CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

RESOLUGAO Ne 323, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.

Dispde sobre a reorganizagao administrativa da CAmara Municipal de Sumaré e
da outras providéncias.

Autor: Mesa Diretora.

O Presidente da Camara Municipal de Sumaré,

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu, nos termos do art. 24, incisos
Il e XVIII, da Lei Orgéanica Municipal e do art. 18, incisos VI e VII do Regimento Interno
desta Casa de Leis, promulgo a seguinte Resolucao:

. CAPITULO I
AMBITO E OBJETIVO

Art. 1°. Esta Resolugdo dispée sobre a reorganizagdo administrativa, nos
aspectos referentes a estrutura organizacional, funcionamento e quadro de pessoal da
Camara Municipal de Sumaré.

_ CAPIiTULO Il
FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. As atividades da Administragcdo da Camara Municipal obedecerdo, em
carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| - planejamento;
Il - coordenagao;
Il - controle;

IV - direcdo e gerenciamento, mediante desconcentragdo de atividades e
delegagao de competéncias;

V - profissionalizagdo permanente dos servidores e controle dos processos de
trabalho;

VI - comunicagao sistematica entre unidades organizacionais.

Art. 3°. O planejamento instituido como atividade constante da Administracdo da
Céamara Municipal de Sumaré, é um sistema integrado que compreende a sele¢do dos
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CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, de acordo com a
orientagao da Mesa Diretora.

Art. 4°. A coordenacao visa promover o perfeito relacionamento entre a Mesa
Diretora e as unidades organizacionais e entre as prdprias unidades organizacionais,
identificando as areas de dominio para execugéo de programas e projetos de interesse
do Legislativo.

Art. 5°. O controle visa atender as disposigoes legais pertinentes & administragao
publica e, em especial, a compatibilizagdo entre as demandas dos municipes e a
atuacao do Poder Legislativo.

Art. 6°. A direcéo e o gerenciamento das atividades do Poder Legislativo estardo
alicercados em procedimentos técnicos de desconcentragdo que serd realizada no
sentido de liberar os dirigentes da Mesa Diretora das rotinas de execugao e das tarefas
de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades
pertinentes as finalidades da instituicéo.

Art. 7°. A profissionalizagdo permanente dos servidores publicos da Camara
Municipal e o controle dos processos de trabalho serdo exercidos em todos os niveis,
compreendendo particularmente:

| - a execugdo de concursos publicos de ingresso para os cargos vagos de inicio
de carreira;

Il - o planejamento e o desenvolvimento das carreiras;

Il - a progressao dos servidores em suas respectivas carreiras, com base em
critérios universais de avaliagdo de desempenho, tempo de servico e, igualmente, em
criterios de meritocracia, proporcionando-lhes condigbes de preparacao para essa
finalidade.

IV - o treinamento e o desenvolvimento dos servidores para aprimoramento de
suas atividades profissionais;

V - a capacitagao dos servidores em suas respectivas areas de conhecimento que
Ihes proporcionem melhores e mais eficazes condigdes de trabalho;

VI - o estabelecimento de padroes de desempenho para fins de controle de
qualidade das atividades desenvolvidas;

VIl - o controle, pela chefia competente, da execugdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades do 6rgao controlado;

VIII - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagao do dinheiro, bens e valores
publicos, pelos érgaos proprios de finangas.
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CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

CAPITULO Il
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8°. A Camara Municipal de Sumaré tem a seguinte estrutura administrativa:

| - MESA DIRETORA

a) Assessoria Politica da Presidéncia

b) Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora;

c) Gabinete de Gestao, Planejamento Estratégico e Assessoramento Superior;

Il - GABINETE DOS VEREADORES

a) Assessoria de Relagbes Parlamentares e de Politicas Publicas;
b) Chefia de Gabinete;

c) Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo.

il - ORGAOS DE EXECUGAO ADMINISTRATIVA

a) Divisao Administrativa;

b) Divisao de Finangas;

c) Divisao do Legislativo;

d) Divisdo de Materiais;

e) Escola do Legislativo;

f) Divisao de Comunicagao Institucional e Cerimonial:

g) Diviséo de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicagoes;
h) Divisao de Recursos Humanos;

i) Divisao de Controladoria.

2 CAPITULO IV
ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

SECAO |
MESA DIRETORA

Art. 9°. As atribuicoes da Mesa Diretora sao as especificadas na Lei Organica do
Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal.

SUBSECAO |
Assessoria Politica da Presidéncia

Art. 10. A Assessoria Politica da Presidéncia exercera a atividade de consultoria,
assessoria e assisténcia imediata ao Presidente da Camara em atividade de absoluta
confianga, sera composta por profissional especializado em consultoria e assessoria
parlamentar e assessoria legislativa, vedada a atividade meramente burocratica.

Art. 11. Compete a Assessoria Politica da Presidéncia:
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| - definir metas, estratégias e diretrizes politicas a serem adotadas no ambito do
Gabinete da Presidéncia;

Il - proceder a analise de informacées e dados provenientes de todas as unidades
do Poder Legislativo com a finalidade de angariar subsidios para cumprimento das
diretrizes e metas estabelecidas:

Il - assessorar direta e indiretamente a Presidéncia sobre assuntos politico-
juridico-legislativos;

IV - assessorar o Presidente nos contatos com o Poder Executivo Municipal e
outros Poderes e 6rgaos publicos que importem questdes politico-legislativas;

V - estudar processos e assuntos que Ihe forem submetidos pelo Gabinete da
Presidéncia, elaborando pareceres que forem necessarios:

VI - coordenar atividades parlamentares da Presidéncia da Camara Municipal de
Sumaré;

VIl - realizar gestdo junto as diversos unidades organizacionais da Camara
Municipal, com a finalidade de estabelecer as demandas existentes em cada um dos
setores;

VIII - desempenhar outras atribuicoes que Ihe forem conferidas pela Presidéncia.

SUBSEGAO II
Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora

Art. 12. A Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora sera composta por
assessores parlamentares da Mesa Diretora que exercerao, em absoluta confianca,
atividade de consultoria, assessoria e assisténcia imediata, aos membros da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Sumaré, vedada a atividade meramente burocratica.

Art. 13. Compete a Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora:

| - assessorar diretamente o Primeiro Vice-Presidente, o Segundo Vice-Presidente,
o Primeiro Secretario e o Segundo Secretario da Mesa Diretora no ambito do Gabinete,
do Plenario da Camara Municipal, das Comissées e também nas relagdes externas;

Il - assessorar os respectivos membros da Mesa Diretora na elaboragao de
proposigcoes e pronunciamentos;

Il - analisar a legislagdo e documentos de interesse parlamentar;

IV - acompanhar e informar aos respectivos membros sobre prazos e providéncias
das proposigdes em tramitacdo na Camara;

V - supervisionar e assessorar as atividades realizadas pelas Comissdes da
Cémara, planejando, coordenando e programando a execugéao dos trabalhos de forma
que lhes garanta um efetivo apoio técnico e parlamentar.
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VI - desempenhar outras atribuicées que Ihe forem conferidas pela Presidéncia.

SUBSEGAO Il
Gabinete de Gestao, Planejamento e Assessoramento Superior

Art. 14. O Gabinete de Gestdo, Planejamento e Assessoramento Superior
exercera a atividade de consultoria e assessoramento superior @ Camara Municipal, e
sera composto por profissionais que atuarao no ambito de sua especializacdo como
interface entre a sociedade e o Parlamento, com o objetivo de qualificagéo e utilizacao
desse conhecimento nas atividades da Camara Municipal, por determinacéo da
Presidéncia.

Paragrafo Unico - Compdéem o Gabinete de Gestao, Planejamento e
Assessoramento Superior:

|- Gestor de Planejamento Estratégico de Recursos Humanos e Pessoal;

Il - Gestor de Planejamento Estratégico de Finangas Publicas;

Il - Gestor de Planejamento Estratégico de Assuntos Legislativos;

IV'- Gestor de Planejamento Estratégico de Administracao e Gestao Publica;

V- Gestor de Planejamento Estratégico de Governanga e Procedimentos
Operacionais;

VI - Gestor de Planejamento Estratégico de F iscalizagao, Auditoria e Controle;

VIl - Gestor de Planejamento Estratégico de Relagoes Institucionais, Comunicacao
Social e Participagdo Popular;

VIl - Gestor de Planejamento Estratégico de Tecnologia e Inovagéao;

IX - Gestor de Planejamento Estratégico de Politica Educacional, Capacitagao e
Ensino.

Art. 15. Compete ao Gabinete de Gestao, Planejamento e Assessoramento
Superior:

|- atuar no ambito de sua especializagdo como interface entre a sociedade e o
Parlamento, especialmente com os centros de exceléncia na producao de conhecimento,
por determinagao da Presidéncia, com o objetivo de qualificacao e utilizagdo desse
conhecimento no debate, produgéo legislativa e demais atividades da Camara Municipal;

Il - assessorar a Presidéncia na supervisido das atividades dos orgaos de
execucao administrativa da Camara Municipal, e fazer cumprir as determinacoes e metas
definidas pela Presidéncia para cada 6rgao;

Il - planejar anualmente suas atividades em articulacao com as demais areas da
Cémara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcancgadas;

IV - colaborar na qualificagao da producéo legislativa, em suas respectivas areas
do conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em tramitagéo;

V - subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal
e das Comissoes, especialmente com a realizagdo de pesquisas, estudos e diligéncias;
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VI - manter permanente contato com os demais 6rgaos do Municipio, sobre os
assuntos pertinentes aos trabalhos da Camara Municipal, por determinacdo da
Presidéncia;

VII - dar cumprimento a outras atribuicoes atinentes a sua area de competéncia,
que venha a ser determinada pela Presidéncia.

Art. 16. Compete a Chefia do Gabinete de Gestdo, Planejamento e
Assessoramento Superior;

| - Coordenar a atividade de apoio no Gabinete de Gestdo, Planejamento e
Assessoramento Superior, prestando assisténcia direta aos respectivos membros,
acompanhando-os e orientando-os na tomada de decisbes, na articulagéo institucional e
na fixacéo de diretrizes para a formulacéo da gestao politica do Gabinete:

Il - Pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as
iniciativas legislativas e quanto ao contetdo e forma de fiscalizacdo da Administragao
Publica de acordo com as diretrizes do Gabinete de Gestdo, Planejamento e
Assessoramento Superior;

Il - Chefiar e coordenar todas as atividades no Gabinete de Gestao, Planejamento
e Assessoramento Superior;

IV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete.

V - desempenhar outras atribuicées que lhe forem conferidas pela Presidéncia.
SUBSEGAO IV
Gabinete de Liderancas de Blocos e Representacdes Partidarias

Art. 17. Compete ao Gabinete de Liderangas de Blocos e Representacées
Partidarias:

| - providenciar sobre o expediente, a representacao e as audiéncias da respectiva
lideranga;

Il - prestar assessoria técnica as liderancas, blocos e bancadas nas questdes
submetidas ao seu conhecimento e despacho;

Il - elaborar pareceres, estudos e proposicoes legislativas de acordo com a
orientagao politico-partidaria da lideranca; e

IV - acompanhar o andamento do processo legislativo de proposigdes submetidas
a sua analise pela respectivas liderancas.
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Art. 18. As Chefias de Gabinete de Liderancas de Blocos e Representagoes
Partidarias competem chefiar, planejar, coordenar e dirigir as atividades do Gabinete,
sob orientagao das respectivas liderancgas.

SECAO I
GABINETES DOS VEREADORES

Art. 19. O gabinete sera composto por Assessoria de Relagdes Parlamentares e
de Politicas Publicas, pela Chefia de Gabinete de Vereador e pelo Setor de Expediente,
Protocolo e Arquivo.

SUBSEGAO |
Assessoria de Relagdes Parlamentares e de Politicas Publicas

Art. 20. Compete a Assessoria de Relagbes Parlamentares e de Politicas
Publicas:

| - assessorar o Vereador nas reunides, comissoes, audiéncias publicas e sessoes
da Camara Municipal de Sumaré, realizando estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos de articulacao politica;

Il - acompanhar e analisar a situacéo social e politica do Municipio coletando e
gerindo informacgoes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e tracar
estratégias para planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar o
Vereador no exercicio da fungéo legislativa e de fiscalizagéao;

Il - realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto as comunidades e
0rgaos publicos, estabelecendo o intercAmbio de informagdes e reivindicagbes da
populagao, que deverdo orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento dos
trabalhos, através da orientagao para elaboracao de proposituras;

IV - ter sob sua guarda copia dos expedientes do Vereador para consulta e
orientacao do mesmo quanto as matérias em discussao:

V - assessorar o Vereador na elaboragéo de discursos, uso de tribuna, explicacao
pessoal e nos demais atos de fiscalizagao;

VI - gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagées necesséarias ao
desempenho da sua competéncia:

VIl - 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 tragadas junto ao Gabinete;

VIII - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete.
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SUBSECAO Il
Chefia de Gabinete de Vereador

Art. 21. Compete a Chefia de Gabinete de Vereador:

| - Coordenar a atividade de apoio parlamentar no Gabinete do Vereador,
prestando assisténcia direta ao Vereador, acompanhando-o e orientando-o na tomada de
decisdes, na articulacdo institucional e na fixagdo de diretrizes para a formulacéao da
gestao politica do Gabinete;

Il - Pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as
iniciativas legislativas e quanto ao contetido e forma de fiscalizagao da Administracao
Publica de acordo com as diretrizes politico-partidarias do titular do gabinete;

Il - Coordenar todas as atividades de apoio parlamentar nos gabinetes;
IV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcéo ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete.

SUBSECAO Il
Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo

Art. 22. Sao atribuicdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre
outras:

| - executar servigos administrativos diversos no departamento;

Il - recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos érgaos
publicos e instituigoes privadas;

lII - fornecer informagdes, documentagdes e materiais;

IV - elaborar e redigir documentos variados sempre com o correto uso do
vernaculo, dominio da matematica, informatica e das técnicas e normas afetas a sua
area de atuacao;

V - receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;

VI - arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e
documentos em geral, controlar o estoque de materiais utilizados no local em que estiver
lotado;

VII - controlar o movimento dos processos e documentos;
VIl - informar, sempre que solicitado, 0 andamento dos processos;
IX - prestar assisténcia na elaboragéao legislativa em geral, inclusive servigos de

digitagdo, elaboracao de graficos, planilhas e estudos de caso, operando programas
aplicativos de computador necessarios a execugéo de seus servigos;
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X - dar suporte no controle da tramitagdo de projetos e em servigos de conferéncia
e corregao de textos e documentos em geral;

X| - executar servigos administrativos diversos no departamento;

XII - recepcionar e atender tanto as solicitagdes de municipes quanto dos 6rgaos
publicos e instituigdes privadas;

XIIl - arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e
documentos em geral, controlar o estoque de materiais utilizados no local;

XIV - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungéo ou determinadas pelo superior hierarquico.

XV - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo unico - Os Técnicos Legislativos ficarao a disposigdo um para cada
Gabinete de Vereador, sendo facultado ao Vereador a permanéncia deste servidor junto
ao seu gabinete ou deixa-lo a disposicao dos demais setores da Camara Municipal.

; SECAO liI
ORGAOS DE EXECUGAO ADMINISTRATIVA

SUBSEGAO |
Divisao Administrativa

Art. 23. Séo atribuicbes da Divisdo Administrativa, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestdo publica
relacionados as atividades de servigos basicos da Camara Municipal, no que se refere a
Servigos Gerais e Manutengéo, Controle da Frota, Copias, Recepgao e Portaria.

Art. 24. Compete ao Setor de Servigos Gerais e Manutengéo:

| - Limpeza: limpar e higienizar os ambientes internos e externos, salas, cozinhas,
banheiros, area de servigo e outros, de forma a manter boas as condicoes de utilizacédo e
higiene e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
6rgéo ou determinadas pela Presidéncia.

Il - Copa: fazer e servir cha, café, agua e outros, bem como manter os bebedouros
com agua suficiente para o expediente da Camara Municipal e executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio do 6rgdo ou determinadas pela
Presidéncia.

Art. 25. Compete ao Setor de Controle da Frota:

| - controlar o vencimento e manter a guarda de toda documentacao obrigatéria
dos veiculos da Camara Municipal;
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Il - notificar, por meio de memorando, a Presidéncia, as irregularidades

constatadas, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados para regularizacao
das mesmas;

Il - receber as notificagdes de transito, abrir processo, notificando e orientando a
Presidéncia, quanto aos procedimentos a serem adotados para identificagédo do condutor
€ pagamento da multa;

IV - manter em seus registros cépia e controle das datas de vencimento das CNH
de todos os motoristas oficiais:

V - zelar pelo estado de conservagao e limpeza dos veiculos, efetuando sempre
que necessarias as manutengdes preventivas e corretivas, inclusive a troca de éleo do
motor;

VI - manter sistemas de controle (ficha) individual de cada veiculo, contemplando
todas as informacoes necesséarias para o acompanhamento preciso das condigoes

mecénicas com registro das revisdes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso
obrigatoério;

VIl - manter controle de saida e retorno dos veiculos com registro de
deslocamento, data/hora, quilometragem percorrida, nome do(s) acompanhante(s),
assinatura do chefe da segéo, motorista e acompanhante;

VIl - manter controle por meio de planilha de abastecimento por veiculo;

IX - elaborar as planilhas de controle mensal da media de quilometragem por
veiculo;

X - tomar as providéncias cabiveis e encaminhar as unidades competentes, por
meio de expediente, todos os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como:

a) acidente de transito;

b) roubo/furto/danos;

c) alteragoes de caracteristicas:

d) infracdes de transito.

Xl - controlar as atividades dos motoristas:

XIl - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia;
Paragrafo tnico - Compete aos motoristas:

| - dirigir os veiculos da frota do Legislativo, segundo as normas e condigoes de
seguranca especificadas em legislagdes pertinentes:

Il - verificar, no inicio do trabalho, as condigbes gerais do veiculo que ir4 utilizar,
em especial, as condigées dos pneus, nivel de 6leo do motor, nivel de agua do
reservatorio e nivel de combustivel:
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Il - zelar pela manutengéo do veiculo cuidando de sua limpeza, ajustes e reparos
necessarios, assegurando plenas condicdes de funcionamento do veiculo:

IV - solicitar ou providenciar os consertos do veiculo avariado e o que mais se fizer
necessario para o seu bom desempenho;

V - comunicar ao responsavel qualquer irregularidade verificada no estado do
veiculo e solicitar providéncias para sanar o problema detectado;

VI - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungéo ou determinadas pela Presidéncia.

Art. 26. Compete ao setor de copias operar as maquinas fotocopiadoras para
reproduzir desenhos, tabelas, documentos e outros impressos, processar encadernagdes
espirais, bem como controlar a movimentagdo de copias retiradas, requisigdes e
executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Art. 27. Compete a recepgéo:

| - coordenar as atividades relativas a recepcao de pessoas da Camara Municipal;
Il - controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos;

Il - auxiliar na localizagao de funcionarios para atendimento do publico externo;

IV - efetuar a abertura e fechamento de portas para usuarios, mediante
autorizagao escrita;

V - elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades;

VI - receber e interagir com o publico externo a instituicao, area de trabalho ou
unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacao de
informagoes e no encaminhamento ao local desejado;

VII - prestar atendimento telefonico, dando informagdes ou buscando autorizagéo
para a entrada de visitantes;

VIII - efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando
nome, horarios e assunto;

IX - manter-se atualizada sobre a organizagao, departamentos, pessoas e eventos
de sua area;

X - zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Xl - executar tarefas pertinentes a 4rea de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica;

XII - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.
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Art. 28. Compete a Portaria:
| - coordenar as atividades relativas a Portaria da Camara Municipal,
Il - controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais:

Il - registrar e comunicar as ocorréncias havidas, bem como o encaminhamento
dado a elas;

IV - prestar informagées ao publico sobre a localizacdo e funcionamento dos
servigos existentes na Camara Municipal;

V - responsabilizar-se pela abertura e fechamento das dependéncias da Camara
Municipal;

VI - acionar as policias militar e/ou civil, quando necessario;

VII - executar os servicos de vigilancia na Camara Municipal em periodo integral
ou fiscalizar e avaliar quando a cargo de terceiro;

VIII - manter o sistema de seguranga pessoal e patrimonial, bem como os Servigos
de prevengao de acidentes e incéndios;

IX - fiscalizar e garantir a manutengdo das areas internas e externas, inclusive
areas verdes;

X - em caso de emergéncia, comunicar & policia civil/militar, & guarda municipal,
ou solicitar a presenga do Corpo de Bombeiros, conforme o caso;

XI - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

SUBSECAO II
Divisao de Finangas

Art. 29. Sao atribuicbes da Divisdo de Financgas, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestdo publica de
planejamento e orcamento da Camara Municipal de Sumaré, relacionados as atividades

de Contabilidade e Tesouraria, dentro dos principios e das normas gerais do direito
financeiro.

Art. 30. Compete a Contabilidade:

| - planejar e executar os corretos procedimentos financeiros e os programas de
trabalho relativos a esta matéria, conforme definidos pela Mesa Diretora, dentro dos
principios e das normas gerais de direito financeiro;
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Il - observar e fazer respeitar o calendario de obrigagdes da Camara Municipal,
inclusive de providéncias e atividades decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal e
de outros dispositivos legais aplicados ao Poder Legislativo;

Il - registrar as operagdes de contabilidade por meios adequados, constando dos
mesmos as datas, empenhos, dotagdes, importancia paga, importancia empenhada e
saldo disponivel;

IV - escriturar as operagbes contabeis com clareza e especificidade, bem como
manter arquivo e registro das mesmas;

V - proceder a classificagdo do empenho das despesas e dos processos de
pagamento, instruindo-os legal e adequadamente, conferindo notas, faturas e outros até
final liquidagao;

VI - efetuar ordens de pagamento;

VIl - publicar os boletins de movimentacdo do caixa e demais relatérios e
documentos pertinentes, na forma e nos prazos legais;

VIl - elaborar e apresentar proposta orgamentaria da Camara Municipal e fazer o
controle dos créditos orgamentarios;

IX - elaborar os balancetes mensais e, anualmente, os livros de registros contabeis
e balangos contabeis de acordo com as normas afetas ao tema, em especial, as editadas

pela STN (Secretaria do Tesouro Nacional) e padroes AUDESP do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo;

X - executar os controles contdbeis e orcamentarios da Camara Municipal e
atender as solicitagoes do Tribunal de Contas;

X| - apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores:
XII - analisar e conciliar contas contabeis, balancetes e balancos;

XIll - prestar esclarecimentos em processos administrativos sobre matéria
orcamentaria, contabil e financeira, inclusive, a fim de atender aos érgaos de controle;

XIV - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Art. 31. Compete a Tesouraria:

| - executar os pagamentos da Camara Municipal, promovendo as respectivas
retencdes obrigatorias;

Il - controlar as entradas e saidas de recursos financeiros, bem como suas
retengoes;

Il - controlar os suprimentos de fundos;
IV - efetuar conciliagao bancaria;
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V - arquivar documentos relativos & movimentagao financeira-patrimonial;

VI - fazer planos, aplicagdes, programagéo e prestagdes de contas dos recursos
financeiros;

VIl - programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos
de contratagdo do Poder Legislativo e efetuar o pagamento das despesas de acordo com
as disponibilidades de recursos;

VIII - registrar a movimentacdo de recursos financeiros da administragdo de
pessoal e material;

IX - executar os controles relativos a gestdo financeira da Camara Municipal e
atender as solicitagdes do Tribunal de Contas;

X - planejar e executar os corretos procedimentos financeiros e os programas de
trabalho relativos a esta matéria, conforme definidos pela Mesa Diretora, dentro dos
principios e das normas gerais de Direito;

Xl - observar e fazer respeitar o calendario de obrigagdes da Camara Municipal,
inclusive de providéncias e atividades decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal e
de outros dispositivos legais aplicados ao Poder Legislativo;

Xl - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

SUBSEGAO il
Divisao do Legislativo

Art. 32. Séo atribuicbes da Divisdo do Legislativo coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica
relacionados as atividades de Secretaria e Plenario, dentro dos principios e das normas
gerais do Direito Publico Administrativo.

Art. 33. Compete a Secretaria:

| - secretariar a Mesa Diretora, promover os servigos de apoio necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboracao
legislativa, registrando proposigdes e pareceres;

Il - planejar a elaboragédo de proposituras e demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

IV - controlar o protocolo legislativo e o acompanhamento sistematico da
tramitagcdo de todas as proposigoes, além de auxiliar a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos, para garantir a plena funcionalidade das sessoes:;

V - secretariar as reunides das comissoes permanentes, temporarias e especiais;
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VI - elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara;

VIl - preparar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara, bem como
audiéncias publicas, incluindo convocagdes e pauta do dia;

VIII - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
IX - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das
atividades, objetivando aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o

estabelecimento e a racionalizagéo de procedimentos legislativos;

X - encaminhar copia dos projetos de lei para que as comissdes possam dar seu
parecer;

Xl - encaminhar cépia das proposituras aos Vereadores e arquivar o documento
original, obedecendo os critérios de numeragdo, autoria e ano para que sirvam de
histérico da Camara Municipal;

Xl - disponibilizar suporte documental aos processos judiciais e fazer o
encaminhamento para os 6rgaos competentes;

XIII - auxiliar as atividades dos Vereadores, em Plenario;
XIV - auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos,
portarias, atos da mesa e da presidéncia e demais atos e documentos legais

encaminhando-os as unidades competentes;

XV - fazer atendimento ao Tribunal de Contas do Estado, apresentando a
documentacgao solicitada;

XVI - auxiliar o servigo de cerimonial das sessoes solenes da Camara Municipal;

XVII - fazer a reproducdo dos documentos utilizados durante as sessdes da
Camara e encaminhar para os Gabinetes dos Vereadores;

XVIII - providenciar o devido encaminhamento de documentos solicitados durante
a sessao da Camara para os orgaos competentes, apds deliberacdo na forma
regimental;

XIX - encaminhar os autografos para que sejam sancionados ou vetados pelo
Prefeito;

XX - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e legislacao;

XXI - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Art. 34. Compete ao Plenario:

| - gravar as sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes (internas e externas) da
Camara Municipal, e dos discursos e demais falas, em meio digital, com o objetivo de
registrar as discussoes em pauta;
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Il - nas audiéncias publicas que ocorrem em atendimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal, gravar as falas das autoridades e publico em geral, em meio
digital, com o propdsito de registrar o evento;

Il - nas audiéncias com autoridades, realizadas para esclarecimento de assuntos
especificos, registrar os assuntos em meio digital, com o proposito de registrar o evento;

IV - a transcricdo na integra e em formato oficial de ata, os eventos acima citados,
com o propdsito de que sejam lidos, aprovados ou ressalvados em sessdes posteriores,
estabelecendo documento escrito de tais acontecimentos:

V - realizar ajustes nos equipamentos de som e gravagao, garantindo a qualidade
acustica dos registros sonoros;

VI - operar a mesa de som durante as sessoes, liberando microfones para 0s
ocupantes das bancadas que pegam a palavra, com o objetivo de sincronizar as
discussoes e imprimir ordem as falas;

VII - operar painel eletrénico de votagdo durante as sessoes, liberando os
terminais das bancadas, bem como fechando desses canais de comunicagao quando do
encerramento da votagao, com o objetivo de registrar os atos da Mesa Diretora e garantir
a integridade do resultado;

VIII - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislagao;
IX - transmitir via web a filmagem das Sessées, Audiéncias e outros.

X - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

SUBSEGAO IV
Divisao de Materiais

Art. 35. Sao atribuicbes da Divisdo de Materiais, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestdao publica
relacionadas as atividades de Compras e Licitagao, Almoxarifado, Patrimonio, Gestao de
Contratos da Camara Municipal de Sumaré, dentro dos principios e das normas gerais
do Direito Publico Administrativo.

Art. 36. Compete ao Setor de Compras e Licitagdo assegurar o fornecimento de
bens e servigos necessarios a Camara Municipal de Sumaré, ao menor preco possivel,
dentro dos padrdes de prazo e qualidade, atendendo os preceitos legais pertinentes aos
processos licitatérios e de contabilidade publica, especialmente:

| - promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas a compra e
licitacao de bens, obras e servigos;

Il - realizar a aquisicdo dos bens, obras e servigos necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal;

Il - encaminhar a Divisao de Finangas as solicitagdes de empenho;
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IV - manter o cadastro de fornecedores nos sistemas internos e governamentais;

V - realizar os processos licitatérios que forem necessarios para aquisigao de bens
e servigos, respeitando a legislagdo vigente em todos os seus aspectos;

VI - emitir os pedidos de compras e encaminha-los aos fornecedores, bem como
aos demais setores, por determinagéo da Presidéncia;

VII - acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas, junto ao recebimento
e almoxarifado, através de sistema de controle manual ou integrado, garantindo a
entrega dentro do prazo estipulado;

VIl - atender as exigéncias de informagoes junto ao Tribunal de Contas
pertinentes a area;

IX - avaliar e analisar o desempenho dos fornecedores junto ao solicitante,
verificando cumprimento dos prazos negociados;

X - exercer o principio da economicidade, atuando em projetos de reducdo de
custos e analise de valor;

Xl - realizar visitas as instalagoes dos fornecedores, para atualizagdo dos bens e
servigos a serem adquiridos;

Xl - preparar, pesquisar, elaborar cotagdbes, mapas de concorréncias com
propostas de fornecedores, a fim de instruir os processos de contratagéo;

Xlll - utilizar e preencher as minutas padronizadas de editais de licitagdo e
contratos elaboradas pela Procuradoria Juridica, solicitando o assessoramento desta,
caso necessario;

XIV - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Art. 37. Compete ao Setor de Almoxarifado, organizar e controlar a estocagem
dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condigbes de uso, de
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como facilitar sua localizacao,
manuseio e especialmente:

| - recepcionar os bens entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais
com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagdes;

Il - manter o controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando
todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposicéo e elaboracao dos inventarios;

Il - elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com os dados dos
registros;

IV - separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os
procedimentos necessarios;

V - atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo héabil os materiais e
pegas solicitadas;
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VI - controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais

necessarios para reposi¢do, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para
cada item;

VII - elaborar balancetes do material existente e outros relatérios solicitados;

VIII - encaminhar a Divisdo de Finangas, as notas fiscais dos materiais recebidos
para pagamento;

IX - atender as exigéncias de informagdes junto ao Tribunal de Contas pertinentes
a area;

X - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Art. 38. Compete ao Setor de Patrim6nio, organizar e controlar os bens
patrimoniais da Camara Municipal de Sumaré, de forma a preservar a sua integridade
fisica e condigdes de uso, de acordo as caracteristicas de cada material, bem como
facilitar sua localizagéo e controle e, especialmente:

| - registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacao e
movimentagéo dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

Il - identificar com numeragdo prépria e codificada os bens patrimoniais
imediatamente apds sua conferéncia técnica e aceite;

Il - emitir os Termos de Responsabilidade e obter assinatura do agente publico
que ficara responsavel perante a Administragéo, pelos bens em uso;

IV - conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, 0s registros dos
lancamentos e saldos patrimoniais e fisicos;

V - solicitar e subsidiar o processo de avaliacéo e de valorizagao de bens;

VI - realizar o levantamento dos bens, elaborando relatério circunstanciado
referente as ocorréncias de extravio, furto, roubo ou inservibilidade;

VII - manter controle dos bens deslocados para manutengdo e/ou conservacgao;
VIII - propor e manifestar-se em processo de desafetacao do patriménio mobiliario;

IX - elaborar balancetes do patrimonio da Camara Municipal e outros relatérios
solicitados;

X - atender as exigéncias de informagdes junto ao Tribunal de Contas pertinentes
a area;

Xl - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.
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Art. 39. Compete ao Setor de Gestdo de Contratos, o planejamento das
contratagoes, observando a legislagdo vigente, promovendo a fiscalizagdo e o
gerenciamento dos contratos da Camara Municipal de Sumaré e, especialmente:

| - providenciar e assegurar o provimento dos recursos materiais € humanos,
necessarios a realizagéo do estabelecido no contrato;

Il - elaboragéo dos projetos basicos ou termos de referéncia necessarios, com a
colaboracéo das unidades técnicas, atendendo os prazos minimos para realizagdo das
licitagoes ou contratagdes pretendidas;

Il - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade e encaminhar o processo administrativo ao Setor de Compras e
Licitagdo, no prazo definido, com a solicitagdo de prorrogagéo, para confeccdo do
pertinente termo aditivo;

IV - analisar os pedidos de prorrogagao de prazos, de interrupgdes do objeto, de
servigos extraordinarios, de modificagdes no projeto ou alteragoes relativas a qualidade,
a quantidade, a seguranca e a outras, de modo a subsidiar a deciséo final por parte da
Administracao;

V - solicitar e receber os relatérios referentes as prestagdes de servigos
contratados, com o objetivo de documentar a qualidade e a forma em que ocorreu, se foi
satisfatéria ou néo;

VI - controlar a execugdo contratual, mantendo sob sua guarda os processos de
contratacao e pagamento;

VII - atender as exigéncias de informagdes junto ao Tribunal de Contas pertinentes
a area;

VIII - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

SUBSEGAO V
Escola do Legislativo

Art. 40. Sao atribuigdbes da Escola do Legislativo, planejar, dirigir, controlar,
coordenar, orientar, executar agoes educacionais e fazer cumprir os programas e
politicas da gestao publica relacionados as atividades de Parlamento Jovem, dentro dos
principios pedagdgicos e das normas educacionais, especialmente:

I - desenvolver atividades pedagégicas voltadas ao desenvolvimento cultural,
politico e profissional dos Vereadores, servidores publicos e outros segmentos da
sociedade;

Il - desenvolver programas de ensino, cursos, palestras, seminarios, ciclos de
flmes e debates objetivando o aprofundamento da educagdo para a cidadania,
sobretudo, uma maior aproximacao entre sociedade civil e Legislativo;

Il - estimular e dar suporte ao desenvolvimento de projetos, estudos e atividades
de pesquisa e produgao técnico-cientificas, voltados a Camara Municipal em parceria
com outras Casas Legislativas, instituicdes de ensino e érgaos e entidades publicas;
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IV - desenvolver cursos e atividades educativas objetivando a formagao e a
qualificacao politico-social de liderangas comunitarias e estudantis;

V - integrar o Programa Interlegis do Senado Federal ou outro que venha a
substitui-lo, propiciando a participagao de Parlamentares, Servidores e Agentes Politicos
em videoconferéncias e treinamentos a distancia;

VI - propor a celebragdo de convénios com instituigbes credenciadas para
ministrar cursos, no todo ou em parte, ou para efetuar pesquisas e outros projetos e
eventos de interesse da Camara Municipal, bem como da sociedade civil de forma geral;

VIl - organizar grupos de estudos e pesquisa a respeito de assuntos relevantes
para a Camara Municipal sob a orientagao de profissional devidamente habilitado;

VIII - observar as diretrizes dadas pela ABEL - Associagéo Brasileira de Escolas
do Legislativo e Contas;

IX - emitir certificados dos programas de ensino, cursos, palestras, seminarios,
ciclos de filmes e debates realizados pela Escola do Legislativo, aos seus participantes;

X - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico - A regulamentagéo das atividades da Escola do Legislativo da
Céamara Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugdo n° 286 de 28 de junho de
2017 e suas atualizagoes.

Art. 41. Compete ao Parlamento Jovem, proporcionar aos alunos de escolas
publicas e particulares a vivéncia do processo democratico mediante participacdo em
jornada parlamentar na Camara Municipal de Sumaré, com diplomagao, posse e
exercicio de mandato, observando-se as seguintes diretrizes:

| - no decorrer dos trabalhos do Parlamento Jovem, tanto quanto possivel,
observar os procedimentos regimentais relativos ao tramite das proposigoes, inclusive
quanto a iniciativa, publicagao, discussdo e votagdo em Plenario, expedicdo de
Autdgrafos, onde estara consignado o nome do autor do anteprojeto de lei aprovado;

Il - os trabalhos do Parlamento Jovem serao dirigidos por uma Mesa Executiva,
eleita pelos Vereadores Estudantes, composta pelo Presidente, Vice-Presidente, 1°
Secretario e 2° Secretario;

lll - as atividades do Parlamento Jovem orientar-se-d0 para o conhecimento dos
procedimentos legislativos, dos partidos politicos, suas propostas e das fungdes dos
lideres partidarios.

Paragrafo unico - A regulamentagéo das atividades do Parlamento Jovem da
Céamara Municipal de Sumaré esta especificada na Resolucdo n° 239, de 29 de junho de

2005, Resolucao n°® 287, de 28 de junho de 2017, e suas atualizagoes
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SUBSEGAO V
Divisao de Comunicagao Institucional e Cerimonial

Art. 42. Sao atribuicbes da Divisdo de Comunicacao Institucional e Cerimonial,
coordenar, supervisionar, adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas
da gestao publica relacionados as atividades de Relagdes Publicas e Quvidoria, dentro
dos principios e das normas gerais para a area de comunicagéo e cerimonial da Camara
Municipal de Sumaré.

Art. 43. Compete ao setor de Relagdes Publicas:

| - assessorar o Presidente e membros do Legislativo quanto as divulgagoes e aos
trabalhos da Camara Municipal,

Il - acompanhar o Presidente e membros do Legislativo em eventos promovidos
pela Camara Municipal de Sumaré e em eventos fora das dependéncias da Camara,
junto aos Poderes e érgaos publicos;

Il - receber autoridades e visitantes;

IV - prestar assessoria e organizar atividades de comunicacao social da Camara
Municipal junto a outros Poderes e 6rgéos publicos;

V - desenvolver e fomentar a divulgagdo de informagoes do interesse da Camara
Municipal;

VI - analisar e propor ao Presidente € membros do Legislativo a participagdo em
eventos publicos e na midia;

VII - promover a realizagao das atividades de cerimonial, assessorando a Camara
em solenidades, cerimonias e recepgdes oficiais da Casa, de acordo com as normas
regimentais e protocolares;

VIII - desenvolver programas com vistas a promover a Camara Municipal, através
da integrag@o da comunidade com os trabalhos legislativos;

IX - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos;
X - em conjunto com a Ouvidoria, responsabilizar-se pelo cumprimento da Lei de
Acesso a Informagao e das normas sobre transparéncia publica, cuidando da atualizagéao

e manutencéo do site e das redes sociais da Camara Municipal de Sumaré;

Xl - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

Art. 44. Compete ao setor de Ouvidoria:

| - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagoes da sociedade
civil dirigidas a Camara Municipal;
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Il - organizar os canais de acesso do cidaddao & Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

Il - orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagdo de manifestagoes
dirigidas a Ouvidoria;

IV - fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidadaos quando as
manifestagdes néo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

V - responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em face
de suas manifestagdes;

VI - auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

VIl - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando
conhecimento dos mecanismos de participacao social;

VIII - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.
Paragrafo Unico - A regulamentagdo das atividades da Ouvidoria da Camara

Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugao n° 300, de 12 de dezembro de
2018 e suas atualizagoes.

SUBSEGAO Vi
Divisao de Tecnologia da Informacgao e Telecomunicagdes

Art. 45. Sao atribuigbes da Divisdo de Tecnologia da Informagéo e
Telecomunicagdes coordenar, supervisionar, adequar e normatizar as politicas e

diretrizes para a area de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicagbes da Camara
Municipal de Sumaré.

Art. 46. Compete ao setor de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagoes:
| - participar do desenvolvimento de projetos de hardwares e softwares;

Il - estudar as especificagbes de programas e depurar os mesmos, visando sua
instalacao, preparacao e utilizagéo;

Il - estudar novos softwares e tecnologias e sugerir sua aplicagao nas rotinas de
trabalhos da Camara Municipal;

IV - acompanhar e verificar os resultados dos procedimentos de rotinas ou de
programas e de aplicagoes;

V - acompanhar as atualizagdes automaticas do site da Camara Municipal;

VI - executar rotinas preventivas e corretivas, inclusive politica de copias de
seguranca de dados (backup);
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VII - instruir a utilizagdo dos equipamentos da maneira mais eficiente possivel e de
acordo com as especificagdes técnicas do fabricante;

VIIl - manter e dar suporte em sistemas, periféricos e equipamentos de
informatica;

IX - treinar e prestar atendimento de suporte técnico aos demais servidores e
Vereadores;

X - executar tarefas pertinentes as redes de computadores e encaminhar
equipamentos e seus componentes para manutencgéo técnica quando necessario;

X| - acompanhar servigos prestados por outras empresas de informatica;

Xll - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

SUBSECAO ViI
Divisao de Recursos Humanos
Art. 47. Sao atribuicoes da Divisdo de Recursos Humanos coordenar,
supervisionar, adequar e normatizar as politicas e diretrizes para a area de Recursos
Humanos, relativas ao recrutamento e selegao, a avaliagao de desempenho funcional, ao
desenvolvimento técnico e capacitagdo do corpo de pessoal, & salide e seguranga no
ambiente de trabalho, bem como a execugédo de atividades relativas aos direitos e
deveres funcionais, aos registros cadastrais, ao controle de frequéncia, a elaboragéo das

folhas de pagamento, cumprimento de fungdes fiscais e previdenciarias e aos demais
assuntos relacionados aos prontuérios dos servidores.

Art. 48. Compete ao setor de Recursos Humanos:
I'- desenvolver as atividades relacionadas a administracao de pessoal;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos agentes publicos na
Camara Municipal;

Il - proceder nas fichas funcionais, apontamentos relativos aos funcionarios;
IV - controlar o ponto dos funcionarios;

V - elaborar escala de férias;

VI - divulgar normas e regulamentos de pessoal;

VIl - proceder ao levantamento e registro das horas-extras;

VIII - realizar os processos de provimento de cargos, bem como gerenciar os de
remocao e redistribuicao de servidores;

IX - processar a folha de pagamento;
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X - abrir e dar andamento aos processos de férias, afastamento, licenga-prémio,
aposentadoria e penséo e outros pertinentes a area de pessoal e folha de pagamento;

Xl - propor projetos de melhoria da 4rea de gestao de pessoas, inclusive no
tocante a salde e a seguranca no trabalho;

Xl - realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacgao de
lotagao, bem como plano de capacitagao de servidores:

Xl - executar a politica de gestao de pessoas;

XIV - organizar e manter atualizadas as informagdes relativas a legislagéo e a
jurisprudéncia, referentes a assuntos de pessoal;

XV - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;

XVI - prestar esclarecimentos em processos administrativos sobre matéria de
pessoal, inclusive, a fim de atender aos 6rgéaos de controle;

XVII - executar os controles relativos & gestao de pessoal da Camara Municipal e
atender as solicitagdes do Tribunal de Contas;

XVIII - planejar e executar os corretos procedimentos financeiros e os programas
de trabalho relativos a esta matéria, conforme definidos pela Mesa Diretora, dentro dos
principios e das normas gerais de Direito;

XIX - observar e fazer respeitar o calendario de obrigacdes da Camara Municipal,
inclusive de providéncias e atividades decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal e
de outros dispositivos legais aplicados ao Poder Legislativo;

XX - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

SUBSEGAO VIiI
Divisao de Controladoria

Art. 49. Séo atribuicbes da Divisao de Controladoria, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestdao publica,
relacionada as atividades da Procuradoria Juridica e Controladoria Interna, dentro dos
principios e das normas gerais de Direito.

Art. 50. Compete a Controladoria Interna:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao do
programa financeiro, bem como do orgamento da Camara Municipal, auxiliando em sua
elaboragao e fiscalizando sua execugéo;
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Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nas Unidades Organizacionais
da Camara Municipal, bem como da aplicagao das subvengdes e dos recursos publicos,
por entidades de direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Legislativo;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000;

VI - dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

VII - emitir relatérios sobre as contas do Poder Legislativo, que devera ser
assinado pelo Controlador Interno, assinando igualmente as demais pecas que integram
os relatérios de Gestao Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da Camara e o
Contador;

VIII - emitir relatério de andlise de gestao, quadrimestralmente, devendo o mesmo
ser de responsabilidade do Controle Interno, deixando a disposi¢do do Tribunal de
Contas do Estado, quando da visita para auditoria;

IX - realizar as audiéncias publicas (PPA, LDO e LOA) de acordo com o art. 48,

§1°, inciso | da na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, durante o processo
de discussao;

X - analisar célculos de custos;

Xl - dotar a Camara Municipal de ferramenta gerencial para medir, controlar e
avaliar gastos;

XII' - disponibilizar aos gestores informagdes e dados de apoio no processo de
tomada de decisdes quanto a gastos a serem efetuados;

Xlll - elaborar, atualizar, modificar manual de normas e resolugbes dos
procedimentos administrativos da Cémara Municipal de Sumaré, bem como o seu
fluxograma;

XIV - exercer o controle e a fiscalizagdo das contas publicas, nos termos
preconizados pelos arts. 70 e 74 da Constituicdo Federal e paragrafo tnico do art. 54
da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, em especial:

XV - dar cumprimento a outras atribuicoes atinentes a sua area de competéncia,
que venha a ser determinada pela Presidéncia.

Art. 51. Compete a Procuradoria Juridica:

25
TRAVESSA 1° CENTENARIO, 32, CENTRO, SUMARE - SP CEP 13170-031 | TELEFONE (19) 3883-8833 | www.camard&lighare.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

| - representar a Camara Municipal de Sumaré em qualquer juizo ou instancia,
judicial ou extrajudicial, nas causas em que a mesma for autora, ré, assistente, oponente
ou de qualquer forma interessada, propondo as medidas cabiveis;

Il - avocar a defesa da Camara Municipal em qualquer agéo e processo judicial ou
administrativo;

Il - propor ao Presidente a declaragédo de nulidade ou a revogacdo de atos
administrativos;

IV - opinar pela concesséo de férias, licengas, vantagens e direitos dos servidores;

V - elaborar pareceres obedecendo a legislagdo vigente para atender as
necessidades da Camara Municipal de Sumaré;

VI - elaborar minutas padronizadas de editais de licitacao e contratos, obedecendo
a legislacao vigente para atender as necessidades da Camara Municipal de Sumaré;

VII - elaborar documentos, instrumentos contratuais e de termos de convénio em
casos especificos, por determinagao da Presidéncia;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que venha a ser determinada pela Presidéncia.

SUBSECAO IX
Das atribuigoes comuns aos Orgédos de Execucao Administrativa

Art. 52. Sao atribuigdes comuns aos 6rgdos de execucao administrativa, incluindo
todos os seus setores, as atividades de expediente, protocolo e arquivo, entre outras:

| - executar servigos administrativos diversos no departamento;

Il - recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos 6rgaos
publicos e instituigoes privadas;

Il - fornecer informagdes, documentacdes e materiais;

IV - elaborar e redigir documentos variados sempre com o correto uso do
vernaculo, dominio da matematica, informéatica e das técnicas e normas afetas a sua
area de atuacao;

V - receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;

VI - arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e
documentos em geral, controlar o estoque de materiais utilizados no local em que estiver
lotado;

VII - controlar o movimento dos processos e documentos;

VIII - informar, sempre que solicitado, 0 andamento dos processos;
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IX - executar outras tarefas compativeis determinadas pela Presidéncia.

CAPITULO V
ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

SEGAO |
DEFINIGOES

Art. 53. Para os efeitos desta Resolugéo sdo adotadas as seguintes definiges:

I - servidor publico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comisséo, ou cargo isolado na forma do art. 19 do ADCT;

Il - quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e cargos
de provimento em comissao existentes na Camara Municipal de Sumaré;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuigbes, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor publico, com denominagéo prépria, nimero certo e vencimento a
ser pago pelos cofres publicos;

IV - cargo efetivo é o conjunto indivisivel de atribuigdes especificas, com
denominacao prépria, nimero certo e amplitude de vencimentos correspondentes,
exercido por um titular, precedido de aprovagdo por concurso publico de provas, ou de
provas e titulos;

V - cargo em comisséo € o cargo de confianca de livre nomeagao e exoneragao,
com atribuicbes especificas, denominagdo propria, numero certo e vencimentos
correspondentes, e exercido por um titular;

VI - classe é o agrupamento de cargos de mesmo grau de responsabilidade e
vencimentos;

VII' - carreira € conjunto de cargos encartados em uma série de classes
escalonadas em funcdo do grau de responsabilidade e nivel de complexidade das
atribuigoes;

VIII - vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagéo ou equiparagéo;

IX - vencimentos séo retribuicdo paga ao servidor pelo exercicio do cargo e
corresponde ao padrao fixado em lei, acrescidas de todas as vantagens;

X - setor € a subdivisao da estrutura organizacional da Camara Municipal;

Xl - referéncia € ndmero indicativo da posigdo do cargo na escala basica de
vencimentos;

Xl - padrao é conjunto de referéncias e grau indicativo do vencimento do servidor;
Xl - CE é indicacao de referéncia dos cargos efetivos;

IX - CC é indicacao de referéncia dos cargos em comissao.
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SECAO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 54. Fica mantido o regime juridico estatutario no &mbito do Poder Legislativo,
aplicavel aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e em comisséo,
originalmente regulamentado pela Lei n° 1.332, de 8 e novembro de 1976 e demais
disposicoes estabelecidas em lei especial, e atualmente regido pela Lei n° 4.967 de 30
de abril de 2010, e suas alteragdes.

Art. 55. Os cargos do Quadro de Pessoal, com os quantitativos e niveis de
vencimentos estao distribuidos nos Anexos | e Il desta Resolugao.

Art. 56. Os perfis e as atribuicoes dos cargos existentes na Camara Municipal de
Sumaré séo os descritos no Anexo Ill da presente Resolugao.

Art. 57. A reorganizagao do Quadro de Pessoal aplica-se a todos os servidores
publicos ativos da Camara Municipal, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sumaré.

Art. 58. A composicao e a forma de remuneracao dos servidores do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal passam a observar as disposigdes previstas nesta
Resolucao e em lei.

SEGAO Il
DA CARGA HORARIA E JORNADA

Art. 59. A carga horaria semanal dos cargos e fungdes da Camara Municipal de
Sumaré sera de 40 (quarenta) horas semanais, nao superior a oito horas didrias,
ressalvados os casos previstos em lei ou resolugéo.

Art. 60. Aplica-se o Regime de Advocacia Exclusiva ao ocupante de cargo de
Procurador Juridico da Camara Municipal de Sumaré que, ap6s subscricdo de termo de
opcao, estara vedado ao exercicio da advocacia privada, passando a perceber
remuneracao correspondente a referéncia CC-03 fixada na Lei Municipal n° 6.006, de 8
de dezembro de 2017, com suas alteragoes posteriores.

Paragrafo Unico - O Regime de Advocacia Exclusiva sera deferido a critério da
Presidéncia, apés solicitagdo do Procurador Juridico, podendo ser revogado a qualquer
tempo.
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SEGAO IV .
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAOQ

Art. 61. Os vencimentos dos cargos publicos serao reajustados periodicamente de
forma a lhe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparacao
para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XlII do art. 37 da Constituigao Federal.

§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto
no inciso Xl do art. 37, da Constituicao Federal.

§ 2° De acordo com o previsto no art. 39, § 1° da Constituiao Federal, a fixagao
dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneracdo dos
servidores do Poder Legislativo de Sumaré observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compoem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 62. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Sumaré estéo hierarquizados por padrdo de vencimento no Anexo | desta
Resolugao.

§ 1° A cada referéncia corresponde a um vencimento, conforme tabela aprovada
por lei especifica.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitarao a politica de remuneragao definida
nesta Resolugdo, bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padroes definidos em lei especifica.

Art. 63. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observaréo o disposto na Constituicao Federal e legislacdo especifica.

Art. 64. A Camara Municipal publicara anualmente os valores do vencimento dos
cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

Art. 65. Nenhum servidor podera perceber mensalmente, a titulo de remuneracéao
ou subsidio, importancia maior do que a fixada como teto pela Constituigao da Republica
Federativa do Brasil.
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Art. 66. Sem prejuizo de outras vantagens previstas em lei ou ato normativo,
poderao ser pagas aos servidores da Camara Municipal de Sumaré, os adicionais,
gratificagoes e auxilios constantes nesta Resolugao.

Art. 67. As vantagens previstas em lei ou ato normativo observardo, no que
couber, o Estatuto dos Servidores do Municipio de Sumaré e as disposigoes desta
Resolucao.

Art. 68. Os acréscimos pecuniarios ndo serao incorporados nem acumulados em
nenhuma hipétese para a concesséo de acréscimos ulteriores.

Art. 69. Gratificacoes sao vantagens pecuniarias atribuidas precariamente aos
servidores que estejam prestando servicos proprios da fungdo em condigoes
excepcionais ou como ajuda aos servidores que apresentem os encargos pessoais ou 0s
fatos e situagdes individuais previstas em lei ou resolugéao.

§ 1° As gratificacoes serdo percebidas apenas durante a prestagdo do servico que
as enseja.

§ 2° As gratificacbes sao de natureza transitéria e nao se incorporam
automaticamente ao vencimento.

Art. 70. Adicionais sao vantagens pecunidrias que a Administragdo concede aos
servidores em razao de tempo ou da natureza peculiar da fungéo ou ainda em razoes
anormais do exercicio do cargo ou fungao.

§ 1° Os adicionais poderao ter carater permanente.

§ 2° O adicional se incorpora ao vencimento do servidor, salvo disposicdo em
sentido contrario.

Subsecao |
Das Diarias

Art. 71. Ao servidor que, por determinagdo da autoridade competente, se deslocar
eventual ou transitoriamente do Municipio, no desempenho de suas atribuigoes, ou em
missao, ou em estudo de interesse da Administragdo, serdo concedidas, além do
transporte, diarias para cobrir as despesas de alimentagdo, pousada e locomogéao
urbana.

§ 1° Em caso de pernoite, o valor da diaria sera pago em dobro.
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§ 2° Caso o deslocamento seja para fora do Estado, as diérias terdo seu valor
acrescido em 100% (cem por cento) e quando houver pernoite, o acréscimo sera de
200% (duzentos por cento).

Art. 72.  Os deslocamentos da sede para fora do Municipio serdo também
ressarcidos com diarias, se implicar a realizagéo de, no minimo, uma refeicao.

Art. 73. Se o deslocamento constituir-se em exigéncia permanente do cargo do
servidor, este nao fara jus a diarias.

Art. 74. O servidor devera receber o valor da diaria antes do deslocamento.

§ 1° Se o servidor que recebeu diarias nao se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a realizar a restitui¢do integral, no prazo maximo de quarenta e oito
horas.

§ 2° O servidor que retornar ao Municipio em prazo menor do que o previsto para
seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, em igual prazo.

Subsecao I
Do Transporte

Art. 75. Conceder-se-a indenizagdo de transporte ao servidor que realizar
despesas com a utilizagdo de meio proprio de locomogéo para a execugao de servigos
externos, por forca das atribuicbes préprias do cargo, e previamente autorizado pela
Presidéncia.

Subsecao Il
Da Gratificagao por Fungao

Art. 76. Ao servidor efetivo investido em funcdo de direcdo, chefia e
assessoramento é devida uma gratificagao pelo encargo pessoal da fungéo.

Paragrafo unico - Os percentuais ou valores da gratificagdo serdo atribuidos em
lei.

Subsecao IV
Da Gratificagao Natalina

Art. 77. A gratificag@o natalina correspondera a um doze avos da remuneragéo a
que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio, no respectivo ano.
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§ 1° As vantagens que nao mais estejam sendo percebidas no momento da
concessao da gratificagdo natalina serdo computadas proporcionalmente aos meses de
exercicio no ano considerado, na razéo da quantidade de meses recebidos considerando
o valor vigente em dezembro.

§ 2° A fragao igual ou superior a quinze dias de exercicio no mesmo més sera
considerada como més integral.

§ 3° A gratificagao natalina podera ser antecipada em 50% do valor até o més de
novembro a pedido do servidor.

Art. 78. A gratificag@o natalina sera paga até o dia vinte do més de dezembro de
cada ano.

Art. 79. Em caso de exoneragédo, aposentadoria ou falecimento do servidor, a
gratificagao natalina sera devida proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio no
respectivo ano, calculada sobre a remuneragdo do més da exoneragéo, aposentadoria
ou falecimento.

Art. 80. A gratificagdo natalina ndo sera considerada para célculo de qualquer
vantagem pecuniaria.

Subsegao V
Da Gratificagdo por Atuagao em Comissdes e em Projetos Especiais

Art. 81. Ao servidor que, por tempo superior a trinta dias, atuar na implementagao
de Projetos Especiais ou em Comissodes, sera devida gratificagao de até 50% (cinquenta
por cento) do seu vencimento, nos termos da lei.

§ 1° O projeto, para ser considerado especial e ensejar o pagamento da
gratificacao, ndo podera ter duragdo superior a um ano e devera apresentar grau de
dificuldade e importancia que justifiquem esta condigao.

§ 2° Os atos administrativos instituidores das comissdes ou dos projetos especiais
determinarao a qualificacdo dos servidores a serem gratificados e o percentual a ser
pago.

§ 3° O pagamento da gratificacdo de que trata este artigo cessara
concomitantemente a conclusao dos trabalhos da comissao ou do projeto especial.

Subsecao VI
Do Adicional por Tempo de Servigo
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Art. 82. Por quinquénio de efetivo exercicio publico municipal ininterrupto, sera
concedido ao servidor um adicional correspondente a 5% (cinco por cento) do
vencimento basico de seu cargo efetivo, nos termos da lei, até completar 20 (vinte) anos,
incorporando-se ao seu vencimento, exceto para efeito de calculo dos demais
quinquénios ja concedidos.

Art. 83. Ao completar 25 (vinte e cinco) anos ininterruptos de efetivo servigo
publico municipal, sera concedido ao servidor um adicional correspondente a sexta parte
de seus vencimentos, nos termos da lei, que se incorporara ao seu vencimento, e sera
concedido sem a exclusdo dos adicionais por quinquénio ja concedidos nos termos do
artigo anterior.

§ 1° O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor
completar o tempo de servigo exigido.

§ 2° O adicional sera concedido automaticamente.

§ 3° O servidor que exercer cumulativamente mais de um cargo publico municipal
tera o adicional concedido em cada um dos cargos, de acordo com o tempo de efetivo
exercicio ininterrupto no cargo.

§ 4° Para efeito de contagem de tempo para concessdo dos beneficios por
quinquénio (Adicional por Tempo de Servigo) e 25 anos (Sexta-Parte), sera computado
todo periodo de ingresso no quadro de pessoal permanente do servico publico da
administragdo municipal direta e indireta de Sumaré, aplicando-se tal preceito aos
servidores ja contratados, por concurso publico e/ou por contrato temporario, bem como
os estaveis nos moldes do artigo 19 do ADCT da Constituicao Federal de 1988,
anteriormente a aprovagao da Lei n°® 4967/2010 e aos que vierem a ser contratados. O
servidor que exercer cumulativamente mais de um cargo publico municipal tera o
adicional concedido em cada um dos cargos, de acordo com o tempo de efetivo exercicio
ininterrupto em cada cargo.

§ 5° O beneficio do adicional de tempo de servico para os servidores que ja
recebem anteriormente a aprovagdo da Lei n° 4967/2010, ficam garantidos os
percentuais e forma definidos na Lei 1.450/80 e suas alteracdes, nao se aplicando as
regras previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Sumaré.

§ 6°. Se houver interrupgdo da contagem de tempo nos termos da lei ou
resolucao, o servidor ndo perde o tempo anterior ja efetivado antes do afastamento.

Art. 84. Seréo descontados do tempo de servigo, para fins de célculo do
adicional, todos os afastamentos que desconsiderarem a contagem do tempo de servigo.

Subsecao VII
Do Adicional pelo Exercicio de Atividades Insalubres e Perigosas

Art. 85. Os servidores que executarem atividades perigosas ou insalubres farao
jus ao adicional respectivo, sendo o de insalubridade de 10%, 20% e 40%, de acordo
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com o grau minimo, médio e maximo, incidente sobre o salario minimo nacional vigente,
constatado com base na legislacao federal e laudo técnico da entidade de satde do
trabalho; o adicional de periculosidade importa em 30% do vencimento do servidor,
observado os arts. 102 e 103 do Estatuto dos Servidores Municipais de Sumaré.

Art. 86. Os adicionais de insalubridade e periculosidade nao sao acumulaveis,
cabendo ao servidor a percepgao do maior, quando for o caso.

Art. 87. A percepcédo dos adicionais de periculosidade ou insalubridade cessara
quando eliminadas as condigoes ou os riscos que deram causa a sua concessao.

Paragrafo Unico - A concesséo ou cessagao de qualquer um dos adicionais fica
condicionada a emisséo de laudo pericial, realizado pela instituigdo de seguranga do
trabalho.

Subsegao Vi
Do Adicional Noturno

Art. 88. O servidor efetivo que prestar servico noturno perceberd um adicional
correspondente a vinte por cento sobre hora noturna de trabalho.

§ 1°. Considera-se trabalho noturno, para efeito deste artigo, o executado entre as
22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seqguinte.

§ 2°. Nos horéarios mistos, assim entendidos os que abrangem periodos diurnos e
noturnos, o adicional sera pago integralmente as horas de trabalho noturno.

§ 3°. A percepcdao do adicional noturno cessara quando ndo mais estiver
exercendo suas fungdes nas condigdes que deram causa a sua concessao.

Subsecao IX
Do Adicional de Qualificagao

Art. 89. Sera devido Adicional de Qualificagao aos servidores publicos da Camara
Municipal, em razéo dos conhecimentos adicionais adquiridos, comprovados por meio de
titulos, diplomas ou certificados de cursos de formagao, nos termos desta Resolugao.

§ 1° O Adicional de Qualificagdo sera calculado por meio da aplicagdo de
percentuais fixados em lei sobre o vencimento basico do servidor, de acordo com a
referéncia indicada, para as seguintes titulagées:

| — Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente
(referéncia AQ-01);

Il — Diploma ou certificado de graduagéo no ensino superior (referéncia AQ-02);
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Il - Certificado de pés-graduacao lato sensu, com carga horaria minima de 360h
(referéncia AQ-03);

IV — Certificado de pés-graduagao lato sensu, com carga horaria minima de 420h
(referéncia AQ-04);

V — Mestrado (referéncia AQ-05);
VI - Doutorado (referéncia AQ-06).

§ 2°. O Adicional de Qualificagéo serd devido somente apés sua concesséo pela
autoridade competente, a ser instruido com documento comprobatério do grau de
qualificagao ou do nivel de escolaridade.

§ 3°. Serdo considerados somente os titulos, certificados e diplomas referentes a
cursos em instituicoes de ensino oficialmente autorizadas, credenciadas ou reconhecidas
na forma da legislagdo em vigor, e desde que relacionados ou afins com a formagao
exigida para o provimento no cargo e suas atribuicdes, devendo observar, ainda, os
seguintes requisitos:

| - diplomas ou certificados de conclusdo de cursos de pés-graduacéo stricto
sensu, a nivel de doutorado;

Il - diplomas ou certificados de conclusdo de cursos de pés-graduagéo stricto
sensu, a nivel de mestrado;

Il - diplomas ou certificados de concluséo de cursos de pds-graduagao lato sensu
com duracao minima de 420 (quatrocentas e vinte) horas, quando néo for requisito de
escolaridade para o ingresso no cargo;

IV - diplomas ou certificados de conclusdo de cursos de pés-graduagéao lato sensu
com duragao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, quando nao for requisito de
escolaridade para o ingresso no cargo;

V - diplomas ou certificados de conclusdo de curso superior, em nivel de
graduacao, quando nao for requisito de escolaridade para o ingresso no cargo;

VI - diplomas ou certificados de conclusdo de curso do ensino médio ou técnico
quando nao for requisito de escolaridade para o ingresso no cargo.

§ 4° - Na concessao do Adicional de Qualificagdo, deverdo ser observadas as
correlagbes e afinidades entre as areas de interesse institucional, em termos de
formagéo escolar/académica, e as atribuicdes das diversas especialidades dos cargos
efetivos, fungdes-atividades, cargos em comissao e fungdes de confiangca que compoem
0 quadro de pessoal da Camara Municipal de Sumaré, observados os seguintes
preceitos:

| - Para os servidores detentores de cargo ou fungéo cuja exigéncia de provimento
seja a conclusao nivel fundamental, a regular apresentagdo de documento
comprobatério de formagdo no Ensino Médio ou equivalente, sera considerada para
efeito de concessao do adicional;

Il - Para os servidores detentores de cargo ou funcéo cuja exigéncia de provimento
contemple a conclusao de ensino fundamental ou médio, somente sera considerada para

35
TRAVESSA 1° CENTENARIO, 32, CENTRO, SUMARE - SP CEP 13170-031 | TELEFONE (19) 3883-8833 | www.camar@iifinare.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

efeito de concessao do adicional previsto no inciso V do §3° deste artigo, a regular
apresentagao de documento comprobatério de conclusdao de graduacao, conforme
correlacdo entre as areas de interesse institucional formuladas de acordo com o Colégio
de Ciéncias da Vida, Colégio de Humanidades, ou Colégio de Ciéncias Exatas,
Tecnologicas e Multidisciplinar, regulamentados pela Coordenagao de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), e o respectivo cargo ou fungao previstos no
Anexo V (Tabela de Qualificagdo e Interesse Institucional — Graduacgao) desta
Resolucéo.

Il - Somente sera considerada para efeito de concesséo dos adicionais previstos
nos incisos I, II, Il e IV do §3° deste artigo, a regular apresentacao de documento
comprobatério de conclusdo de pés-graduacdo, mestrado ou doutorado, conforme
correlagao entre as areas de interesse institucional e o respectivo cargo ou fungao
previstos no Anexo IV (Tabela de Qualificagao e Interesse Institucional — Pés-graduacgao
lato/stricto sensu) desta Resolugao.

§5° Os percentuais de Adicional de Qualificagdo nao poderao ser cumulados
entre si.

§6°. E vedada a concessdo de Adicional de Qualificagdo para o grau de
escolaridade exigido pelo Anexo Il desta Resolugao, para o cargo ou fungéo.

Subsegao X
Auxilio-Alimentagao

Art. 90. O auxilio-alimentagdo, de carater indenizatério, ser4d concedido
mensalmente através de cartdo individual aos servidores da Camara Municipal de
Sumaré, destinado ao custeio das despesas realizadas com a aquisicao de géneros
alimenticios em estabelecimentos comerciais, em razdo dos dias efetivamente
trabalhados.

Paragrafo Gnico - O valor do auxilio-alimentacao sera fixado por lei especifica,
através da referéncia AG-01.

Art. 91. O auxilio-alimentagao néo sera:
I - incorporado aos proventos de aposentadoria, pensdo ou vencimento:

Il - configurado como rendimento tributdvel e nem sofrerd incidéncia de
contribuicao previdenciaria;

Il - caracterizado como salario-utilidade ou prestagao salarial in natura.
Paragrafo Gnico - O beneficio é incompativel com a percepcao de diaria, devendo

o0 servidor optar por uma dessas modalidades incidentes no dia de deslocamento do
municipio, mediante autorizagéo da Presidéncia.

Art. 92. Nao faréo jus ao auxilio-alimentagao:
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| - os servidores afastados do servigo publico;

Il - os servidores que faltarem injustificadamente, na proporcao do dia nao
trabalhado.

Paragrafo tnico - Suspende-se o pagamento do auxilio-alimentacao na ocasiao de
licenga para tratar de assuntos particulares.

Art. 93. O auxilio-alimentagao sera reajustado anualmente, aplicando-se o mesmo
indice da revisao geral anual.

Subsecao XI
Auxilio Transporte

Art. 94. O auxilio-transporte, de carater indenizatério, é concedido aos servidores
efetivos, comissionados e cedidos por outro érgdo com énus a Camara Municipal, para
atender aos gastos parciais com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual utilizado pelo servidor no percurso residéncia-trabalho-residéncia ou
trabalho-trabalho.

§ 1° O pagamento do auxilio-transporte podera ser realizado posteriormente nas
seguintes hipéteses:

| - entrada em exercicio no cargo ou reinicio do exercicio decorrente de licengas
ou afastamentos legais;

Il - alteracao na tarifa que serviu de base para concesséo do beneficio, endereco
residencial ou percurso, em relagéo a sua complementacao; e

Il - inexisténcia de dotagdo orcamentaria.

§ 2° Excluem-se do disposto no caput as despesas do servidor com
deslocamentos nos intervalos de repouso ou alimentagéo, durante a jornada de trabalho.

§ 3° E vedada a concesséo de auxilio-transporte em trecho que possua transporte
fornecido pela Camara Municipal de Sumaré.

§ 4° Para os fins desta Resolugdo considera-se transporte coletivo: o énibus tipo
urbano entre outros, desde que possuam caracteristicas de transporte coletivo de
passageiros e sejam regulamentados pelas autoridades competentes.

Art. 95. O valor mensal do auxilio-transporte sera creditado em cartdo eletronico
ou em pecunia na folha de pagamento do més anterior ao da competéncia, a critério da
Camara Municipal, sendo calculado a partir da diferenca entre o valor bruto do beneficio
e um desconto de 6% (seis por cento) do valor do vencimento do servidor.

Paragrafo Unico - Para fins do desconto, considerar-se-4 como base de calculo o
valor do vencimento proporcional a vinte e dois dias.
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Art. 96. O servidor ndo fara jus ao auxilio-transporte nos dias de afastamento e
nas seguintes hipoteses:

| - falta;

Il - licenga para tratamento de saude;
Il - licenca prémio por assiduidade;
IV - exercicio de mandato eletivo;

V - estudo ou misséo no exterior;

VI - afastamento preventivo como medida cautelar em processo administrativo
disciplinar;

VIl - afastamento decorrente de aplicacdo de penalidade em sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;

VIII - cumprimento de pena de reclusao;

IX - afastamento para participar de programa de capacitagao;

X - durante licengas a gestante, a paternidade e a adotante;

Xl - férias;

Xl - em gozo de dispensas concedidas em razao da prestacao de servigo eleitoral;

XIlI - quando estiver exercendo suas atividades fora das dependéncias da Camara
Municipal, em regime de teletrabalho;

XIV - quando o servidor utilizar veiculo proprio ou qualquer outro meio de
transporte que nao se enquadre no conceito de transporte coletivo definido nesta
Resolugao;

Art. 97. O auxilio-transporte, que tem natureza juridica indenizatéria, ndo sera:
| - incorporado ao vencimento, a remuneragao, ao provento ou a pensao;
Il - percebido cumulativamente com beneficio de mesma destinacao; e

Il - considerado para fins de imposto de renda ou de contribuicao para o plano de
seguridade social e planos de assisténcia a satde.

Art. 98. Para receber o beneficio, o servidor devera cadastrar-se mediante
preenchimento de formulario préprio na Divisao de Recursos Humanos, no qual deverao
constar as seguintes informacgdes:
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I - valor diario da despesa com base no valor da tarifa de transporte coletivo;

Il - enderego residencial, conforme comprovante de residéncia atualizado que
devera ser anexado ao pedido;

Il - percursos e meios de transporte mais adequados para base de célculo do
valor do beneficio, referentes:

a) ao seu deslocamento residéncia-trabalho-residéncia; ou

b) ao deslocamento trabalho-trabalho, em substituicédo ao trabalho-residéncia, nos
casos de acumulagao licita de cargos ou empregos publicos, desde que ndo perceba
idéntico auxilio, no segundo érgéo ou entidade, para o referido trecho.

IV - declaragao do servidor de que utilizara o auxilio exclusivamente para custeio
do transporte coletivo.

§ 1° A Divisdo de Recursos Humanos podera solicitar documento comprobatério
do valor da passagem e outros documentos que entender necessarios a concessao e
manutencao do beneficio.

§ 2° As alteragdes das condigdes que fundamentam a concessdo do beneficio
serao feitas mediante preenchimento de novo formulario.

§ 3° A mudanga de enderego que implique alteragao do valor do beneficio devera
ser prontamente informada por escrito a Divisdo de Recursos Humanos, sob pena de
instauragéo de processo administrativo disciplinar ou sindicancia, conforme o caso.

§ 4° O servidor devera indicar, para o deslocamento, o trecho menos oneroso
disponivel entre sua residéncia e o local de trabalho.

§ 5° Cabe a Divisdo de Recursos Humanos analisar o trecho escolhido quando da
solicitagao do beneficio, de forma a evitar a inclusao de trechos desnecessarios com o
intuito de majorar o valor do auxilio-transporte.

Art. 99. O pagamento é devido a partir da data do envio da documentagao
completa, desde que atendidos os critérios de concesséo previstos nesta Resolugao.

Art. 100. O auxilio-transporte sera pago na proporgéao de vinte e dois dias Gteis por
més na folha de pagamento do més anterior ao de competéncia, tomando-se como
referéncia o custo da passagem de ida e volta em transporte coletivo, considerando as
informacoes prestadas pelo servidor no formulario de cadastramento e/ou
recadastramento.

Paragrafo unico - Para as localidades ndo atendidas pelo sistema regular de
transporte coletivo de massa, considerar-se-4 a linha que mais se aproxima da
localidade em que o servidor reside.
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Art. 101. A atualizagdo do valor do auxilio-transporte sera efetuada quando
houver:

I - mudanca de enderego, que implique alteracao das linhas de transporte coletivo
utilizadas no percurso residéncia-trabalho-residéncia ou trabalho-trabalho;

Il - alteracao dos pregos das tarifas de transporte coletivo.

Art. 102. Sera descontado, na folha de pagamento do més subsequente ao do
crédito do beneficio, o auxilio-transporte relativo:

| — aos dias nao trabalhados; e

Il — aos dias Uteis em que houver percepcao de didrias.

Art. 103. O recebimento do auxilio-transporte sera cancelado:

I - quando o valor do auxilio-transporte for igual ou menor que o limite para fins de
desconto no valor do vencimento do servidor;

Il - a partir da data dos seguintes eventos:

a) exclusao do beneficio, a pedido do servidor;
b) vacéncia ou exoneragéo do servidor;

C) cessao ou da requisigéo do servidor;

d) retorno para o érgéo de origem.

Art. 104. O servidor que perceber auxilio-transporte devera apresentar a Divisao
de Recursos Humanos sempre que a Camara Municipal de Sumaré entender necessério:

| - comprovante de residéncia atualizado;

Il - copia do dltimo contracheque, no caso de servidor cedido ou requisitado a
Camara.

Paragrafo Unico - Os servidores que nao atenderem ao disposto no caput deste
artigo terao o beneficio suspenso, até a regularizagao da pendéncia, nao havendo direito
a percepgao de valores retroativos.

SEGAOV
DA CAPACITAGAO

Art. 105. O Poder Legislativo Municipal de Sumaré instituird, como atividade
permanente, a capacitagéo de seus servidores, tendo como objetivos:
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| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

[l - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades, misséo e valores da CaAmara como um todo:

V - desenvolver o servidor como pessoa, buscando a melhoria da sua qualidade
de vida, motivagao e desenvolvimento social.

Art. 106. Serao 03 (trés) os tipos de capacitacao:

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento do Poder
Legislativo;

Il — de formacédo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu
desenvolvimento funcional;

Il - de adaptacédo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungoes.

Art. 107. A capacitagao terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrada,
direta ou indiretamente, pelo Poder Legislativo, através da sua Escola:

| - com a utilizagao de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituigdes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

Ill - atraves da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas.

Art. 108. A Divisdo de Recursos Humanos com a colaboragao da Escola do
Legislativo e dos demais érgaos do Poder Legislativo Municipal, fara o levantamento das
necessidades de treinamento da Camara, indicando os cursos e os servidores que 0s
realizardao, bem como elaborando e coordenando a execugdo de programas de
capacitacao.

Paragrafo unico - Os programas de capacitagio serdo autorizados pelo Presidente
da Camara.
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SEGAO VI
DA SAUDE DO TRABALHO E DO PROGRAMA DE ASSISTENCIA DE SAUDE
SUPLEMENTAR

Art. 109. Fica instituido o Programa de Assisténcia & Saude Suplementar da
Cémara Municipal, destinado aos seus servidores, observadas as diretrizes desta
Resolucao.

Art. 110. Para fins desta Resolugéao, considera-se:

| — assisténcia a saude suplementar: assisténcia médica e hospitalar prestada ao
servidor, mediante convénio ou contrato firmado com operadoras de plano de assisténcia
a saude.

Il — beneficiarios: servidores ativos.

Il - diretrizes: instrugcdes, orientagcdes ou indicagdes direcionadas as acées
fundamentais que devem ser consideradas no planejamento e na execugao.

Art. 111. A assisténcia a salide suplementar ndo sera:
| - incorporada aos proventos de aposentadoria, pensao ou vencimento;

Il - configurada como rendimento tributdvel e nem sofrera incidéncia de
contribuicao previdenciaria;

Il - caracterizada como salario-utilidade ou prestacao salarial in natura.

Art. 112. A assisténcia a salide suplementar sera custeada por orcamento proprio,
observadas as respectivas dotagdes orgamentarias.

CAPITULOVI
DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Art. 113. Fica instituido no &mbito da Camara Municipal de Sumaré o programa de
estagio remunerado do ensino superior.

§ 1° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a celebrar convénios com
instituicbes de ensino superior, publicas e/ou privadas, que demonstrarem interesse
quanto a contratacdo de estagidrios para diversas areas do conhecimento, nos termos
do disposto na presente Resolugéo.
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§ 2° A realizacdo de convénio de estdgio dar-se-4 mediante a celebragdo de
Termo de Ajuste entre o estagiario e a Edilidade, devendo participar obrigatoriamente
como interveniente, a instituicdo de ensino em que o estudante se encontra matriculado.

§ 3° A realizacdo de estagio far-se-4 com alunos que estejam cursando ensino
superior.

§ 4° O estagiario podera ser selecionado por processo seletivo realizado pela
Camara Municipal ou mediante agentes de integracdo publicos e privados a que se
refere o art. 5° da Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 114. A contratagao de estagidrios sera efetuada, atendendo aos prazos e as
condicOes estabelecidas na legislagao federal respectiva.

Art. 115. O estagio exercido nos termos desta Resolugdo, ndo cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza e o estagiario recebera a titulo de contraprestagao
dos servigos, na forma de Bolsa-Auxilio, a quantia equivalente a R$ 1.212, 00 (um mil,
duzentos e doze reais).

Paragrafo tnico — O valor da Bolsa-Auxilio sera reajustado anualmente, aplicando-
se 0 mesmo indice da revisao geral anual.

Art. 116. A carga horéria da atividade em estégio sera de 25 (vinte e cinco) horas
semanais, através de jornada de 5 (cinco) horas diérias.

§ 1°. A jornada deve ser compativel com o horario escolar do estudante e ser
cumprida em dias uteis, de segunda a sexta-feira, podendo ser fixada pelo setor para a
qual o estagiario tiver sido designado.

§ 2°. Nos periodos em que a instituicdo de ensino realizar avaliacoes periddicas ou
finais, a carga horaria didria do estdgio serd reduzida & metade, mediante prévia
apresentacao do calendario académico.

§ 4°. O regime de estagio nao comporta a formacéo de banco de horas, sendo
vedada a convocagao de estagiario para cumprimento de horas extraordinarias.

Art. 117. O periodo de estagio ndo excedera 2 (dois) anos, consecutivos ou
alternados, em cada programa, exceto quando se tratar de pessoa com deficiéncia e
houver interesse e concordancia entre as partes.

Art. 118. Incumbe ao estagiario, no exercicio de suas fungdes auxiliares:

| - o levantamento de dados necessarios ou convenientes ao correspondente
exercicio funcional;
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Il - 0 acompanhamento das diligéncias de que for incumbido:

Il - o estudo das matérias que lhe sejam confiadas, propondo a adocao dos
procedimentos consequentes;

IV - o atendimento ao publico, nos limites da orientagdo que venha a receber:

V - o controle da movimentagdo dos autos de processos, acompanhando a
realizagdo dos correspondentes atos e termos.

Art. 119. Sao deveres do estagiario:
| - atender a orientacdo que lhe for dada pelo 6rgao da Camara Municipal junto ao
qual servir, atentando-se, entre outras coisas, para a atitude e a linguagem adequada a

convivéncia no ambiente profissional, a vestimenta apropriada e o zelo pela economia do
material e pela conservagao do patriménio da edilidade;

Il - cumprir o horario que Ihe for fixado;
Il - apresentar, semestralmente, relatérios de suas atividades a Camara Municipal,

IV - comprovar, no inicio de cada periodo letivo, a renovagdo da matricula no
curso, bem como que néo foi reprovado em mais de uma disciplina;

V - manter sigilo sobre informagoes, assuntos, fatos e documentos de que tiver
conhecimento em decorréncia do estagio;

VI - cumprir, com presteza e eficiéncia, as tarefas que lhe forem atribuidas,
participando, inclusive, de reunides, palestras e treinamentos para os quais for
convocado.

Art. 120. Ao estagiario é vedado:
| - ter comportamento incompativel com a natureza da atividade funcional;

Il - identificar-se, invocando sua qualidade funcional, ou usar papéis com o timbre
da Camara Municipal em qualquer matéria alheia ao servico;

Il - utilizar distintivos e insignias privativos dos membros do Camara Municipal;

IV - praticar, isolada ou conjuntamente, quaisquer atos privativos da Camara
Municipal, nas esferas judicial ou extrajudicial;

V - tilizar, indevidamente, internet, correio eletrdnico e outros Servicos ou
equipamentos da Camara Municipal;

VI - ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizagéo;

VII - retirar, sem prévia anuéncia, documento ou objeto da unidade.
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_ CAPIiTULO VI )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 121. Os vencimentos dos cargos previstos nesta Resolugao estao previstos
na Lei Municipal n® 6.006, de 8 de dezembro de 2017, com suas alteracgoes.

Art. 122. Serao extintos no prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicagdo desta
Resolugéo, 21 (vinte e um) cargos de "Chefe Politico e Parlamentar do Gabinete de
Vereador", 01 (um) cargo de Diretor da Divisdo Legislativa; 01 (um) cargo de Diretor da
Divisao de Materiais; 01 (um) cargo de Diretor da Divisao de Financas; 01 (um) cargo de
Diretor da Divisdo Administrativa; 01 (um) cargo de Diretor da Divisdo de Controladoria:
01 (um) cargo de Diretor da Divisdo Escola do Legislativo; 01 (um) cargo de Diretor da
Divisao de Comunicagéo Institucional e Cerimonial; 01 (um) cargo de Diretor da Divisao
de Tecnologia da Informagéao e Telecomunicagdes; 01 (um) cargo de Diretor da Divisao
de Recursos Humanos; e 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais.

Art. 123. Ficam criados 01 (um) cargo de Gestor de Planejamento Estratégico de
Recursos Humanos e Pessoal; 01 (um) cargo de Gestor de Planejamento Estratégico de
Financas Publicas; 01 (um) cargo de Gestor de Planejamento Estratégico de Assuntos
Legislativos; 01 (um) cargo de Gestor de Planejamento Estratégico de Administragéao e
Gestao Publica; 01 (um) cargo de Gestor de Planejamento Estratégico de Fiscalizagao,
Auditoria e Controle; 01 (um) cargo de Gestor de Planejamento Estratégico de Relagoes
Institucionais, Comunicacdo Social e Participagdo Popular; 01 (um) cargo de Gestor de
Planejamento Estratégico de Tecnologia e Inovacdo; 01 (um) cargo de Gestor de
Planejamento Estratégico de Politica Educacional, Capacitagao e Ensino; 01 (um) cargo
de Gestor de Planejamento Estratégico de Governanga e Procedimentos Operacionais;
todos de provimento em comissdo, de livie nomeacdo e exoneragao, pautados pela
referéncia CC-03, cujas atribuicbes se encontram descritas no Anexo Il desta
Resolugao.

Art. 124. Ficam criados 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete de Gestao,
Planejamento e Assessoramento Superior; 21 (vinte e um) cargos de Chefe de Gabinete
de Vereador; e 4 (quatro) cargos de Chefe de Gabinete de Liderancas de Blocos e
Representagoes Partidarias; todos de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneracao, pautados pela referéncia CC-01, cujas atribuigbes se encontram descritas
no Anexo Il desta Resolugéo.

Art. 125. Ficam criados 05 (cinco) cargos efetivos de Analista Administrativo,
pautados pela referéncia CE-06, cujas atribuigdes se encontram descritas no Anexo |lI
desta Resolugao.
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Art. 126. O cargo de provimento efetivo de Copeira passa a ser denominado
Copeiro, mantidas as atribuigoes.

Art. 127. O cargo de provimento efetivo de Faxineira passa a ser denominado
Faxineiro, mantidas as atribuigoes.

Art. 128. O quadro de pessoal consolidado da estrutura administrativa funcional
do Legislativo Municipal possuira os quantitativos de vagas fixados no Anexo | (cargos
efetivos) e no Anexo Il (cargos em comissdo) desta Resolugdo, revogadas as
disposigoes em contrario.

Paragrafo Unico - Fica mantida pelo prazo de 30 (trinta) dias a contar da
publicagdo, concomitantemente, a tabela constante na redacgéo original do Anexo Il da
Lei Municipal n° 6.006, de 8 de dezembro de 2017, com as respectivas alteragoes.

Art. 129. As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos publicos na
Camara Municipal de Sumaré estéo previstos no Anexo Ill desta Resolugao.

Art. 130. A reorganizagao do Quadro de Pessoal aplica-se a todos os servidores
publicos ativos da Camara Municipal, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sumaré.

Art. 131. A composicao e a forma de remuneragao dos servidores do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal passam a ser as constantes da presente Resolugao e da
legislagao aplicavel, especialmente a Lei Municipal n°® 6.006/2017, com suas alteracoes.

Art. 132. Os atuais servidores efetivos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Sumaré serdo enquadrados de acordo com o quadro previsto no Anexo |
desta Resolugao.

Art. 133. Aos servidores afetados pela presente Resolugédo, ficam assegurados
todos os direitos j& garantidos na Legislagdo Municipal, que regula as relagoes
funcionais, direitos e obrigagdes, bem como, os direitos ja4 adquiridos e incorporados
quanto aos que venham a adquirir em razao da aplicacao de seus dispositivos, em
decorréncia do tempo de servigo, bem como os demais beneficios, inclusive, os
pecuniarios concedidos por forga de leis anteriores.

Paragrafo Unico - Aos servidores em exercicio continuo na Camara Municipal,
quer em mesmo cargo ou em cargos diversos, fica assegurada a aplicagao das normas
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mais benéficas previstas em legislagdo anterior incidentes a época, caso alteradas por
normas restritivas ulteriores, inclusive quanto ao tempo de servico e beneficios
pecuniarios ou nao.

Art. 134. Fica autorizada a realizacdo de concurso publico para preenchimento
dos cargos vagos previstos nesta Resolugao.

Art. 135. Fica autorizada a celebragao de convénios entre a Camara Municipal de
Sumaré e a Prefeitura Municipal de Sumaré, para cessao de servidores municipais com
6nus para os érgaos de origem, na forma da Lei Municipal n° 4.981, de 20 de maio de
2010.

Art. 136. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Resolugao
correrao a conta de dotagao prépria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 137. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 138. Esta Resolugao entrara em vigor na data da sua publicagao.
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ANEXO |
CARGOS EFETIVOS

Denominagao Quantidade | Padrao
Ajudante Administrativo 2 CE-01
Almoxarife 1 CE-06
Analista Administrativo 5 CE-06
Assistente Legislativo 3 CE-06
Auxiliar de Sonoplastia 2 CE-05
Comprador 2 CE-07
Contador 2 CE-07
Controle Interno 1 CE-07
Coordenador Académico e Pedagégico 1 CE-07
Copeiro 5 CE-01
Escriturario 3 CE-05
Faxineiro 8 CE-01
Motorista 4 CE-04
Porteiro 3 CE-01
Procurador Juridico 1 CE-08
Recepcionista 4 CE-02
Relacoes Publicas 2 CE-07
Técnico de Recursos Humanos 2 CE-06
Técnico de Informatica 2 CE-06
Telefonista 2 CE-03
Técnico Legislativo 21 CE-05

ANEXO I .
CARGOS EM COMISSAO

Denominacao Quantidade | Padrao
Assessor de Relacoes Parlamentares e de Politicas Publicas 21 CC-02
Assessor Parlamentar da Mesa Diretora 04 CC-03
Assessor Politico da Presidéncia 01 CC-04
Chefe de Gabinete de Gestao, Planejamento e Assessoramento Superior 01 CC-01
Chefe de Gabinete de Liderancas de Blocos e Representacdes Partidarias 04 CC-01
Chefe de Gabinete de Vereador 21 CC-01
Gestor de Planejamento Estratégico de Recursos Humanos e Pessoal 01 CC-03
Gestor de Planejamento Estratégico de Finangas Publicas 01 CC-03
Gestor de Planejamento Estratégico de Assuntos Legislativos 01 CC-03
Gestor de Planejamento Estratégico de Administracdo e Gestao Publica 01 CC-03
Gestor de Planejamento Estratégico de Fiscalizagao, Auditoria e Controle 01 CC-03
Gestor de Planejamento Estratégico de Relagdes Institucionais, Comunicagao 01 CC-03
Social e Participacdo Popular
Gestor de Planejamento Estratégico de Tecnologia e Inovagao 01 CC-03
Gestor de Planejamento Estratégico de Politica Educacional, Capacitacao e 01 CC-083
Ensino
Gestor de Planejamento Estratégico de Governanca e Procedimentos 01 CC-03
Operacionais
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) ANEXO Il :
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS PUBLICOS

Assessor Parlamentar da Mesa Diretora
» Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politicos governamentais
prestando assessoramento administrativo aos membros da Mesa Diretora sob os
aspectos de politica governamental;

» Proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria referidos;
e Assistir a8 Mesa nos assuntos referentes a relagdes governamentais com o Poder

Executivo Municipal e com os demais poderes de Estado em todos os niveis
federativos, inclusive os entes estatais da Administracao Indireta;

e Prestar apoio, acompanhamento e consultoria aos Vereadores e Comissdes nos
assuntos governamentais quando determinado pela Mesa Diretora em assuntos de
interesse publico;

* Despachar com a Mesa Diretora e participar de reunides no recinto da Casa,
quando convocado, bem como acompanhar os membros da Mesa Diretora em
reuniées fora das dependéncias da Camara, junto aos Poderes e Orgaos Publicos;

e Analisar material de natureza juridica e politica recebida e enviada pela Mesa
Diretora;

» Assessorar na redagdo de projetos, decretos legislativos, resolugdes, entre outras
proposicoes da Mesa Diretora;

e Fornecer apoio técnico a Mesa Diretora nas sessoes ordinarias e extraordinarias;

» Prestar assessoria e consultoria @ Mesa Diretora na interpretacdo do Regimento
Interno e outras normas afins;

» Desempenhar outras atribuicbes que forem compativeis com a natureza de suas
funcoes.

Provimento: Em comissao
Requisitos:
1 - Ensino superior na area;

2 - Curso com carga horaria minima de 30h, nas areas de processo legislativo, gestao
publica ou administragao.
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Assessor Politico da Presidéncia
» Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politicos governamentais

prestando assessoramento administrativo a Presidéncia sob os aspectos de politica
governamental;

» Proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria referidos;
* Assistir a Presidéncia, nos assuntos referentes a relagdes governamentais com o

Poder Executivo Municipal e com os demais poderes de Estado em todos os niveis
federativos, inclusive os entes estatais da Administragao Indireta;

» Prestar apoio, acompanhamento e consultoria aos Vereadores e Comissbes nos
assuntos governamentais quando determinado pela Presidéncia em assuntos de
interesse publico;

* Auxiliar as Divisbes da Camara Municipal nos processos legislativos e

administrativos, visando o aperfeigoamento e agilizagdo do tramite de assuntos de
interesse governamental;

* Assessorar a gestdo junto as diversas Divisbes da Camara Municipal, com a
finalidade de estabelecer as demandas existentes em cada um dos setores;

» Despachar com o Presidente e participar de reuniées no recinto da Casa, quando
convocado, bem como acompanhar o Presidente em reunides fora das
dependéncias da Camara, junto aos Poderes e Orgaos Publicos;

* Analisar todo material de natureza juridica e politica recebida e enviada pelo
Gabinete;

* Assessorar na redagao de projetos, decretos legislativos, resolugdes, entre outras
proposigoes solicitadas diretamente pela Presidéncia;

» Desempenhar outras atribuices que forem compativeis com a natureza de suas
fungoes.

Provimento: Em comisséo

Requisitos:

1 - Ensino Superior em Ciéncias Juridicas;

2 - Inscricao na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil;

3 - Pos-graduacao em Direito Publico e/ou Gestao Publica, com carga horaria minima de
360h.
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Assessor de Relagoes Parlamentares e de Politicas Publicas

* Assessorar o Vereador nas reunides, audiéncias publicas e sessdes da Camara
Municipal de Sumaré, realizando estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos de articulagao politica;

* Acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, coletando e
gerindo informagdes acerca das politicas publicas, bem como elaborar estudos e
tracar estratégias para planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de
subsidiar o Vereador no exercicio da fungao legislativa e de fiscalizagao;

* Realizar com o Vereador, todos os trabalhos externos junto as comunidades e
Orgaos Publicos, estabelecendo o intercdmbio de informagoes e reivindicagoes da
populagao, que deveréo orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento dos
trabalhos, através da orientacdo para elaboragéo de proposituras;

e Ter sob sua guarda copia dos expedientes do Vereador para consulta e orientagao
do mesmo quanto as matérias em discussao;

* Assessorar o Vereador na elaboragao de discursos, uso de tribuna, explicagdo
pessoal e nos demais atos de fiscalizagéo;

» Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

o Estudar alternativas propostas em outras Unidades da Federagao para
aperfeicoamento das politicas propostas e vigentes, sempre de acordo e
respeitando a ideologia politico-partidaria do Vereador a que assessora, com total
fidelidade as diretrizes por ele tracadas junto ao Gabinete;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete.

Provimento: Em comissédo
Requisitos:
1 - Ensino Superior.
Chefe de Gabinete de Liderancas de Blocos e Representagées Partidarias

e Chefiar, planejar, coordenar e dirigir as atividades do Gabinete, sob orientacao das
respectivas liderangas;

» Providenciar sobre o expediente, a representagdo e as audiéncias da respectiva
lideranca;

» Prestar assessoria técnica as liderangas, blocos ou bancadas nas questdes
submetidas ao seu conhecimento e despacho;

» Elaborar pareceres, estudos e proposicoes legislativas de acordo com a orientagao
politico-partidaria;
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¢ Acompanhar o andamento do processo legislativo de proposicoes submetidas a sua
analise pelas respectivas liderangas;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo

ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete;

e Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas pela Presidéncia.
Provimento: Em comisséao

Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;

2 - Curso com carga horaria minima de 30h, nas areas de processo legislativo, gestao
publica ou administragao.

Chefe de Gabinete de Gestéao, Planejamento e Assessoramento Superior

e Coordenar a atividade de apoio no Gabinete de Gestdo, Planejamento e
Assessoramento Superior, prestando assisténcia direta aos seus membros,
acompanhando-os e orientando-os na tomada de decisbes, na articulagdo
institucional e na fixagdo de diretrizes para a formulagdo da gestéo politica do
Gabinete;

e Pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as
iniciativas legislativas e quanto ao conteido e forma de fiscalizacdo da
Administragdo Publica de acordo com as diretrizes do Gabinete de Gestéo,
Planejamento e Assessoramento Superior;

e Chefiar e coordenar todas as atividades no Gabinete de Gestédo, Planejamento e
Assessoramento Superior;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéao
ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete;

* Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comissao
Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;

2 - Curso com carga horaria minima de 30h, nas areas de processo legislativo, gestao
publica ou administracao.
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Chefe de Gabinete de Vereador
» Coordenar a atividade de apoio parlamentar no Gabinete do Vereador, prestando-
lhe assisténcia direta, acompanhando-o e orientando-o na tomada de decisdes, na
articulagao institucional e na fixagdo de diretrizes para a formulagéo da gestao
politica do Gabinete;

e Pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as
iniciativas legislativas e quanto ao conteido e forma de fiscalizagdo da
Administragao Publica, de acordo com as diretrizes politico-partidarias do titular do
Gabinete;

» Chefiar e coordenar todas as atividades de apoio parlamentar nos Gabinetes:

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao

ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das politicas
adotadas no Gabinete.

Provimento: Em comisséao
Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;

2 - Curso com carga horéria minima de 30h, nas areas de processo legislativo, gestao
publica ou administragéo.

Gestor de Planejamento Estratégico de Administragdo e Gestio Publica

* Assessorar na qualificacdo da produgéo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitacgao;

e Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,

especialmente com a realizagao de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

e Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Camara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e
metas de trabalho para a Divisao Administrativa, zelando pela sua aplicagao e
alcance de resultados;

* Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagéo;

* Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagao dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;
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Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em

tramitacdo e/ou que tenha tido sua tramitagao concluida, nas diversas divisdes da
Edilidade;

Realizar estudos para subsidiar as contratagbes da Camara Municipal,
propugnando pela abertura dos respectivos processos de contratagao;

Zelar pelo cumprimento dos prazos para conclusdo dos trabalhos e pela efetivacdo
das providéncias na area de interesse;

Outras atribuicoes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comisséao

Requisitos:

1 - Possuir nivel superior nas areas das ciéncias contabeis, econdmicas, juridicas,
comunicagao ou administracéo;

2 - Curso com carga horéria minima de 40h na area.

Gestor de Planejamento Estratégico de Fiscalizacao, Auditoria e Controle

Assessorar na qualificacdo da producédo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitacao;

Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagcdo de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Cémara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e
metas de trabalho para a Divisdo de Controladoria, zelando pela sua aplicagao e
alcance de resultados;

Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializacao;

Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitagéo e/ou que tenha tido sua tramitagdo concluida, nas diversas divisdes da
Edilidade;

Comunicar ao Presidente, assuntos relevantes relativos a area de atuagdo com
relevante interesse publico;
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» Zelar pelo cumprimento dos prazos para conclus&o dos trabalhos e pela efetivagao
das providéncias na area de interesse;

* Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

e Outras atribui¢bes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comisséao
Requisitos:

1 - Possuir nivel superior nas areas das ciéncias contabeis, econdémicas, juridicas ou
administragao;

2 - Curso com carga horaria minima de 40h na area.

Gestor de Planejamento Estratégico de Finangas Publicas
e Assessorar na qualificagdo da producdo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitagao;

e Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagao de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

e Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Camara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

e Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e
metas de trabalho para a Divisdo de Finangas, zelando pela sua aplicagao e
alcance de resultados;

e Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

e Encaminhar & Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

e Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitagao e/ou que tenha tido sua tramitagao concluida, nas diversas divisbes da
Edilidade;

e Zelar pela regularidade das operagoes financeiras e orgamentarias da Camara,
observando a obrigatoriedade de veiculagdo, em Home Page propria, rubrica
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Contas Publicas, Auditoria Eletrénica de Orgaos Publicos do Tribunal de Contas do
Estado de Séao Paulo - AUDESP;

* Zelar a mantenga de rigido controle sobre as metas orgamentarias a serem
observadas pela aplicacdo dos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda
Constitucional de n°® 25/2000;

* Acompanhar a atuacdo e as exigéncias dos 6rgdos de controle externo
competentes, relativas a sua especializagao;

e Promover estudo para elaboragdo de proposta orgamentria para o exercicio
financeiro seguinte — Legislativo;

* Promover estudo para elaboragdo de proposta ao projeto de Lei de Diretrizes
Orgamentarias — Legislativo;

e Promover estudos para proposta de elaboragdo do plano plurianual de
investimentos — Legislativo;

* Zelar pelo cumprimento dos prazos para concluséo dos trabalhos e pela efetivagao
das providéncias na area de interesse;

» Outras atribuigbes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comissao
Requisitos:

1 - Possuir nivel superior nas areas das ciéncias contabeis, econdmicas, juridicas ou de
administragao;

2 - Curso com carga horaria minima de 40h na &rea.

Gestor de Planejamento Estratégico de Assuntos Legislativos
» Assessorar na qualificagdo da produgéo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitacao;

* Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagao de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

* Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Céamara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;
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» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e
metas de trabalho para a Divisao do Legislativo, zelando pela sua aplicagdo e
alcance de resultados;

e Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

* Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

» Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitag&o e/ou que tenha tido sua tramitagao concluida, nas diversas divisdes da
Edilidade;

* Assessorar e promover a interlocugdo entre Gabinetes dos Vereadores e a
Presidéncia;

» Zelar pelo cumprimento dos prazos para concluséo dos trabalhos e pela efetivagao
das providéncias na area de interesse;

e Orientar e acompanhar as sessdes plenarias, atividades e demais eventos do
Legislativo;

e Outras atribuigdes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comissao
Requisitos

1 - Possuir nivel superior nas areas das ciéncias contabeis, econémicas, juridicas ou
administracao;

2 - Curso com carga horéaria minima de 40h na area.

Gestor de Planejamento Estratégico de Politica Educacional, Capacitagdo e Ensino
» Assessorar na qualificacdo da produgéo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitagao;

e Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizacao de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

* Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais &reas da
Céamara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;
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» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e
metas de trabalho para a Escola do Legislativo, zelando pela sua aplicacao e
alcance de resultados;

e Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

* Encaminhar & Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

» Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitacdo e/ou que tenha tido sua tramitagao concluida, nas diversas divisdes da
Edilidade;

e Definir, em conjunto com a Presidéncia, o planejamento anual das atividades
pedagoégicas da Escola do Legislativo;

» Propor a designacédo de pessoal para desempenhar atividades docentes:

* Propor parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa, que possibilitem ampliar as
atividades pedagdgicas da Camara Municipal, para atender as demandas de cursos
e projetos;

» Promover, regularmente, a avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo corpo
docente da Escola do Legislativo, abordando requisitos como didatica e contetido
com vistas ao aprimoramento da qualidade do ensino ofertado pela Escola;

e Outras atribuigbes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comisséo
Requisitos:
1 - Possuir nivel superior nas areas pedagogicas, juridicas ou administracao;

2 - Curso com carga horéria minima de 40h na area.

Gestor de Planejamento Estratégico de Relagdes Institucionais, Comunicacgao Social e
Participacao Popular

* Assessorar na qualificacdo da produgao legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitagao;

e Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagao de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;
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* Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Céamara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e
metas de trabalho para a Divisdo de Comunicagédo Institucional e Cerimonial,
zelando pela sua aplicagéo e alcance de resultados;

e Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

¢ Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliacao dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

o Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitacdo e/ou que tenha tido sua tramitacdo concluida, nas diversas divisdes da
Edilidade;

e Zelar pelo adequado funcionamento dos meios de comunicagao social e redes
sociais da Camara Municipal de Sumaré;

* Assessorar e acompanhar as atividades de cerimonial e demais eventos do
Legislativo;

* Zelar pela efetiva participagéo social, supervisionando o atendimento das demandas
da ouvidoria da Camara;

» Outras atribuicdes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comisséao
Requisitos:
1 - Possuir nivel superior nas areas jornalismo, relagdes publicas ou comunicagao social;

2 - Curso com carga horéria minima de 40h na érea.

Gestor de Planejamento Estratégico de Tecnologia e Inovagio
* Assessorar na qualificacdo da produgéo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em
tramitagao;

* Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagao de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;
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* Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Camara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e

metas de trabalho para a Divisao de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagdes, zelando pela sua aplicagéo e alcance de resultados:

* Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

* Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagao dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

e Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitag@o e/ou que tenha tido sua tramitagdo concluida, nas diversas divisdes da

Edilidade;

» Desenvolver estudos para elaboragao e implantagao de projetos que contemplem
tecnologia inovadora e atualizada para utilizagao nos servigos da Camara;

e Sugerir a implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de dados que
atendam as necessidades da Edilidade, zelando pela atualizagao dos existentes até
suas respectivas substituigoes;

* Propor a aquisicao de novos equipamentos e programas de software, de forma a ter
permanente atualizagéo tecnoldgica existente no mercado;

» Propor medidas de modernizagdo que permitam a racionalizagao e aperfeigoamento
dos servigos prestados pelo Legislativo;

e Sugerir programas de treinamento de usudrios para os sistemas em uso da Camara
Municipal;

e Outras atribuigoes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comissao
Requisitos:

1 - Possuir nivel superior na area de informéatica, engenharia, computacao, administracao ou
gestao publica;

2 - Curso com carga horaria minima de 40h na area.

Gestor de Planejamento Estratégico de Recursos Humanos e Pessoal
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* Assessorar na qualificagdo da produgéo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeigoamento das proposituras em estudo ou em
tramitacao;

e Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagdo de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

* Planejar anualmente suas atividades em articulagdo com as demais areas da
Cémara Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela
Presidéncia, emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e

metas de trabalho para a Divisdo de Recursos Humanos, zelando pela sua
aplicacao e alcance de resultados;

e Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

* Encaminhar & Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos
programas de trabalho, bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho desses programas;

 Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em
tramitacdo e/ou que tenha tido sua tramitacdo concluida, nas diversas divisdes da
Edilidade;

* Assessorar a organizagdo na prestacdo do Servigo Médico Ambulatorial e de
Pericia Médica do Trabalho, das campanhas de conscientizacao promogao de
saude e de prevengao dos servidores e agentes politicos;

» Assessorar a formulagédo da politica de gestao de pessoas e de recursos humanos:

 Subsidiar com informagdes e documentos, os trabalhos de sindicancias e processos
administrativos disciplinares;

e Zelar pela adequada expedicdo anual do Informe de Rendimentos — Cédula C:
RAIS; DIRF dentre outras obrigagdes exigidas por lei em matéria de pessoal, dentro
do prazo legal;

* Apresentar as propostas ao modelo de avaliacio de desempenho do quadro
funcional da Camara Municipal;

» Sugerir programas de treinamento aos servidores da Camara Municipal,

» CQOutras atribuicbes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.

Provimento: Em comissao
Requisitos:
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1 - Possuir nivel superior nas areas de recursos humanos, ciéncias contabeis, econémicas,
juridicas ou administracao;

2 - Curso com carga horaria minima de 40h na area.

Gestor de Planejamento Estratégico de Governanca e Procedimentos Operacionais

* Assessorar na qualificagdo da produgdo legislativa, em sua respectiva area do
conhecimento, para o aperfeicoamento das proposituras em estudo ou em tramitagao;

e Subsidiar e prestar suporte as atividades administrativas da Camara Municipal,
especialmente com a realizagdo de pesquisas, estudos e diligéncias na sua area de
especializagao;

e Planejar anualmente suas atividades em articulacido com as demais areas da Camara
Municipal, com respectivo plano de metas e, sempre que requisitado pela Presidéncia,
emitir relatério de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

» Estabelecer, supervisionar e definir em conjunto com a Presidéncia, as diretrizes e metas

de trabalho para a Divisdo de Materiais, zelando pela sua aplicagdo e alcance de
resultados;

* Manifestar em processo administrativo sobre matéria de sua especializagao;

* Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando o aperfeicoamento dos programas
de trabalho, bem como a avaliagéo dos recursos humanos e materiais necessarios ao
desempenho desses programas;

» Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualquer processo em tramitacdo e/ou
que tenha tido sua tramitagcdo concluida, nas diversas divisdes da Edilidade;

* Assessorar a normatizagéo e a organizagdo das atividades relacionadas as contratagoes
publicas e licitagdes de bens, servicos e obras;

» Propor medidas que atendam o principio da economicidade, atuando em projetos de
reducédo de custos e andlise de valor, considerando o desempenho dos fornecedores e o
cumprimento de prazos;

» Propor medidas que atendam o principio da eficiéncia, visando a otimizacdo dos
processos e o adequado funcionamento da Camara Municipal;

» Outras atribuicbes que vierem a ser estabelecidas pela Presidéncia.
Provimento: Em comissédo

Requisitos:
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1 - Possuir nivel superior nas areas das ciéncias contébeis, econémicas, juridicas,
administragao ou gestdo publica;

2 - Curso com carga horaria minima de 40h na area.

Ajudante Administrativo
* Auxilia no descarregamento e conferéncia de material para o almoxarifado;

e auxilia na organizacéo do almoxarifado;

e auxilia na area de Patrimdnio, efetuando a identificagdo de mdveis e utensilios;
e atende telefone;

e manuseia maquinas fotocopiadoras, fax, scanners;

e servicos de correio interno e externo;

e servigos de Banco;

e auxilia no atendimento ao publico;

e auxilia na organizagao de arquivos;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Fundamental Completo.

Almoxarife
* Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as Notas
Fiscais com os pedidos e/ou nota de empenho, verificando quantidades, qualidade
e especificagoes;

* Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica
e condicoes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como
facilitar a sua localizagdo e manuseio;

e Manter controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as
entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e elaboragéo dos inventarios;

e Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposigao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

63
TRAVESSA 1° CENTENARIO, 32, CENTRO, SUMARE - SP CEP 13170-031 | TELEFONE (19) 3883-8833 | www.camar&#nare.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

e Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagao para os
procedimentos necessarios;

e Atender as solicitagbes dos usuérios, fornecendo em tempo habil os materiais
solicitados;

* Elaborar estatistica de consumo por materiais e centros de custos para previsao
das compras;

» Elaborar relatério mensal de entradas e saidas do estoque e outros relatérios
solicitados em tempo habil para o registro contabil mensal e anual:

* Encaminhar ao Departamento de Contabilidade, Finangas e Custos as notas fiscais
dos materiais recebidos para pagamento e viabilizar os inventarios do material
estocado;

e Alimentar a fase 4 do Sistema AUDESP do Tribunal de Contas- SP, no tocante ao
recebimento dos materiais;

e Agir com ética e comprometimento, buscando a neutralidade politica, elevando os
interesses sociais;

* Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, garantindo seu perfeito funcionamento;
zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislagao;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:
1 - Curso técnico ou superior em Logistica;

2 - Ensino Médio Completo.

Analista Administrativo
» Prestar auxilio as atividades processuais e extraprocessuais da Camara Municipal;

*  Elaborar minutas de documentos e outras manifestagdes proprias da fungao de
execugao, além de andlises, estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de
acordo com a especialidade;

* Auxiliar na realizagao de sessoes, audiéncias e reunides referentes a execugao de
atividades da Camara Municipal;

* Acompanhar o andamento de processos ou procedimentos em geral, tais como
administrativos e judiciais, prestando informagées ao responsavel;

e Realizar diligéncias determinadas;
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* Manter registro e controle das atividades desenvolvidas, apresentando os
consequentes relatérios quando solicitados pela chefia;

* Quando determinado, elaborar termos de referéncia, anteprojetos, projetos
basicos e executivos para atender as contratagbes da Camara Municipal,
observando as diretrizes fixadas pelo setor requisitante e a legislagao pertinente,
submetendo-os a autoridade competente;

*  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Superior em ciéncias juridicas, ciéncias econdmicas ou administragao.

Assistente Legislativo
* Promover os servicos de apoio, secretariar a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

e Planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboracao legislativa,
registrando proposicoes e pareceres;

* Planejar a elaboracdo de proposituras e demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Controlar o protocolo legislativo e 0 acompanhamento sistemético da tramitagao de
todas as proposicoes, além de prestar assessoria @ Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos, para garantir a plena funcionalidade das sessoes;

» Secretariar as reunidées das comissdes permanentes, temporarias e especiais;
» Elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara;

* Preparar as sessoes ordinarias e extraordinarias da Camara, bem como audiéncias
publicas, incluindo convocagdes e pauta do dia;

» Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

* Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando aperfeicoamento da organizagéo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagéo de procedimentos legislativos;

* Encaminhar copia dos projetos de lei para que as comissées possam dar seu
parecer, (Comisséo de Justica e Redacdo, Comissdo de Finangas e Orgamentos,
Comisséo de Meio Ambiente, Comissao de Educagéo e Salde entre outras);
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* Encaminhar copia das proposituras para os Vereadores e arquivar o documento
original, obedecendo aos critérios de numeragéo, autoria e ano para que sirvam de
histérico da Camara Municipal;

» Disponibilizar suporte documental aos processos judiciais e fazer o
encaminhamento para os 6rgaos competentes;

e Assessorar as atividades dos Vereadores em Plenario;
* Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos administrativos,
portarias, atos da mesa e da presidéncia e demais atos e documentos legais,

encaminhando-os as unidades competentes;

» Fazer atendimento ao Tribunal de Contas do Estado, apresentando a
documentagéo solicitada;

* Auxiliar o servigo de cerimonial das sessoes solenes da Camara Municipal;

» Fazer a reprodugao dos documentos utilizados durante as sessdes da Camara e
encaminhar para os Gabinetes dos Vereadores;

» Providenciar o devido encaminhamento das resolugdes ocorridas durante a sessao
da Camara para os 6rgaos competentes;

e Encaminhar as leis para que sejam sancionadas ou vetadas pelo Prefeito;
e Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e legislacao;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Médio Completo;
2 - Nogoes de Informatica;

3 - Nogbes do Processo Legislativo.

Auxiliar de Sonoplastia
» Gravar as sessoes ordindrias, extraordinarias e solenes (internas e externas) da
Cémara Municipal, efetuando a gravacdo dos discursos e demais falas, em meio
digital, com o objetivo de registrar as discussdes em pauta;
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» Nas Audiéncias Publicas que ocorrem em atendimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal, gravar as falas das autoridades e publico em geral, em meio digital com o
propdsito de registrar o evento;

e Nas audiéncias com autoridades, realizadas para esclarecimento de assuntos
especificos, registrar os assuntos em meio digital, com o propdsito de registrar o
evento;

» Transcrever na integra e em formato oficial de ata, os eventos acima citados, com o
proposito de que sejam lidos, aprovados ou ressalvados em sessdes posteriores
estabelecendo documento escrito de tais acontecimentos;

* Realizar ajustes nos equipamentos de som e gravacao, garantindo a qualidade
acustica dos registros sonoros;

e Operar mesa de som durante as sessoes, liberando microfones para os ocupantes
das bancadas que pegam a palavra, com o objetivo de sincronizar as discussées e
imprimir ordem as falas;

* Opera painel eletronico de votagdo durante as sessdes, liberando os terminais das
bancadas, bem como fechando esses canais de comunicagao quando do
encerramento da votagao, com o objetivo de registrar os atos da mesa e garantir a
integridade do resultado;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéao
ou determinadas pela chefia;

* Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislagao;
» Transmitir via web a filmagem das Sessées, Audiéncias e outros:
¢ Atender no que couber a Lei de Transparéncia.

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;
2 - Formagao Técnica na Area.
Comprador
* Assegurar o abastecimento de produtos e servigcos utilizados pela Camara
Municipal, ao menor prego possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de prazo e

qualidade dos produtos e servigos, atendendo aos preceitos legais pertinentes aos
processos licitatérios e contabilidade publica;
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* Promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas a compra e licitagao
de materiais, obras e servigo;

* Realizar a aquisigdo dos materiais, obras e servigos necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal;

e Encaminhar ao Setor de Orgamento, Contabilidade e Custos as solicitagoes de
empenho e reservas orgamentarias;

e Manter o cadastro atualizado de fornecedores nos sistemas internos e
governamentais;

* Realizar os processos licitatérios que forem necessérios para aquisi¢cao de bens,
obras e servigos, respeitando a legislagao vigente em todos os aspectos;

* Emitir os pedidos de compras e encaminha-los aos fornecedores, bem como aos
demais setores;

* Acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas, junto ao recebimento e
almoxarifado, através de sistema manual ou de sistema integrado;

* Atender as exigéncias de informagdes e a normatizagdo do Tribunal de Contas do
Estado de Séo Paulo e demais demandas legais pertinentes a area;

» Exercer o principio da economicidade, atuando em projetos de reducgao de custos e
analise de valor;

* Realizar visitas as instalagoes dos fornecedores, para averiguagao da qualidade e
idoneidade do fornecedor do produto a ser adquirido, quando achar conveniente:

» Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores:

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Possuir nivel superior nas areas das Ciéncias Contabeis, Econémicas, Juridicas ou de
Administragao.

Contador
» Desenvolver a proposta do PPA (Plano Plurianual), da LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentérias) e da LOA (Lei Orgamentaria Anual) do Poder Legislativo;
acompanhar, controlar e avaliar a execugao dos recursos orgamentarios, sugerindo,
por meio de minuta, os atos de créditos adicionais e transferéncias de dotagoes;
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e Organizar, processar e examinar os documentos de despesa;

e Efetuar a prestagao de contas por meio do sistema AUDESP e atender as
Instrugbes Normativas do Tribunal de Contas;

» Planejar e executar os servigos relativos a area contabil, realizando o plano de
contas, sistema de livros, documentos e métodos de escrituragdo de livros
contabeis;

* Analisar e realizar os trabalhos de conciliagdo de contas contabeis e bancérias;

* Elaborar balangos, balancetes e outras demonstragbes contabeis, nos prazos
legais, aplicando técnicas apropriadas de contabilidade publica, atendendo as
normas, principios e convengoes contabeis constitucionais;

» Elaborar dados estatisticos e emitir pareceres técnicos, quando solicitados;

» Atender a Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborando relatérios e demonstrativos
conforme exigéncias legais e enviar para a Prefeitura Municipal de Sumaré, Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo e Caixa Econémica Federal;

e Prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle, processos administrativos e
gestoes pertinentes a area;

e Atender as atribuigdes relacionadas com a Tesouraria;

e Alimentar e manter atualizados os sistemas de tributos, contribuicbes e impostos de
abrangéncia Federal, Estadual e Municipal;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:
1 - Ensino superior em Ciéncias contabeis ou equivalente;

2 - Inscricao no CRC - Conselho Regional de Contabilidade.

Controle Interno
* Avaliar quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros
contabeis e os atos de gestao;

e Avaliar os processos licitatorios quanto a legalidade, instrugdo do processo,
publicidade entre outros e acompanhar a execugado dos contratos, convénios e
similares;
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* Avaliar o controle do almoxarifado e de bens patrimoniais da Camara Municipal;

e Acompanhar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de
frequéncia, concessao de pagamentos de diarias e vantagens, elaboragcao da folha
de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos;

» Acompanhar o controle de uso, abastecimento e manutengéo dos veiculos oficiais,
acompanhar o uso de telefone fixo e mével e dotar a Camara Municipal de
ferramenta gerencial para medir, controlar e avaliar gastos;

* Avaliar a execugdo da despesa publica em todas as suas fases (empenho,
liquidagao e pagamento);

* Avaliar a observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e
dos servidores da Camara Municipal; assinar o relatério de Gestao Fiscal
juntamente com o Presidente da Camara Municipal (Art. 54 da LRF);

e Alertar o Presidente da Camara Municipal sobre imprecisbes e erros de
procedimentos, assim como a necessidade de medidas corretivas, a instauracédo de
tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

e Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que
tenha conhecimento, acerca das quais nao foram adotadas quaisquer providéncias
pela Autoridade Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria;

¢ Implantar e operar o Sistema de Custos na Cadmara Municipal;

» Emitir relatério de andlise de gestéo, quadrimestral mente, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno, deixando a disposicao do Tribunal
de Contas do Estado, quando da visita pela auditoria;

* Elaborar e atualizar manuais de procedimentos das diversas divisdes, bem como o
fluxograma das atividades da Camara Municipal e desenvolver procedimentos de
controle interno;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos

1 - Possuir nivel superior nas areas das Ciéncias Contabeis, Econdmicas, Juridicas ou de
Administragao;

2 - Registro no 6rgao de classe correspondente.

Coordenador Académico e Pedagégico
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¢ Planejar, em conjunto com o Conselho Escolar, cursos e programas a serem
oferecidos pela Escola do Legislativo;

» Coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e o
desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

» Submeter a aprovagao do conselho escolar os nomes de instrutores, professores e
conferencistas;

* Manter atualizados os registros de alunos, professores, instrutores e conferencistas;
* Providenciar os diarios de classe ou lista de presenga;
e Expedir certificados;

e Manter cadastro de nomes de profissionais, instrutores, especialistas e entidades
conveniadas;

e Lavrar atas das reunides do Conselho Escolar;

e Elaborar a correspondéncia da Escola do Legislativo;
* Prover as necessidades de material para o desenvolvimento dos programas;

* Promover a revisao periédica do projeto pedagégico da Escola do Legislativo;

e Implementar e operacionalizar as deliberagoes tomadas pela Diretoria e pelo
Conselho Escolar;

* Atuar, assistir, coordenar o programa de Aproximagdo do Legislativo aos Ensinos

Fundamental e Médio do Projeto Parlamento Jovem, instituido pela Resolucdo 239
de 29 de junho de 2005 e suas atualizagoes;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 — Ensino Superior em Pedagogia.

Copeiro
e Fazer a coleta diaria das garrafas de café e cha locadas nos postos de trabalho e
recepgao para a devida higienizagéo e devida reutilizagéo;

» Preparar e servir café, cha e agua durante as diversas atividades realizadas pelo
Legislativo; Abastecer bebedouros e postos de trabalho com agua potavel;
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» Fazer reposicdo de utensilios descartaveis, tais como copos para agua e café,
papel toalha e outros nos locais de utilizagao;

» Organizar e controlar o estoque de materiais necesséarios ao desempenho da sua
fungao, tais como café, aglcar, cha, agua e materiais de higienizagéo, solicitando a
reposicao quando necessario;

e Solicitar reparos nos equipamentos sob sua responsabilidade, zelando pelo seu
perfeito funcionamento;

e Zelar pela limpeza e organizagao da copa e refeitorio;

e Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecéao individual e coletiva;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Fundamental Completo.

Escriturario
e Executar servicos administrativos afetos as diversas unidades organizacionais da
Camara Municipal objetivando a consecucéo e superacéao de resultados e metas da
administracao publica legislativa;

* Recepcionar e atender tanto as solicitagdes internas quanto de municipes e de
orgaos publicos e instituigoes privadas;

e Fornecer informagdes, documentagoes e materiais;

e Elaborar e redigir documentos variados sempre com o correto uso do vernaculo,
dominio da matematica, informatica e das técnicas e normas afetas a sua area de
atuagao;

» Receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e materiais;
» Controlar o movimento dos processos e documentos no local em que estiver lotado;

e Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e
documentos em geral;

e Controlar o estoque de materiais utilizados no local em que estiver lotado;
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e Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade a fim de garantir seu perfeito
funcionamento;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;

2 - Nogoes de Informatica.

Faxineiro
» Fazer a coleta didria dos lixos de expediente, bem como dos sanitarios e
reparticoes descartando-os em local adequado;
* Realizar a limpeza e higienizagdo nas dependéncias da Camara Municipal,

incluindo escritérios, corredores, recepgdo, portas e janelas, banheiros, etc.
diariamente e sempre que necessario;

* Remover o p6 dos méveis tomando o devido cuidado para nao desorganizar papéis
e objetos que estejam sobre estes;

e Organizar e controlar o estoque de materiais de limpeza, solicitando a reposigéo
quando necessario;

e Solicitar reparo nos equipamentos sob sua responsabilidade, quando necessario,
zelando pelo seu perfeito funcionamento;

* Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao

ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Fundamental Completo.

Motorista
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* Dirigir veiculos de acordo com a habilitagao exigida, transportando pessoas e/ou
materiais a locais determinados;

e Manter o veiculo em condigbes de uso, verificando combustivel, comunicando a
necessidade de lavagem, consertos, reparos, troca de 6leo do motor e outros,
visando a manutengéo e seguranca;

e Preencher relatérios de utilizagao do veiculo, de acordo com o itinerario percorrido,
horario e numero de viagens para possibilitar o controle e programacao dos
Servigos;

* Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva;

¢ Ter iniciativa com o objetivo de contribuir para o bom funcionamento da unidade em
que estiver desempenhando as suas tarefas;

¢ Manter-se atualizado sobre as normas municipais, estaduais e federais de transito,
bem como sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal;

» Participar de escala de revezamento e plantdes, sempre que houver necessidade;

e Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saude e preservagdo ambiental;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;

2 - Carteira de habilitagao para motorista profissional e avaliagdo em teste pratico.

Porteiro
» Prestar informagoes ao publico em geral sobre as reparticbes da Camara Municipal,
ou, ainda, informagdes diversas;

e Controlar visualmente o fluxo de veiculos no estacionamento da Camara Municipal,
com o proposito de solicitar o desimpedimento, caso esteja obstruindo a passagem
de outro veiculo;

* Recepcionar e encaminhar visitantes para os gabinetes de Vereadores ou

reparticoes desejadas;
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» Atender o telefone prestando informagdes ou anotando recados para passar as
pessoas interessadas;

e Comunicar a chefia ou guarda municipal, quando necessério, sobre irregularidades
observadas;

* Abrir e fechar as portas de acesso ao prédio, nos inicios e finais de expedientes;

e Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva;

e Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, salide e preservagao ambiental;

e Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;
e Participar de escala de revezamento e plantoes, sempre que houver necessidade;

e Proceder ao hasteamento das bandeiras oficiais, observadas as regras de
cerimonial atinentes ao ato;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo

Requisitos:
1- Ensino Fundamental Completo.

Procurador Juridico
e Representar a Camara Municipal de Sumaré em qualquer juizo ou instancia, judicial
ou extrajudicial causas em que a mesma for autora, ré, assistente, oponente ou de
qualquer forma interesse propondo as medidas cabiveis;

e Avocar a defesa da Camara Municipal em qualquer acéo e processo judicial ou
administrativo;

e Receber pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagoes e intimagoes referentes a
quaisquer agoes ou procedimentos judiciais contra a Camara Municipal de Sumaré
ou naqueles em que esta seja parte interessada;

e Autorizar a desisténcia, transagao, acordo e termo de compromissos nos processos
judiciais de interesse da Camara Municipal, quando autorizado pelo Presidente;

e Propor ao Presidente a declaracdo de nulidade ou a revogagao de atos
administrativos;

e Opinar pela concessao de férias, licengas, vantagens e direitos dos servidores;
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» Elaborar contratos obedecendo a legislagao vigente para atender as necessidades
da Camara Municipal de Sumaré;

» Emitir pareceres concernentes a matéria de direito processual e material alusiva a
acoes e medidas judiciais diversas ou preparatérias para tais procedimentos;

e Emitir pareceres em matéria de licitagao;

» Emitir demais pareceres, inclusive em matéria legislativa, que Ihe for encaminhada
pelo superior hierarquico;

» Propor e acompanhar os processos judiciais de interesse do Poder Legislativo,

prestando informagdes e esclarecimentos sobre as tarefas atribuidas, elaborando
relatérios para controle;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:
1 - Ensino superior completo na area de Ciéncias Juridicas;

2 - Registro na OAB.

Recepcionista
e Recepcionar visitantes da Camara Municipal;

e Solicitar documento de identificacdo a ser registrado em formulario préprio ou
sistema;

* Comunicar e solicitar autorizagéo de acesso ao visitado e encaminhar o visitante ao
local desejado;

» Receber as correspondéncias ou encomendas enderegcadas a Camara Municipal,
registrar em livro préprio e encaminhar para chefia;

e Prestar esclarecimentos quanto ao funcionamento da Camara Municipal, ou outras
informacdes de sua competéncia, auxiliando o publico quanto ao direcionamento
dos assuntos de interesse;

e Capacitar-se na linguagem dos sinais;

e Redigir documentos de expediente;

e Zelar pelo arquivo da documentagao do expediente;
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e Controlar o protocolo de documentos;
e Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Médio Completo.

Relagoes Publicas
* Assessorar o Presidente e membros do Legislativo quando as divulgagoes e
trabalhos da Presidéncia;

e Acompanhar o Presidente e membros do Legislativo em eventos promovidos pela
Cémara Municipal de Sumaré e em eventos fora das dependéncias da Camara,
junto aos Poderes e Orgéos Publicos;

* Receber autoridades e visitantes;

e Prestar assessoria e organizar atividades de comunicagao social da Presidéncia
junto a outros Poderes e Orgaos Publicos;

* Desenvolver e fomentar a divulgacao de informagdes do interesse da Camara
Municipal;

* Analisar e propor ao Presidente e membros do Legislativo a participagdo em
eventos publicos e na midia;

* Promover a realizagao das atividades de cerimonial assessorando a Camara em
solenidades, ceriménias e recepgdes oficiais da Casa, de acordo com as normas
regimentais e protocolares;

e Desenvolver programas com vistas a promover a Camara de Sumaré, através da
integracdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

e Atuar junto a Ouvidoria, cuja regulamentagao esta especificada na Resolugdo n°
238, de 22 de junho de 2005;

* Responsabilizar-se pelo cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo e a Lei de
Transparéncia, cuidando da atualizacdo e manutencéao do site da CAmara Municipal
de Sumaré;
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» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino superior completo em Comunicagao Social, Jornalismo ou Relagoes Publicas.

Técnico de Informatica
* Auxiliar na busca e avaliagdo de programas computacionais e desenvolver estudos
de novas tecnologias de informatica que possam suportar a administragao da
Camara Municipal;

» Prestar orientagbes técnicas em softwares e hardwares adquiridos pela
administragdo da Camara Municipal, buscando conhecimento da nova tecnologia e
orientando usuarios;

* Avaliar as rotinas da administragdo, bem como os métodos utilizados e sugerir
novas tecnologias que possam otimizar os trabalhos prestados;

* Acompanhar servigos prestados por outras empresas de informatica com o objetivo
de identificar potenciais melhorias, bem como garantir a eficacia do trabalho e a
satisfacao da necessidade dos servidores;

e Prestar suporte técnico aos usuarios, incluindo treinamentos basicos necessarios,
objetivando a melhor eficiéncia do sistema e garantia das informagdes geradas;

e Buscar e sugerir sistemas de seguranga ou atualizagbes que possam garantir a
integridade dos arquivos de armazenamento de dados;

» Realizar manutengoes preventivas e corretivas em computadores e periféricos da
Céamara Municipal, bem como encaminhar para a manutengdo externa, quando
necessario, garantindo o bom funcionamento dos equipamentos;

* Auxiliar no desenvolvimento e manutengdo da Website da Camara Municipal de
modo a atender as necessidades dos publicos de interesse;

» Desenvolver e sugerir fornecedores de equipamentos e servigos de informatica que
atendam as necessidades da Camara Municipal;

e Colaborar com pareceres técnicos por ocasiao da aquisigdo de bens e servigos de
informatica, com o objetivo de contribuir com conhecimentos especificos da area
elaborando especificagbes técnicas para editais de licitagdo, para aquisicao de
produtos e servicos de tecnologia da informagéao;
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* Orientar mudangas e sugerir alternativas na estrutura de layout dos equipamentos
para otimizagao das solugdes de informatica disponiveis na Camara Municipal;

* Realizar ou orientar a realizagdo de back up dos sistemas de informatica para
garantir a integridade dos dados armazenados;

* Realizar ou acompanhar a montagem de novos equipamentos de informatica de
forma a garantir o perfeito funcionamento;

» Controlar e registrar os softwares, conforme instrugées do fabricante, homologando
e garantindo a sua integridade, controlar os termos de garantias dos softwares e
hardwares, bem como documentos a eles pertinentes;

* Auxiliar na criagao de normas internas de seguranga, criando restrigbes que
assegurem a integridade dos dados da Camara Municipal;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Concurso Publico
Requisitos:

1 - Ensino Médio Completo;

2 - Curso técnico ou superior nas areas de informatica/computacao.

Técnico de Recursos Humanos
* Desenvolver as atividades relacionadas a administracdo de pessoal e gestao de
pessoas;

e Organizar e manter o cadastro funcional dos servidores lotados na Camara
Municipal de Sumaré atualizado;

e Administrar o sistema de controle de frequéncia dos servidores da Camara
Municipal de Sumaré;

* Divulgar normas e regulamentos de pessoal;
» Processar a Folha de Pagamento da Camara Municipal de Sumaré, mensalmente;

e Abrir e dar andamento aos processos de férias, afastamentos, licenca-prémio,

aposentadoria e pensdo e outros pertinentes a area de pessoal e folha de
pagamento;
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* Propor projetos de melhoria da area de gestao de pessoas, inclusive no tocante a
saude e a seguranga do trabalho;

» Realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequagao de lotagao,
bem como plano de capacitagao de servidores;

» Observar e fazer respeitar o calendario de obrigagdes legais e complementares da
Camara Municipal pertinentes a 4rea, inclusive atender as solicitagbes e
normatizagoes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

» Prestar esclarecimentos, emitir certiddes aos 6rgdos de controle, processos
administrativos e gestao pertinentes a area;

» Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

e Organizar e manter atualizadas as informagdes relativas a Legislacao e a
Jurisprudéncia referentes a assuntos de pessoal;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo Concurso Publico
Requisitos:
1 - Ensino Médio Completo;

2 - Técnico ou superior em Recursos Humanos.

Técnico Legislativo
» Prestar assisténcia na elaboracdo legislativa em geral, inclusive servicos de
digitacao, elaboracéo de gréficos, planilhas e estudos de caso, operando programas
aplicativos de computador necessarios a execugao de seus servigos;

e Dar suporte no controle da tramitagao de projetos e em servigos de conferéncia e
corregao de textos e documentos em geral;

* Executar servigos administrativos diversos no departamento;

* Recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos 6rgaos
publicos e instituigbes privadas;

* Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e
documentos em geral, controlar o estoque de materiais utilizados no local;

e Atuar, também, nos diversos setores da Camara Municipal quando colocado a
disposicao e cumprir as tarefas administrativas proprias do setor em que for lotado;
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» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo
ou determinadas pela Presidéncia.

Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Médio Completo;
2 - Nogoes de Informatica;

3 - Nogdes do Processo Legislativo.

Telefonista
e Operar mesas, aparelhos telefonicos, equipamentos e softwares de informatica:

» Estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbanas quando solicitadas;

* Prestar informagdes relacionadas com a repartigao;

* Responsabilizar-se pela manutengéo e conservagéo do equipamento utilizado;

* Recepcionar o publico encaminhando-o aos respectivos setores quando possivel;
e Prestar informagoes, preencher fichas e cadastros diversos;

e Manter atualizada a lista de telefones Uteis, com a finalidade de facilitar as
consultas;

e Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saude e preservagao ambiental;

» Ficar responséavel do controle gerencial junto aos contratos de telefonia celular e
linhas fixas;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Presidéncia.
Provimento: Efetivo
Requisitos:

1 - Ensino Médio Completo.
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ANEXO IV
TABELA DE QUALIFICAGAO E INTERESSE INSTITUCIONAL - POS-GRADUAGCAO
LATO/STRICTO SENSU
AREA DE INTERESSE INSTITUCIONAL
— TECNOLOGI ADMINISTRA
DIREITO CiEncia | CONTABILID | GESTHO D ADA | COMUNICAG | GAOOU | peoyeoo
PUBLICO POLITICA PUBLICA HUMANOS INFORMAGCA AO SOCIAL GESTAO
(6] PUBLICA
Almoxarife NAO NAO NAO NAO SIM NAO SIM NAO
Analista Administrativo SIM NAO NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Comprador SIM NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Contador NAO NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Controle Interno SIM NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Coordenador 7 : i . g i p
Académico e NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO SIM
Pedagdgico
Procurador Juridico SIM NAO NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Relagoes Publicas NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO NAO
Técnico de Recursos P A ~ % M x
Humanos NAO NAO NAO SIM NAO NAO SIM NAO
Técnico de Informatica NAO NAO NAO NAO SImM NAO NAO NAO
Assessor de Relagoes ‘ . y : 3
Parlamentares e de SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Politicas Publicas
Assessor Parlamentar M N H x ~
da asa Dirators SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Assessor Politico da ~ < < - &
Presidéncia SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Gestor de
Planejamento 3 . % ¢ ’
Estratégico de SIM NAO NAO SIM NAO NAO SIM NAO
Recursos Humanos e
Pessoal
Gestor de
Planejamento & x = = 5
Estratégico de SIM NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Financas Publicas
Gestor de
Planejamento % x % % 2
Estratégico de SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Assuntos Legislativos
Gestor de
Planejamento ; : 3 i
Estratégico de SIM SIM NAO SIM NAO NAO SIM NAO
Administragao e
Gestao Publica
Gestor de
Planejamento g . & 3 2
Estratégico de SIM NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Fiscalizagao, Auditoria
e Controle
Gestor de
Planejamento
Estratégico de 3 5 . : g
Relagoes NAO SIM NAO NAO NAO SIM SIM NAO
Institucionais,
Comunicagéao Social e
Participacéao Popular
Gestor de x ~ - = & &
Planejamento NAO NAO NAO NAO SIM NAO SIM NAO
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Estratégico de
Tecnologia e Inovagao
Gestor de
Planejamento ~
Estratégico de Politica SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM SIM
Educacional,
Capacitacao e Ensino
Gestor de
Planejamento
Estratégico de - . Y - n
Governanga e SIM NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Procedimentos
Operacionais
Ajudante M = R & 5
Kietoitiateaiives SIM NAO NAO SIM NAO NAO SIM NAO
Assistente Legislativo SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Auxiliar de P = z _ ;
Sonoplastia NAO NAO NAO NAO SIM SIM SIM NAO
Chefe de Gabinete de 5 ~ = ~ P
Vereador SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Chefe de Gabinete de
Liderangas de Blocos - = ~ M %
e Representacoes SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Partidarias
Chefe de Gabinete de
Gestao, Planejamento & N = 5 x
& AShanEOtnato SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Superior
Copeiro NAO NAO NAO NAO NAO SIM SIM NAO
Escriturario SIM NAO SIM NAO NAO NAO SIM NAO
Faxineiro NAO NAO NAO NAO NAO SIM SIM NAO
Motorista NAO NAO NAO NAO SIM NAO SIM NAO
Porteiro SIM NAO NAO NAO NAO NAO SIM NAO
Recepcionista NAO NAO NAO NAO NAO SIM SIM NAO
Telefonista NAO NAO NAO NAO SIM SIM SIM NAO
Técnico Legislativo SIM SIM NAO NAO NAO NAO SIM NAO
ANEXO V

TABELA DE QUALIFICAGAO E INTERESSE INSTITUCIONAL - GRADUAGAO

AREA DE INTERESSE INSTITUCIONAL
COLEGIODE | COLEGIODE | s ortCODE
CIENCIAS HUMANIDAD TECNOLOGICAS E'
DA VIDA ES
MULTIDISCIPLINAR
Ajudante Administrativo NAO SIM SIM
Assistente Legislativo NAO SIM NAO
Auxiliar de Sonoplastia NAO NAO SIM
Chefe de Gabinete de Vereador NAO SIM NAO
Chefe de Gabinete de Liderangas 5 i
de Blocos e Representagoes NAO SIM NAO
Partidarias
Chefe de Gabinete de Gestao, s i
Planejamento e Assessoramento NAO SIM NAO
Superior
Copeiro NAO SIM SIM
Escriturario NAO NAO SIM
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Faxineiro SIM SIM NAO
Motorista NAO NAO SIM
Porteiro NAO SIM NAO
Recepcionista NAO SIM SIM
Telefonista NAON SIM NAO
Técnico Legislativo siv | SIM SIM
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