é disciplinado em lei especifica.

§ 2° O auxilio alimentagao é extensivo aos servidores ocupantes de cargo

em comisséo.

Segao VI
Auxilio refeicao
Art. 22 O servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos percebera o
auxilio refeicdo, sob a forma de pecunia ou cartdo refeigdo, para aquisicdo de refeicdo em
estabelecimentos comerciais.
§ 1° O valor do auxilio refeigéo é disciplinado em lei especifica.
§ 2° O auxilio refeicdo & extensivo aos servidores ocupantes de cargo em

comisséo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 23 A referéncia salarial em que estiver enquadrado o servidor devera

constar no demonstrativo de salarios.

Art. 24 O servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos, na forma do
Regime juridico Unico dos servidores municipais de Franco da Rocha, faréa jus ao adicional

por tempo de servico denominado biénio, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio na
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Céamara Municipal, calculado a razao de 3% (trés por cento) incidente sobre o salario base
do servidor.

Paragrafo dnico. No intersticio previsto no “caput” serdo considerados
somente os dias efetivamente trabalhados e as férias, sendo vedada na sua afericao a
contagem dos periodos de licencas e afastamentos acima de 15 (quinze dias),
ininterruptos ou nao, exceto:

| - nos casos de licengas maternidade e paternidade, cujo periodo é contado
integralmente;

Il - nos casos de afastamento por doenca ou acidente de trabalho.

Art. 25 Além dos direitos dispostos na presente resolugéo, é assegurado ao
servidor do Quadro de Cargos Publicos Efetivos todos os direitos e vantagens do Regime
juridico Unico dos servidores municipais de Franco da Rocha e, em especial, a gratificagéo

dos vinte anos prevista.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Segao |
Do enquadramento

Art. 26 Os atuais ocupantes dos cargos publicos serdo enquadrados:

| — nos cargos publicos definidos pelo Anexo |, provido na data da
promulgacao desta resolucéo;

Il = na referéncia salarial prevista em lei.

Paragrafo unico. O servidor efetivo que ja tenha progredido utilizando-se
do tempo de servigo publico exercido no Poder Legislativo Municipal de Franco da Rocha,

n&o perdera a evolugéo, seja em qual momento for.

Art. 27 O prazo para o enquadramento dos servidores € de até 30 (trinta)

dias, a contar da data de publicagao desta resolucéo.

P

§
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Paragrafo (nico. Aplicam-se as regras de enquadramento aos concursos
em andamento na data da promulgag&o desta resolugéo.

Secéao ll
Do Quadro Suplementar

Art. 28 O Quadro Suplementar € o constante do Anexo Ill, ao qual se

aplicam as normas desta resolugéo, inclusive quanto & progressédo na carreira.

Art. 29 As despesas decorrentes da presente resolugdo correrdo a conta das
dotagdes orgcamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadas se

necessario.
Art. 30 Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicdes em contrario, em especial aquelas da Resolugdo 02/2022, produzindo seus

efeitos a partir de 1° de setembro de 2023.

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCO DA ROCHA, data supra.

CESAR AUGUS OS RODRIGUES

Presidente

PUBLICADA na Secretaria Legislativa de Administracéo, nesta data.
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS
| i CARGA
DENOMINAGAO EXIGENCIA REF. : QUANT. | HORARIA
| ' SEMANAL |
Agente de ‘ : 40 horas
Manutencao nivel medio 3 1
Agente Legislativo nivel médio 2 2 40 horas
Auxiliar g%é.;mpeza e el midia 1 1 40 horas
Assistente Legislativo nivel médio 4 10 40 horas
Motorista nivel médio 3 8 40 horas
Técnico Administrativo nivel médio 5 1 40 horas
- . _— 12 por 36
Vigia nivel meédio 1 5 -t
; ot nivel superior em 40 horas
Analista Legislativo Direito 6 1
nivel superior em
Contador Ledislativo | Ciéncias Contabeis | 8 2 40 horas
g com registro no CRC
nivel superior em
Analista de Jornalismo ou
Comunicagéo e Marketing ou 6 2 40 horas
Cerimonial Publicidade e
Propaganda
; : nivel superior em
Anahit: ?:I a?il\;e.;emas cursos na area de 6 1 40 horas
g informatica.
Nivel superior em
Administragéo ou
Controlador Interno Ciéncias Contabeis 7 1 30 horas
Legislativo ou Direito ou
Economia ou Gestao
Publica
nivel superior em
Procurador Legislativo | Direito + inscricdona | 9 2 30 horas

OAB
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) ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

DENOMINAGAO | ATRIBUICOES -
Executar a manutencao e conservagao das dependéncias da
Camara Municipal, mantendo a boa ordem de suas
dependéncias, dos moéveis, maquinas e utensilios; Zelar para
gue os extintores de incéndio estejam convenientemente
carregados, providenciando a renovacado das respectivas
cargas nos prazos; Receber as requisicbes de servigos e
materiais, encaminhando-as para o responsavel pela
realizagdo da aquisicdo; Executar reviséo, conserto e
pequenos reparos de marcenaria, vidragaria, eletricidade,
pintura, ar condicionado, troca de l|admpadas, chaveiro,
reforma de estofados, instalagées hidraulicas, consertos em
portas, mesas, gavetas e tarefas afins; Orientar ou executar
servicos de instalagbes elétricas, montagens e
desmontagens de equipamentos e outros aparelhos;
Comunicar de imediato ao Chefe do Setor de Servigcos Gerais
quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer equipamento
ou bem da Camara Municipal; Zelar pelo patriménio da
Camara, representando perante o Chefe do Setor de
Servigos Gerais contra qualquer irregularidade verificada no
exercicio das suas fungbes; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Recepcionar os visitantes, os fornecedores e anuncia-los a
quem de direito; Efetuar o cadastramento dos visitantes e
encaminha-los ao setor competente ou ao Gabinete de
Vereador; Receber e encaminhar ao Setor de Comunicagéao
e Cerimonial diariamente as correspondéncias entregues
pelos Correios e aquelas que deverdao ser protocoladas,
encaminhar & Coordenadoria Legislativa; Auxiliar na
execucdo dos servigos de expediente; Organizar e arquivar
os documentos administrativos; Auxiliar na cotacdo de
precos, receber e conferir materiais entregues por
fornecedores; Auxiliar o setor de Recursos Humanos nas
rotinas referentes a folha de pagamento dos servidores;
Auxiliar na organizacao do setor de Almoxarifado; Atender as
chamadas telefénicas, pedidos de informagdes e anotar os
recados no caso de auséncia do interessado; Zelar pelo
equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior
imediato, solicitando conserto e manutengéo para assegurar
o perfeito funcionamento; Manter o controle e o registro das
ligagbes realizadas e recebidas pelos ramais telefénicos da
Edilidade; Executar outras atividades correlatas que lhe

Agente de
Manutencéo

Agente Legislativo
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forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa-
Financeira ou pelo superior imediato.

Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando-os ou limpando-os com flanelas
ou vassouras apropriadas, para conservar a organizagao e
limpeza; Limpar, pisos e tapetes, varrendo- os e lavando-os
ou passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos;
Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno,
utilizando pano ou esponja embebidas em agua e sab&o ou
em outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos
locais; Lavar e arrumar banheiros, utilizando sabao,
detergentes e desinfetantes e reabastecendo-os com papel
higiénico, toalhas e sabonetes, para conserva-los em
condigdes de uso; Coletar o lixo dos depositos, para
deposita-lo na lixeira; Ajudar na remogao ou arrumacao de
moveis ou utensilios; Preparar e servir café, cha, agua, sucos
e outros; Realizar limpeza e higienizacdo dos utensilios e da
cozinha, bem como manter sua organizacdo; Armazenar e
controlar estoque dos produtos alimenticios e materiais de
limpeza, requisitando reposigdo quando necessario, com
antecedéncia; Executar os servigos determinados pelo Setor
de Servicos Gerais, zelando pela guarda e uso adequado dos
materiais de limpeza e copa; Efetuar os servigos de copa,
quando da realizagdo de Sessbes e/ou outros eventos da
Edilidade; Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa-
Financeira ou pelo superior imediato.

Assistente Legislativo | Executar servigos de expediente, arquivo, registro e cépias
de projetos, editais, etc.; Controlar e numerar todas as
proposicées, inclusive as encaminhadas pelo Poder
Executivo Municipal; Atualizar o Portal da Transparéncia e o
Banco de Leis com as informacdes pertinentes ao seu
departamento de lotacédo; Atender as auditorias do Tribunal
de Contas, no que lhe for requisitado; Organizar e arquivar
os documentos do seu departamento de lotagéo;
Acompanhar e controlar prazos alusivos aos Projetos de Leis
e demais documentos para deliberagéo do Plenario, sempre
informando ao superior hierarquico; Manter organizado e
zelar pela guarda das fichas, registros e arquivos de Projetos,
Resolugdes, Decretos Legislativos, Requerimentos,
Indicagbes, Mogbes e outros documentos alusivos aos
assuntos legislativos; Acompanhar as Sessdes Plenarias e
Audiéncias Publicas visando prestar assessoramento a Mesa
e demais Vereadores, redigindo e digitando a respectiva Ata;
Auxiliar a assessoria dos Edis na elaboracéo de oficios,

Auxiliar de Limpeza e
Copa
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mocdes, requerimentos, projetos e demais documentos;
Organizar os documentos necessarios para a realizagdo das
Sessoes, tais como Editais, Projetos, Requerimentos, etc;
Redigir e digitar oficios para encaminhamento de Autografos,
requerimentos e outros documentos ao Executivo; Colaborar
com a Presidéncia e demais Vereadores no cumprimento das
disposi¢cdes do Regimento Interno da Casa; Proceder o
registro e a publicacdo das Leis, Decretos, Resolucdes e
demais atos oficiais da Camara; Cumprir a politica de
compras e contratos da Instituicdo; Executar as atividades de
aquisi¢des e contratacdes dentro dos limites de competéncia,
e em observancia as normas licitatorias, assegurando a
correta execucdo dos procedimentos relativos ao
cumprimento da Lei de Licitagcées, da legislacdo do pregéo e
demais legislagbes concernentes; Executar as atividades
relacionadas com a gestdo administrativa de todos os
contratos; Realizar as publicacdes legais e obrigatérias junto
ao Diario Oficial do Estado de Sao Paulo e outros jornais,
quando for o caso; Auxiliar a andlise de contratos de
aquisicdo de bens ou prestacao de servicos (através de
licitacdo ou pela dispensa dela), solicitando toda a
documentacdo necessaria ao fornecedor, fazendo a sua
verificacao e procedendo as corregdes, quando necessarias,
das documentacdes exigidas; Auxiliar na elaboragdo de
contratos junto a assessoria juridica; Promover o
desenvolvimento de novos fornecedores e manter arquivo
com documentos das empresas para formacédo do Cadastro
de Fornecedores; Acompanhar escrituragcdes e preparagao
de planilhas de controle; Promover a compra de bens e
servigos, em conformidade com a legislagdo vigente; Atender
fornecedores; Elaborar mapa comparativo de precos; Emitir
relatérios de acompanhamento e controle dos processos;
Fazer "follow-up" de compras; Conferir relatorios de
recebimentos / pedidos; Promover o atendimento as areas
solicitantes para dirimir duvidas; Apoiar a Comissédo de
licitagdo nas atividades inerentes a instrucéo e julgamento do
processo licitatorio; Orientar os fornecedores quanto ao
procedimento licitatério e manter cadastro dos mesmos;
Executar outras atividades correlatas que l|he forem
atribuidas  pela Presidéncia, pela Coordenadoria
Administrativa-Financeira ou pelo superior imediato; Elaborar
e manter o Cadastro de Fornecedores da Céamara de
Vereadores; Organizar e executar os servigos relativos ao
controle dos bens patrimoniais da Camara, procedendo,
inclusive, a identificacdo de moveis, utensilios, maquinas,
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veiculos e equipamentos; Proceder as publicagcbes e
controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos na
legislacado vigente; Elaborar as requisicbes de materiais e
servigos, procedendo cotagbes e pregos, autorizagbes
necessarias para a formalizacao dos processos de compras;
Organizar e arquivar os processos de compras,
mensalmente, junto ao boletim de caixa; Auxiliar no controle
das disponibilidades e bancos, efetuando depdsitos, emisséo
de cheques e transferéncias bancarias; Efetuar o pagamento
das despesas devidamente autorizadas, respeitando a
ordem cronolégica, aplicando o dinheiro disponivel conforme
recomendacgéo do Tribunal de Contas; Controlar Receber e
conferir os materiais entregues na Camara; Intermediacao
entre beneficiarios de empréstimos (funcionarios e
vereadores) e a agéncia bancaria concedente, bem como
organizagédo da respectiva documentagdo; Processamento
de dados e geragdo de relatérios para transmissdo da
remessa ao banco responsavel pela folha de pagamento,
bem como, o recolhimento dos devidos encargos sociais ho
prazo legal; Enviar as obrigagdes legais ao Tribunal de
Contas conforme o calendario anual; Enviar demais
obrigagbes acessorias, tais como, e-Social, DCTFWeb, entre
outras conforme a legislagdo aplicavel;, Organizar a escala
dos servidores e funcionarios da Edilidade sob a superviséo
da Coordenadoria Administrativa-Financeira; Examinar a
documentagao e providenciar expedientes e demais atos
relativos @ nomeagdo, exoneragcdo ou movimentagéo de
pessoal; Encaminhar mensalmente ao Setor de Recursos
Humanos informacdes alusivas as horas extras, alteracdo de
vencimentos, frequéncia, descontos e demais dados
necessarios para a elaboracéo da Folha de Pagamento de
Servidores e Vereadores; Atender as requisicoes legais
referentes a folha de pagamento; Organizar, juntamente com
a Coordenadoria Administrativa-Financeira e a Presidéncia,
a escala anual de férias dos servidores da Camara; Manter
organizada e zelar pela guarda das fichas, registros e
arquivos relativos aos Servidores da Camara e Vereadores;
Controlar a escala do servico de vigilancia e arquivar os
respectivos relatérios; Organizar dados, verificar e analisar
atualizacbes e descontos para elaboragéo da folha de
pagamento; Executar a folha de pagamento de Servidores e
Vereadores; Elaborar e expedir atestados, certidoes e
demais documentos relativos ao pessoal da Céamara
Municipal, na norma da legislagao vigente; Executar outras
atividades correlatas que l|lhe forem determinadas pela
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Coordenadoria Administrativa-Financeira, pela
Coordenadoria Legislativa, pela Presidéncia da Camara ou
pelo superior imediato.

Motorista

Efetuar transporte de servidores e Vereadores, observando
os agendamentos; Dirigir e conservar veiculos automotores,
manipulando os comandos de marcha e dire¢cao e demais
mecanismos, conduzindo-os e operando-0s em programas
determinados de acordo com as normas de transito e
seguranca do trabalho; Observar as normas de transito,
responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de
transito praticadas; Providenciar o abastecimento e anotar a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em
formulario proprio; Preencher o relatério de utilizagdo do
veiculo detalhadamente e entrega-lo diariamente para
digitacdo e coleta das assinaturas necessarias; Observar e
comunicar ao superior, os periodos de reviséo, troca de 6leo,
filtro, manutencéo preventiva do veiculo, pequenos reparos
de urgéncia, bem como necessidade de lavagem completa
do veiculo; Inspecionar os veiculos antes da saida,
verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, da
agua e do 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar- se de suas condigdes de funcionamento; Recolher
o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Executar atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa-
Financeira ou pelo superior imediato.

Técnico Administrativo

Executar servicos de expediente e arquivo da Céamara
Municipal; Atender as auditorias do Tribunal de Contas, no
que lhe for requisitado; Organizar e arquivar os documentos
do seu departamento de lotagdo; Preparar, coletar
assinaturas, organizar, registrar, expedir e manter
permanente controle sobre a correspondéncia geral da
Camara, que ndo seja de competéncia das demais unidades;
Prestar apoio administrativo a Mesa, a Presidéncia e as
demais unidades, organizando o atendimento e o
encaminhamento do publico em geral, Examinar a
documentagdo e providenciar expedientes e demais atos
relativos & nomeacgdo, exoneragdo ou movimentagéo de
pessoal; Encaminhar mensalmente ao Setor de Recursos
Humanos, informagées alusivas as horas extras, alteragao
de vencimentos, frequéncia, descontos e demais dados
necessarios para a elaboragédo da Folha de Pagamento de
Servidores e Vereadores; Organizar, juntamente com a
Coordenadoria Administrativa-Financeira e a Presidéncia, a
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escala anual de férias dos servidores da Camara; Manter
organizada e zelar pela guarda das fichas, registros e
arquivos relativos aos Servidores da Camara e Vereadores;
Executar servigos pertinentes a preparagao e realizagcao das
reunides plenarias, prestando apoio direto a Mesa, a
Presidéncia, as Comissoes, as Liderancas e ao Plenario, em
tudo que disser respeito as atividades legislativas da Camara
e ao andamento de seus trabalhos, bem como na
elaboragao, guarda, recuperacao e conservacao de projetos,
requerimentos, pedidos, atas, pautas, textos e demais
documentos e registros pertinentes a atividade legislativa,
Elaborar, arquivar e recuperar Atas das Sessoes
Legislativas, textos de Projetos, Resolugdes, Indicacotes,
correspondéncias e demais documentos relativos ao
processo legislativo; Elaborar e digitar textos de Resolucgdes,
Decretos Legislativos, leis promulgadas pela Cémara,
Portarias, Atos da Mesa e da Presidéncia e demais
expedientes a serem encaminhados ou publicados; Assistir,
prestar informacdes e colaborar com a Mesa e com o
Presidente da Camara no que diz respeito ao gerenciamento,
planejamento, processamento, cumprimento de prazos nos
procedimentos legislativos e acompanhamento do
andamento dos demais trabalhos internos e externos da
Camara, inclusive durante as Sessoes Legislativas; Assistir,
prestar esclarecimentos e orientar os Vereadores,
individualmente e/ou as Liderangas, no desenvolvimento de
suas atividades, bem como na elaboragéo de proposicdes de
natureza legislativa; Assessorar a Comissdo de Financas e
Orgamento na realizagdo de Audiéncias Publicas, redigindo
e digitando as respectivas Atas, convocagdes, etc.;
Assessorar a Presidéncia e os demais Vereadores na
elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolucdes e demais atos de iniciativa do Poder Legislativo;
Colaborar com a Presidéncia e Coordenadorias, no sentido
da aplicagdo do Regimento Interno e demais disposi¢des que
regulamentam os atos da Céamara; Organizar, arquivar e
manter livros, fichas e documentos de interesse da Cémara,
bem como relativos as atividades e servigos inerentes a
formalizagdo das Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes e
tudo o mais que diga respeito as matérias objeto de
deliberacdo legislativa; Proceder aos registros e as
publicagbées das Leis, Decretos, Resolugbes e demais atos
oficiais da Camara; Manter informagbes atualizadas e
divulgar as inovagdes e alteragdes promovidas no
ordenamento juridico e demais dispositivos legais, que
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tenham reflexos no desenvolvimento das atividades
legislativas; Controlar a escala do servigco de vigilancia e
arquivar os respectivos relatérios; Organizar dados, verificar
e analisar atualizacdes e descontos para elaboracéo da folha
de pagamento; Elaborar e expedir atestados, certidées e
demais documentos relativos ao pessoal da Camara
Municipal, na norma da legislacdo vigente; Executar as
atividades de aquisicdes e contratacdes dentro dos limites de
competéncia, e em observancia as normas licitatérias,
assegurando a correta execugcdo dos procedimentos
relativos ao cumprimento da Lei de Licitagbes, da legislacao
do pregédo e demais legislagées concernentes; Executar as
atividades relacionadas com a gestao administrativa de todos
os contratos; Realizar as publicagdes legais e obrigatorias
junto ao Diario Oficial do Estado de Sao Paulo e outros
jornais, quando for o caso; Analisar contratos de aquisigéo de
bens ou prestacdo de servigos (através de licitagdo ou pela
dispensa dela), solicitando toda a documentagao necessaria
ao fornecedor, fazendo a sua verificagdo e procedendo as
corregbes, quando necessarias, das documentagdes
exigidas; Auxiliar na elaboragdo de contratos junto a
assessoria juridica; Promover o desenvolvimento de novos
fornecedores e manter arquivo com documentos das
empresas para formacdo do Cadastro de Fornecedores;
Acompanhar escrituracées e preparacdo de planilhas de
controle; Promover a compra de bens e servigcos, em
conformidade com a legislagdo vigente; Atender
fornecedores; Elaborar mapa comparativo de precos;
Elaborar minuta de contrato, com o auxilio de servidor da
Procuradoria, para dispensas de licitagbes; Emitir relatorios
de acompanhamento e controle dos processos; Fazer
"follow-up" de compras; Conferir relatérios de
recebimentos/pedidos; Receber requisicdes de compras dos
demais setores e abrir o devido processo de aquisi¢éo;
Realizar cotagdes de compras, sejam para dispensas ou
médias para licitagbes; Instruir e executar processos de
compras; Promover o atendimento as empresas licitantes e
interessadas, quanto as dlvidas inerentes aos
procedimentos licitatérios instaurados; Promover o
atendimento as areas solicitantes para dirimir duvidas;
Efetuar pesquisas e consultas de pregos, através de sites
especializados na internet, publicacées especializadas, etc.,
a fim de subsidiar o Agente de Contratagdo em suas tarefas;
Auxiliar no controle, conferéncia e aceite dos documentos
fiscais de materiais, servigos, contas de consumo e similares,
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Enviar as obrigagdes legais pertinentes as contratagdes de
compras ou servicos ao Tribunal de Contas conforme o
calendario anual; Apoiar a Comissédo de licitagdo nas
atividades inerentes a instrugdo e julgamento do processo
licitatério; Orientar os fornecedores quanto ao procedimento
licitatdrio e manter cadastro dos mesmos; Elaborar e manter
atualizado o Cadastro de Fornecedores; Executar outras
atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenadoria que estiver lotado, pela Presidéncia da Casa
ou pelo superior imediato.

Vigia Vistoriar rotineiramente a parte externa da Cémara e o
fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-
se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistematicas em
todas as dependéncias da Camara, prevenindo situacdes
que coloquem em risco a integridade do predio, dos
equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios;
Elaborar o relatério de servigos de vigilancia a cada plantéo;
Conferir o fechamento de portas e janelas, quando for o caso;
Conferir o desligamento de equipamentos, quando for o caso;
Anotar o comparecimento de Vereadores, servidores e
funcionarios durante o plantdo, com horario de entrada e
saida, quando for o caso; Anotar horario de entrada e saida
dos veiculos oficiais durante o plantdo; Anotar quaisquer
outras ocorréncias e comunicar ao responsavel pelo Setor de
Servicos Gerais, quando necessario; Executar o
hasteamento e arreamento das bandeiras; Executar outras
atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenadoria Administrativa-Financeira ou pelo superior
imediato.

Analista Legislativo | Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas;
Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagéo
das proposicoes legislativas; Redigir proposi¢oes, convites,
convocagdes e outros documentos de maior complexidade
afetos ao trabalho legislativo; Acompanhar, pesquisar e
estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteracdo de
dispositivos legais que afetem os trabalhos legislativos da
Camara Municipal; Solicitar e providenciar documentos e
legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissées, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussdo e a elaboragcdo de
pareceres sobre os projetos em tramitagdo; Orientar as
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assessorias parlamentares sobre as proposicées a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redacéo e técnica
legislativa; Auxiliar na elaboragéo de relatério de atividades
da Camara Municipal; Participar das atividades determinadas
pelos Procuradores, pela Coordenadoria Legislativa nas
sessoes legislativas e congéneres; Assessorar nos trabalhos
das comissdes permanentes, temporarias, especiais e de
inquérito; Realizar operagdes basicas de microcomputador e
atividades correlatas, monitorar e alimentar os sistemas
operacionais do processo legislativo e do voto eletrénico;
Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagéo quanto a
utilizacdo dos sistemas internos de processo legislativo;
Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos a
Coordenadoria Legislativa; Realizar outras tarefas correlatas
ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior; Elaborar minutas de pegas processuais, pareceres
e outras manifestacdes préprias da funcdo de execucao,
além de analises, estudos, exames, pesquisas, relatérios e
trabalhos de natureza juridica atinentes a feitos judiciais ou
procedimentos administrativos de alcada da Procuradoria;
Auxiliar na realizacdo de audiéncias, reunides e sessbes
referentes & execugcdo de atividades processuais ou
extraprocessuais da Procuradoria; Acompanhar o
andamento de processos judiciais, inquéritos civis ou
procedimentos administrativos em que figure a Camara
Municipal, prestando informacbées a Presidéncia e ao
Procurador Geral; Realizar diligéncias determinadas pelo
Procurador Geral ou pelo Presidente da Camara Municipal;
Manter registro e controle das atividades desenvolvidas,
apresentando os consequentes relatorios; Respeitar, seguir
e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em
nenhuma hipoétese ou sob qualquer pretexto; Guardar sigilo
funcional sobre as atividades relacionadas a Procuradoria;
Exercer outras tarefas que l|he forem atribuidas pelo
Procurador Geral ou pelo Presidente da Camara Municipal,
desde que compativeis com sua condicéo funcional.

Auxiliar no controle, conferéncia e aceite dos documentos
Contador Legislativo | fiscais de materiais, servigcos, contas de consumo e similares;
Apontar e realizar retencées de tributos na fonte em
documentos fiscais, emitindo as respectivas guias de
recolhimento, conforme a legislagcdo; Conferir, diariamente,
documentos, receitas e despesas; Executar empenhos,
liguidagbes e ordens de pagamento certificando-se da
existéncia de saldo nas dotagbes; Fazer a conciliacédo de
extratos bancérios, confrontando débitos e créditos,
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pesquisando quando forem detectados erros e
providenciando a corregdo; Orientar e colaborar com o
fechamento da folha de pagamento e obrigages
decorrentes; Organizar e arquivar os documentos do seu
departamento de lotacdo; Providenciar, quando necessario,
alteragbes orgamentarias para suprir as necessidades da
entidade; Auxiliar no controle da ordem cronolégica das
exigibilidades; Auxiliar o controle geral de patriménio nas
atividades correlatas, como registro de bens, baixa de bens,
depreciacdo/amortizacéo, realizagdo de inventérios e afins;
Auxiliar na elaboragéo do orgamento anual, confeccionando
seus anexos; Atualizar o Portal da Transparéncia com as
informacdes pertinentes ao seu departamento de lotagdo em
atendimento aos dispositivos legais; Elaborar balancetes,
balancos e outras demonstragbes contabeis, aplicando
técnicas apropriadas e apresentar resultados parciais ou
totais da situacéo econémica e financeira; Elaborar relatério
com previsdo de receitas e despesas por més
acompanhando a projegao do orgamento; Elaborar a
escrituracado de livros contabeis, registros, conta corrente,
caixa, bancos e outros, atentando para a transcricdo correta
dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se de
sistemas informatizados, para fazer cumprir as
determinacdes legais e administrativas; Assinar balancos,
balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira como responsavel técnico; Elaborar relatérios de
prestacdo de contas para apresentacdo a administracao,
portal da transparéncia e 6rgdos competentes; Participar da
elaboragéo e revisdo de politicas contabeis e procedimentos
financeiros internos; Manter-se atualizado sobre as
mudangas nas normas contabeis e regulamentos fiscais;
Emitir pareceres financeiros e/ou orgamentarios; Munir o
Ordenador de Despesa de informagbes contabeis,
financeiras e orgamentarias para a tomada de decisées;
Atender as auditorias externas (Tribunal de Contas) e
internas (Controle Interno), no que lhe for requisitado; Enviar
as obrigacoes legais ao Tribunal de Contas conforme o
calendario anual; Enviar demais obrigagdes acessorias, tais
como, EFD-Reinf, DCTFWeb, entre outras conforme a
legislagao aplicavel; Elaborar, assinar e transmitir o Relatorio
de Gestao Fiscal em conjunto com o Ordenador de Despesa
e Controle Interno; Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.
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Analista de Preparar, agendar, acompanhar e tornar publicas as
Comunicacéao e atividades da Camara aos 6rgaos de imprensa e agéncias de
Cerimonial noticias; Agendar, organizar e acompanhar as solenidades

promovidas pela Camara Municipal, bem como os contatos
da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, das Liderancas e
do Plenario com outros 6rgados da administragdo municipal,
estadual, federal e demais entidades, autoridades e
membros da coletividade; Redigir e distribuir comunicados a
imprensa, sob a orientagdo e supervisdo do Setor de
Comunicacdo e Cerimonial; Manter com os o6rgdos de
imprensa e divulgagdo os entendimentos que lhe forem
determinados, bem como credenciar jornalistas para
frequentarem a Sala de Imprensa e o local reservado no
Plenario; Informar e esclarecer a opinido publica a respeito
das atividades da Camara, utilizando para isso os veiculos
de comunicagao e técnicas de relacdes publicas, juntamente
com o auxilio do Servico de Informacdo ao Cidadao-
Ouvidoria; Promover agbes de relacées publicas e
divulgacao institucional que aproximem o Poder Legislativo
da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de
ferramentas de interatividade; Gerar contelido e
acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;
Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a
informacao, manutencédo do site eletrénico, publicacdes
legais ou veiculagdes da Camara; Auxiliar na producédo da
comunicagdo interna e organizar e conservar o arquivo
jornalistico; Estudar e propor medidas para promogéo e
valorizacdo do Poder Legislativo; Acompanhar eventos
internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias; Auxiliar, quando necessario, no planejamento e
organizagdo de eventos externos; Participar de atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo; Participar dos servigos de cerimonial e protocolo
no que tange a perfeita exposicdo da imagem da Camara
Municipal; Organizar, executar e acompanhar cerimoniais,
solenidades, atos, sessoOes, audiéncias publicas e demais
eventos da Camara Municipal, inclusive em sessbes ou
eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e
demais eventos e auxiliar na condugéo do protocolo a ser
observado nas cerimbnias, sessdes, audiéncias e
congéneres; Redigir correspondéncias de cerimonial,
solicitar a confecgcéo de convites e sua distribuicao, bem
como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgacdo dos eventos, além de confirmar a presenca dos
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convidados; Conduzir ceriménias oficiais, tais como abertura
de congressos, semindrios, posses, assinaturas de
convénios e demais eventos promovidos ou apoiados pela
Camara; Agendar ou reservar salas, espacos e o Plenario
para a realizacao de reunides, seminarios e outros, além de
organizar visitas oficiais e recepgdo de autoridades e
municipes; Recepcionar e encaminhar autoridades e
convidados em eventos e solenidades, promovendo o
registro da nominada dos presentes; Organizar o arquivo de
documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos
de normatizacédo e padronizagao do cerimonial; Solicitar a
atualizacao do site eletrénico da Camara, no que se refere a
divulgacao de ceriménias e eventos oficiais bem como as
informacbes gerais de interesse publico; Executar e
coordenar as atividades de execugdo do cerimonial e
protocolo de instalagao das legislaturas da Camara Municipal
e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores; Realizar,
guando solicitado, os trabalhos de mestre de cerimdnia;
Participar e auxiliar na realizagéo das atividades educativas
e orientativas e os projetos e programas institucionais ou
educacionais da Camara Municipal de forma interna e
externa; Acompanhar e dar suporte ao trabalho técnico da TV
Camara durantes as sessbes ordinarias e extraordinarias,
assim como durante as audiéncias publicas ou eventos da
Camara com transmisséo ao vivo; Acompanhar e dar suporte
técnico de audio/video durantes as sessdes ordinarias e
extraordinarias, assim como as audiéncias publicas ou
eventos da Camara; Executar outras atividades correlatas
que |he forem determinadas pela Coordenadoria
Administrativa-Financeira ou pela Presidéncia ou pelo
superior imediato.
Levantar, desenvolver, codificar, documentar e manter
sistemas informatizados; Manter recursos técnicos
Analista de Sistemas | necessarios ao  funcionamento da infraestrutura
Legislativo computacional da Camara Municipal, bem como prestar
suporte na utilizagdo desses recursos; Fornecer apoio aos
servigos relativos a area de Informatica prestados por
terceiros; Analisar e operar os servicos e funcgbes de
sistemas operacionais; Selecionar programas de aplicagéo a
partir da avaliagdo de necessidades da Camara; Elaborar
cronograma de atividades, coordenar e responder pela
organizagdo e manutencgao dos arquivos de dados de rotinas
e de seguranca, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo do
sistema; Gerenciar equipamentos de informatica de usuarios
e servidores, realizando novas instalacbes, quando
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necessario, e dando manutengdo nos equipamentos
existentes; Executar servigos nos equipamentos principais
da rede local, tais como: gerenciamento de discos, fitas e
backups, parametrizacdo dos sistemas, atualizacdo de
versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicagao
de corregbes; Controlar e acompanhar o desempenho da
rede local, bem como dos equipamentos e sistemas
operacionais instalados e colocar em pratica a politica de
seguranga de redes, além de desenvolvé-la, Garantir a
integridade e confidencialidade das informagdes sob seu
gerenciamento e verificar ocorréncias de infragbes e/ou
seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra
qualquer infracdo que possa afetar a rede local e/ou Internet;
Promover a utilizagdo de conexao segura entre os usuarios
do seu dominio, tendo como foco principal os servigcos de
Rede e equipamentos a qual a ele compete; Fornecer
suporte aos gabinetes de vereadores e funcionarios na
utilizagado dos aplicativos basicos, como Office, CorelDraw,
BrOffice, na gravacdo de arquivos e utilizagdo das
impressoras; planejar, avaliar, coordenar e executar
atividades de sistemas de informagéo, em especial no
desenvolvimento de softwares, administragéo de bancos de
dados, administragéo de redes e suporte aos usuarios;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Controlador Interno | Analisar os relatérios e informagdes que sistematicamente

Legislativo sejam encaminhadas pelos 6rgdos e sujeitos ao Controle
Interno; Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio da sua
miss&o institucional; Atestar a regularidade da tomada de
contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados; Avaliar o
cumprimento das metas operacionais e financeiras dos
planos orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus
resultados; Comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, Constatar o cumprimento dos limites
impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo nas questbées
orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;
Coordenar e solicitar a correta realizagédo dos procedimentos
de controle interno da Céamara Municipal, visando sua
adequacdo as normas e legislagdo vigentes, emitindo
solicitacbes ou recomendacfes sempre que necessario;
Elaborar quadrimestralmente os Relatérios de Controle
Interno e encaminha-los & Presidéncia para apreciagao e
tomada de providéncias; Elaborar ou coordenar a criagéo,
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utilizagado e atualizacdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno da Camara Municipal,
submetendo-as a aprovacdo da Presidéncia; Em conjunto
com as autoridades da Administragao Financeira do érgao,
assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal; Exercer seus trabalhos
de forma autébnoma e independente, sem qualquer
interferéncia interna ou externa; Informar aos titulares das
unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal o
resultado de auditorias, inspec¢ées, analises e levantamentos
procedidos pelo Controle Interno para a promocgao de
medidas que se fizerem necessarias; Oficiar o Presidente da
Céamara Municipal, em caso de ilegalidade, irregularidade ou
ineficiéncia constatada; Organizar e arquivar os documentos
do seu departamento de lotagdo; Propor e coordenar a
criagdo, atualizagao e utilizagdo de manuais procedimentais
e operacionais de Controle Interno; Realizar inspecgbes e
auditorias internas para verificar a legalidade e legitimidade
dos atos administrativos, avaliando os resultados apurados;
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em
sua area de atuacdo; Realizar outras tarefas correlatas a
fungéo por iniciativa prépria ou que [he forem atribuidas por
superior imediato, respeitando as competéncias do 6rgéo de
controle interno.

Procurador Legislativo | Executar os servicos administrativos atinentes a
Procuradoria e acompanhar os processos judiciais de
interesse da Edilidade; Realizar servigos de recebimento de
protocolo e o respectivo registro em livro para posterior
distribuicdo ao setor competente; Representar judicialmente
a Camara Municipal de Franco da Rocha; Examinar e opinar,
tecnicamente, nos processos administrativos de interesse
dos servidores, vereadores e requerimentos apresentados
por pessoas fisicas e juridicas; Emitir pareceres técnicos, por
escrito ou verbal, assistindo as unidades administrativas e o
Plenario, em assuntos de natureza juridica; Examinar e
orientar, quando solicitado, a elaboragdo de proposituras
legais, fornecendo informagdes e assisténcia juridica
necessarias; Receber todas as proposigdes, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; Interpretar
textos legais ou regulamentares de interesse da Edilidade;
Prestar servigos de pesquisa para a elaboracéo de Projetos;
Comparecer as sessdes da Camara, prestando assisténcia
juridica, inclusive sobre assuntos pertinentes a atividade
legislativa, quando determinado pela Presidéncia; Respeitar,
seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando
em nenhuma hipdtese ou sob qualguer pretexto, Guardar
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sigilo funcional sobre as atividades relacionadas a
Procuradoria; Prestar orientacdo técnica, sempre que
solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissdes e no Plenario, com o fito de subsidiar os
autores e responsaveis pelos pareceres em debate;
Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das
proposicdes a ela apresentadas; Prestar orientacao técnica,
através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica inerentes ao Poder Legislativo;
Promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa
Diretora; Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos
que digam respeito ao mandato legislativo; Amparar a
elaboracdo e analise de minutas, contratos, editais de
licitagdo e convénios, bem como emitir pareceres, em que for
parte a Camara Municipal; Assessorar e acompanhar,
juridicamente, todas as comissbes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as Comissdes
Especiais e Permanentes da Casa Legislativa; Analisar e
propor a modalidade de licitagdo adequada; Representar a
Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso
for solicitado e credenciado; Preparar as informacdes a
serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral,
Elaborar estudos e pareceres para as unidades
administrativas da Camara, sempre que solicitado, sobre
questbes procedimentais, ftributarias, fiscais, financeiras,
controle interno, recursos humanos, licitagdes e outras que
se fizerem necessarias; Manter o Presidente da Camara
Municipal informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos; Promover
estudos, consulta a legislacao, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos juridicos quando solicitado por membros
do Poder Legislativo ou quando de interesse deste; Auxiliar
os superiores nas tarefas que lhe competir; Realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas pela Presidéncia.
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ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR
| -' EXTINGAO NA

CARGO EXTINTOS | ity
Agente de Manutencéo 1 1
Agente Legislativo 4 2
Analista de Comunicagéo 1 0
Analista de Execucao Orcamentaria 1 0
Analista de Licitacdes 1 0
Assistente de Procuradoria 1 0
Analista de Tecnologia e 1 0

Informacéao

Auxiliar de Limpeza e Copa 0 1
Motorista 0 8
Técnico Administrativo 0 1
Vigia 2 5

ALTERACAO DE DENQMINAGAO DE CARGO

DE PARA
Assistente Contabil Contador Legislativo
Assistente de Comunicagéo Social e Analista de Comunicagao e
Cerimonial Cerimonial
Assistente Administrativo Assistente Legislativo
Controlador Interno Controlador Interno Legislativo
Agente Legislativo de Atendimento Agente Legislativo




