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CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO Itatiba - Edigdo n2 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

CONVITE

ASSEMBLEIA PARA ESCOLHA DOS
MEMBROS DA SOCIEDADE CIVIL PARA O
COMTUR - CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO
BIENIO 2024-2026

16 de novembro de 2023 - 18h

Conservatorio Municipal Profa Alba Panzarin Degani
(Rua Rafael Ordine, n° 220 - Jd. Tereza)

Contamos com sua presenca!
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DECRETOS Itatiba - Edigdo n 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

DECRETO N2 7.963, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2023

“Dispde sobre a substituicdo de membro da CORREGEDORIA do Departamento da Guarda Municipal da Prefeitura de Itatiba, na forma que especifica.”

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA, Prefeito do Municipio de Itatiba, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuicdes de seu cargo,

DECRETA:

Art. 12. Fica nomeado junto a Corregedoria do Departamento da Guarda Municipal da Prefeitura de Itatiba, PAULO ROGERIO COSENZA em substituigdo a FABIO GONGALVES PACHECO.
Art. 22, Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Centro Administrativo Municipal “Prefeito Ettore Consoline”,
em 13 de novembro de 2023

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA
Prefeito do Municipio de Itatiba

Redigido e lavrado na Secretaria dos Negdcios Juridicos. Publicado no Pago Municipal, mediante afixagdo no local de costume, na data supra.

ANTONIO DE CARVALHO
Secretdrio dos Negdécios Juridicos
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LEIS Itatiba - Edigdo n2 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

LEI N2 5.600, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2023

“Dispde sobre o quadro dos vencimentos dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Itatiba e da outras providéncias.”

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA, Prefeito do Municipio de Itatiba, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuicdes de seu cargo,

FACO SABER que a Camara Municipal de Itatiba, em sua 1302 Sessdo Extraordinaria, realizada no dia 08 de novembro de 2023, aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:
Art. 12, Esta Lei fixa o vencimento para cada cargo de provimento em comissdo dos quadros da Cdmara Municipal, nos termos de seu Anexo.

Paragrafo Unico. Os valores contidos na tabela de vencimentos serdo utilizados como base de calculo para vantagens pecunidrias compativeis com a natureza dos cargos de provimento em comissdo,
previstas no ordenamento juridico vigente e aplicdvel aos empregados publicos municipais, bem como para o cumprimento de obrigagdes.

Art. 22. Aos titulares de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, aplicam-se os direitos constitucionais compativeis com sua natureza juridica de livre provimento e
exoneragao.

Art. 32, As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.
Art. 42, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Lei n? 4.814, de 04 de fevereiro de 2015.

Centro Administrativo Municipal “Prefeito Ettore Consoline”,
em 13 de novembro de 2023

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA
Prefeito do Municipio de Itatiba

Redigido e lavrado na Secretaria dos Negécios Juridicos. Publicado no Pago Municipal, mediante afixagdo no local de costume, na data supra.

ANTONIO DE CARVALHO
Secretario dos Negdcios Juridicos

ANEXO UNICO — VENCIMENTO PARA CADA CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

INOMENCLATURA CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO QUANTIDADE IVENCIMENTO
SECRETARIO GERAL Definido por Resolugdo R$11.249,11
SECRETARIO JURIDICO Definido por Resolucio R$10.607,31
SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO Definido por Resolugdo RS$10.049,11
SECRETARIO ADJUNTO ADMINISTRATIVO Definido por Resolugdo R$10.049,11
DIRETOR DE DEPARTAMENTO Definido por Resolugdo RS$9.749,11
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA Definido por Resolugdo R$7.949,11
IASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA Definido por Resolugdo R$7.949,11
IASSESSOR PARLAMENTAR Definido por Resolugdo R$7.649,11
ICHEFE DE GABINETE DE VEREADOR Definido por Resolugdo RS$8.249,11
ICHEFE DE SUPRIMENTOS Definido por Resolugdo RS$7.049,11

LEI N2 5.601, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2023

“Dispde sobre a fixagdo das tabelas dos vencimentos dos titulares de emprego publico efetivo da Cdmara Municipal de Itatiba, por referéncia, e percentuais de gratificagdo das fungdes de
confianga gratificadas, e da outras providéncias.”

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA, Prefeito do Municipio de Itatiba, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuicdes de seu cargo,

FACO SABER que a Camara Municipal de Itatiba, em sua 1302 Sessdo Extraordinaria, realizada no dia 08 de novembro de 2023, aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:
Art. 12, Esta Lei fixa os vencimentos de acordo com as respectivas nomenclaturas de cada cargo efetivo e suas referéncias, conforme tabela contida no Anexo Il.

Paragrafo tinico. O Anexo | contém tabela com o novo padrdo de referéncias a serem utilizadas pela Camara Municipal de Itatiba.

Art. 22, Ficam estabelecidos os valores das fungdes gratificadas conforme tabela contida no Anexo lIl.

812, Os valores fixados pela tabela contida no Anexo Ill serdo pagos mensalmente, enquanto perdurar a designagdo por Portaria para as atribuigGes previstas pra cada fungdo.

§22. E vedado o pagamento da gratificacdo referente as funcdes gratificadas, aos titulares de empregos publicos que tenham atribuicdes de origem compativeis com as atividades da fungdo
gratificada designada.

§32. As gratificagGes relativas as fungdes ndo podem ser atribuidas a titulares de cargos de provimento em comissdo.

Art. 32, Os valores fixados por esta lei a titulo de gratificagdes ndo serdo incorporados, em hipdtese alguma, aos vencimentos do servidor designado.

§12. Os valores de que trata o caput deste artigo ndo integrard a base de célculo de qualquer vantagem, ressalvados a gratificagdo natalina e o tergo constitucional de férias.

§29. Para fins de gratificagdo natalina sera computado o valor percebido como gratificagdo pela fungdo, vigente em dezembro, na ordem de 1/12 por més em que o servidor tenha percebido a
referida gratificagdo durante o ano correspondente.

(Lei n2 5.601/23 — fls. 02)

§3¢. Para fins de férias, serd computado o valor percebido como gratificagdo por fungdo, na ordem de 1/12 por més, acrescido de 1/3, em que o servidor tenha percebido a referida gratificagdo

durante o periodo aquisitivo correspondente.

§42, Sera descontado 50% (cinquenta por cento) da gratificagdo mensal a que o servidor tenha direito quando se ausentar de forma injustificada em qualquer atividade relacionada a fungdo a qual
esteja designado, devendo o limite de desconto alcangar, em caso de reincidéncia no mesmo més, o montante de 100% da respectiva gratificagdo.

§592. N3o terd direito a percepgdo da gratificagdo o servidor que estiver afastado por um periodo superior a 30 (trinta) dias, mesmo se remunerado, uma vez que o recebimento dessa vantagem se
vincula a sua efetiva participagdo nas fungdes mencionadas.

Art. 42 O caput do Art. 12 da Lei municipal n2 5.519, de 24 de fevereiro de 2023, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 19 Fica criada a equipe de licitagdo da Cdmara Municipal de Itatiba, a ser composta por 08 (oito) membros
”.(NR)

Art. 52 As despesas fixadas e decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta das dotagdes orgamentarias proprias, previstas no orgamento do Poder Legislativo.
Art. 62 Ficam revogados os dispositivos legais a seguir:

| - a Lei municipal n® 4.814, de 04 de fevereiro de 2015;
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Il — a Lei Municipal n2 5.517, de 14 de fevereiro de 2023;
Ill — a Lei municipal n2 5.518, de 14 de fevereiro de 2023;
IV —a Lei municipal n2 5.520, de 24 de fevereiro de 2023;
V —o0Art. 22 e 0 Art. 32 da Lei Municipal n2 5.519, de 24 de fevereiro de 2023.
Art. 72 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Centro Administrativo Municipal “Prefeito Ettore Consoline”,
em 13 de novembro de 2023

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA
Prefeito do Municipio de Itatiba

Redigido e lavrado na Secretaria dos Negécios Juridicos. Publicado no Pago Municipal, mediante afixagdo no local de costume, na data supra.

ANTONIO DE CARVALHO
Secretario dos Negdcios Juridicos

ANEXO |

INOVAS REFERENCIAS VALORES

1 R$2.249,11

2 R$2.549,11

3 R$2.849,11

la R$3.249,11

5 R$3.449,11

6 R$3.749,11

7 R$4.049,11

8 R$4.349,11

9 R$4.649,11

10 R$4.949,11

11 R$5.249,11

12 R$5.549,11

13 R$5.849,11

14 R$6.149,11

15 R$6.449,11

16 R$6.749,11

17 R$7.049,11

18 R$7.349,11

19 R$7.649,11

20 R$7.949,11

21 R$8.249,11

22 R$8.549,11

23 R$8.849,11

24 R$9.149,11

25 R$9.449,11

26 R$9.749,11

27 R$10.049,11

28 R$10.349,11

29 R$10.649,11

30 R$10.949,11

31 R$11.249,11

32 R$11.549,11

33 R$11.849,11

34 R$12.149,11

35 R$12.449,11

36 R$12.749,11

37 R$13.049,11

38 R$13.349,11

39 R$13.649,11

40 R$13.949,11

ANEXO II

REFERENCIA INOMENCLATURA DO EMPREGO IVALOR EM R$
6 Assistente Administrativo 3.749,11
15 IAnalista de Recursos Humanos 6.449,11
8 IAuxiliar de Recursos Humanos 4.349,11
7 IAuxiliar Contabil 14.049,11
5 Fotdgrafo 3.449,11
6 Designer Grafico 3.749,11
4 Agente de Seguranga e Guarda Patrimonial 3.249,11
7 IAgente de zeladoria 4.049,11
7 [Técnico em Informatica 14.049,11
7 [Técnico em Gerenciamento de Redes 14.049,11
7 IAssistente de Relagdes Publicas e Cerimonial 14.049,11
8 [Técnico de Transcrigdo 4.349,11
8 IAssistente Financeiro 4.349,11
9 IAssistente de Gabinete 14.649,11
14 WAssistente Legislativo 6.149,11
8 ornalista 4.349,11
9 Motorista 4.649,11
9 [Técnico De Som E Imagem K4.649,11
9 Bibliotecario 4.649,11
15 IChefe de Tecnologia da Informagdo 6.449,11
17 IChefe de Imprensa 7.049,11
16 IContador 6,749,11
15 Analista Legislativo 6.449,11
15 Analista de Tecnologia da Informagdo 6.449,11
15 IAnalista Administrativo 6.449,11
20 IAssistente Juridico Legislativo 7.949,11
20 IAdvogado 7.949,11
17 IControlador Interno 7.049,11
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ANEXO 11l

FUNCAO GRATIFICADA PERCENTUAL DE GRATIFICACAO
Equipe de Licitagdo 71% da Referéncia 2

Secretdrio da Escola do Legislativo 100% da Referéncia 2
Controlador de Patriménio 71% da Referéncia 2
Encarregado de tratamento de dados 40% da Referéncia 2

Ouvidor 40% da Referéncia 2
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NOTIFICAGCOES Itatiba - Edigdo n@ 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

Pregdo: 5/2023

Processo: 6682/2022

Empresa: FAST CLEAN DISTRIBUIDORA LTDA
Notificagdo

Informamos que até a presente data, a referida empresa ndo cumpriu integralmente com suas obrigagdes, referente ao material entregue, conforme solicitado na Autorizagdo de Fornecimento n2
2993/2023. Determino o atendimento imediato, lembrando que desde ja a empresa estd sujeita as san¢bes descritas no edital que trata do processo em epigrafe.
Sem mais.

Itatiba, 13 de Novembro de 2023.

Humberto Luis Baptistella
Almoxarifado Central

Pregdo: 5/2023

Processo: 6682/2022

Empresa: LIMPA LIDER COMERCIO E SERVICO DE PRODUTOS DE LIMPEZA LTDA
Notificagdo

Informamos que até a presente data, a referida empresa ndo cumpriu integralmente com suas obrigagdes, referente ao material entregue, conforme solicitado na Autorizagdo de Fornecimento n2
2991/2023. Determino o atendimento imediato, lembrando que desde ja a empresa esta sujeita as san¢des descritas no edital que trata do processo em epigrafe.
Sem mais.

Itatiba, 13 de Novembro de 2023.

Humberto Luis Baptistella
Almoxarifado Central

Pregdo: 5/2023

Processo: 6682/2022

Empresa: ZANCAPEL COMERCIO DE SUPRIMENTOS E SERVICOS EM GERAL

Notificagdo

Informamos que até a presente data, a referida empresa ndo cumpriu integralmente com suas obrigagdes, referente ao material entregue, conforme solicitado na Autorizagdo de Fornecimento n2
2994/2023. Determino o atendimento imediato, lembrando que desde ja a empresa esta sujeita as san¢des descritas no edital que trata do processo em epigrafe.

Sem mais.

Itatiba, 08 de Novembro de 2023.

Humberto Luis Baptistella
Almoxarifado Central
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PORTARIAS Itatiba - Edigdo n 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

PORTARIA N2 8.649, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2023
“Determina a instauragdo de Procedimento Administrativo Disciplinar.”

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA, Prefeito do Municipio de Itatiba, Estado de Sdo Paulo, no uso das atribuicdes de seu cargo e considerando o art. 31 e seguintes, da Lei Municipal n?
5.123/18, que instituiu a Corregedoria no &mbito da Administragdo Publica do Municipio de Itatiba,

RESOLVE:

Art. 12. Determinar a instauragdo de Procedimento Administrativo Disciplinar, para apurar suposta infragdo funcional consistente no uso ndo autorizado de veiculo da frota da Prefeitura de Itatiba,
conforme elementos constantes no Processo n2 7789/2023, em face de C.R.D.S portador do RG sob n2 21.741.586-6.

Art. 22. O prazo de conclusdo do presente processo é de 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogado por motivo justificado.
Art. 32, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
CUMPRA-SE.

Centro Administrativo Municipal “Prefeito Ettore Consoline”
em 13 de novembro de 2023

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA
Prefeito do Municipio de Itatiba

Redigido e lavrado na Secretaria dos Negdcios Juridicos. Publicado no Pago Municipal, mediante afixagado no local de costume, na data supra.

ANTONIO DE CARVALHO
Secretario dos Negdcios Juridicos

PORTARIA N2 8.650, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2023

“Designa assessor de gabinete — AG1, como responsavel pela Secretaria de Obras e Servigos Publicos, pelo periodo que especifica.”

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA, Prefeito do Municipio de Itatiba, Estado de S&o Paulo, no uso das atribui¢es de seu cargo, resolve
DESIGNAR:

o0 assessor de gabinete - AG1 GUILHERME ZANUTTO LAURINO, como responsavel pela Secretaria de Obras e Servigos Publicos, do periodo de 16 a 24 de novembro de 2023, em virtude da auséncia
do Secretario da Pasta, Adilson Franco Penteado, por motivo de férias.

CUMPRA-SE.

Centro Administrativo Municipal “Prefeito Ettore Consoline”,
em 13 de novembro de 2023

THOMAS ANTONIO CAPELETTO DE OLIVEIRA
Prefeito do Municipio de Itatiba

Redigido e lavrado na Secretaria dos Negécios Juridicos. Publicado no Pago Municipal, mediante afixagdo no local de costume, na data supra.

ANTONIO DE CARVALHO
Secretario dos Negdcios Juridicos
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13/11/2023, 16:12 Diario Oficial de Itatiba - Edicdo 3074 - Ano XXI1/21
@ Imprensa Oficial - Prefeitura de Itatiba

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA Itatiba - Edigdo n2 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

CIENCIA AO INTERESSADO

Tendo em vista que os processos em questdo encontravam-se abertos e inertes, sem qualquer movimentagdo pelas partes interessadas, uma vez que o ultimo ‘Comunique-se’ emitido por esta
Secretaria ndo foi atendido na época, dentro do prazo legal:

— Considerando a ciéncia da parte interessada quanto ao solicitado pela municipalidade acerca dos documentos emitidos pela Segdo de Licenciamento Ambiental, uma vez que a mesma foi recebida,
e que teve seu prazo de atendimento expirado.

— Considerando ainda que, apds os tramites acima relatados e o fim dos prazos conferidos pela municipalidade, as partes interessadas n3o juntaram aos autos os documentos solicitados para
andamento dos processos e atendimento ao referido Comunique-se.

Diante do exposto acima, temos a informar que os processos administrativos abaixo relacionados estdo INDEFERIDOS E ENCERRADOS.

Processo n2. 2021.8598 — Fabiano Bento Barbosa

Processo n?. 2023.9166 — Silvia Helena de Camargo Lima
Processo n?. 2022.7009 — Elisabete Cassaro Romero Marques
Processo n2. 2022.6442 — Audemir Portes da Silva

Processo n2. 2023.7167 — Solange Aparecida da Silva

Cabe finalmente ressaltar que, apds efetuados os tramites referentes ao indeferimento e encerramento dos processos administrativos aqui relacionados, considerando a ciéncia das partes
interessadas, NAO CABERA MAIS A APRESENTACAO E ANEXACAO DE JUNTADAS DE DOCUMENTOS E/OU RECURSOS DE QUAISQUER NATUREZA.

Itatiba, 13 de novembro de 2023

Vinicius Filipi Savietto

Bidlogo — CRBio 12.0548/01-D

Secdo de Analise e Licenciamento Ambiental
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ATOS OFICIAIS DA CAMARA MUNICIPAL Itatiba - Edigdo n 3074 - Ano XXI, 14 de Novembro de 2023

RESOLUGAO N2 19/2023

“Dispde sobre a organizagdo administrativa da Camara Municipal de Itatiba e da outras providéncias”.

Eu, DAVID BUENO, Presidente da Camara Municipal de Itatiba, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas atribuigGes,

FAGO SABER que a Camara Municipal de Itatiba aprovou, por unanimidade, na 1292 Sessdo Extraordinaria, realizada no dia 08 de novembro, e eu promulgo a seguinte RESOLUGAO:
Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa dos 6rgdos da Camara Municipal e dd outras providéncias.

Paragrafo Unico. A representagdo grafica da estrutura organizacional e o rol das competéncias de cada drea ou unidade administrativa sdo parte integrante desta norma.

Art. 22 Compete a Administragdo da Camara Municipal garantir o exercicio das atividades legislativas no Municipio, com foco no interesse publico local e na transparéncia, conforme o disposto na
Constituicdo Federal, na Constituigdo Estadual, na Lei Orgédnica do Municipio e no Regimento Interno da Cdmara Municipal.

Art. 32 S50 metas do servigo publico prestado pelos érgdos da Camara Municipal:

| - facilitar e simplificar o acesso dos municipes as atividades legislativas e as normas aprovadas, ao mesmo tempo, promover a sua participagdo na vida politico-administrativa, para melhor conhecer
0s anseios e necessidades da comunidade;

11 - aplicar técnicas legislativas que facilitem a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo local;

11l — evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessaria de documentos, bem como ainda a incidéncia de certos controles meramente formais;

IV — desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

V — agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina publica legislativa, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos
burocréticos;

VI - elevar a produtividade dos servidores publicos, na consecugdo de aprimorar as atividades do Poder Legislativo e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento
profissional e humano;

VII - apresentar resultados de efetividade da gestdo publica da Cdmara Municipal, mediante planejamento das agdes;

VIl = incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto pela agenda 2030 da Organizagdo das Nagdes Unidas — ONU, naquilo que couber a competéncia
administrativa do Poder Legislativo;

IX — manter a organizagdo, formal e concreta, além da seguranga estrutural das instalagdes do Poder Legislativo.

Art. 42 As atividades de administragdo da Camara Municipal, sujeitar-se-do, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

I - planejamento e coordenagdo entre as dreas e agentes envolvidos;

11 - desconcentragdo com delegagdo de competéncias;

11l - controle desburocratizado;

IV - racionalizagdo e aperfeigopamento dos servigos publicos;

V - publicidade dos atos e da gestdo administrativa;

VI - eficiéncia e efetividade;

VII - desenvolvimento de ag¢des sustentaveis e incorporagdo de metas de sustentabilidade.

Art. 52 As atividades administrativas e a execugdo de planos e programas de gestdo da Mesa da Camara Municipal serdo resultantes de permanente coordenagdo entre os 6rgdos envolvidos de cada
nivel hierarquico.

Art. 62 A desconcentragdo serd realizada no sentido de respeitar a vocagdo e competéncia de cada drgdo, seja na execugdo de rotinas e das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos e
legislativos, ou nas atividades de planejamento, supervisdo e controle.

Art. 72 A organizagdo das competéncias serd utilizada como instrumento de desconcentragdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia aos processos.

Art. 82 O Poder Legislativo é chefiado pelo Presidente da Camara Municipal, auxiliado diretamente pelos agentes publicos no exercicio das competéncias dos 6rgdos administrativos.

Art. 92 Para efeito de aplicagdo desta Resolugdo:

1 - drgdo é a unidade da estrutura administrativa que concentra competéncias definidas para cada area, conforme descritivos previstos nesta Resolugao;

11 — a competéncia do drgdo da estrutura organizacional corresponde ao rol de agdes, procedimentos, incumbéncias, metas ou missdo, compreendidas no dmbito de atuagdo e de participagdo de uma
determinada drea nos processos de trabalho;

11l = o desempenho das competéncias previstas para um d6rgdo estrutura administrativa da Camara Municipal, pode depender de equipe de agentes publicos com caracteristicas multidisciplinares.
Paragrafo tnico. As competéncias serdo cumpridas por agentes publicos titulares de atribui¢des especificas, previstas para seus empregos, cargos ou fungdes, definidas por norma juridica valida,
podendo acomodar atividades de variadas naturezas, tais como as administrativas, especializadas, técnicas, burocraticas, operacionais, bragais, de direcdo, chefia ou assessoramento, a depender do
descritivo contido no respectivo rol de cada érgdo.

Art. 10 A administragdo da Camara Municipal é composta pelo Gabinete da Presidéncia e seus drgdos diretamente ligados, Mesa Diretora, Gabinetes Parlamentares, Secretaria Geral, Secretaria
Juridica, Secretaria de Administragdo e Secretaria Legislativa, divididas em Departamentos e seus respectivos Nucleos.

Art. 11 A Camara Municipal é composta de 6rgdos com caracteristicas de assessoria, de atividades meio, fins, de desenvolvimento e execugdo.

Parégrafo tnico. Os 6rgdos sdo hierarquizados sobrepondo-se os superiores aos inferiores, mediante relagdes de coordenagdo e subordinagdo entre niveis definidos pelo organograma administrativo.
Art. 12 A estrutura organizacional administrativa da Cdmara Municipal € composta dos érgaos subordinados ao Chefe do Poder Legislativo Municipal.

§12 O organograma geral da estrutura administrativa da Camara Municipal, tratada neste artigo, esta definido no Anexo |, desta Resolugdo.

§292 As competéncias dos 6rgdos de gestdo do organograma geral da Cdmara Municipal estdo definidas no Anexo II, desta Resolugdo.

Art. 13 Os 6rgdos administrativos do Poder Legislativo devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragdo, visando oferecer, informagdes sugestdes e dados que
melhorem o andamento dos servigos.

Art. 14 A numeragdo relacionada com o centro de custo de cada 6rgdo e suas respectivas unidades administrativas, sera criada pela area financeira-orgamentdria da Camara Municipal.
Art. 15 As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo correrdo por conta de dotagBes orgamentdrias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 16 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando a Resolugdo n2 1, de 30 de janeiro de 2023.

Palacio 12 de Novembro, em 13 de novembro de 2023

DAVID BUENO
Presidente da Camara Municipal

Registrada, publicada e afixada na Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Itatiba, na data supra.

Adimilson Fernandes Laboredo
Diretor Geral
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ANEXO Il - COMPETENCIAS DOS ORGAOS
GABINETE DA PRESIDENCIA

- apoio ao Presidente da Cdmara Municipal na organizagdo e no funcionamento da estrutura de gestdo politico-institucional do Poder Legislativo Municipal;

- chefia do assessoramento ao Presidente da Cdmara Municipal em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

- chefia das atividades de planejamento e execugdo dos trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades politicas, objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos legislativos;

- chefia das atividades de apoio politico que se relacionam com as Comissées de Vereadores;

- chefia dos atos necessarios ao apoio politico a Secretaria Geral quanto as atividades que se relacionam com assuntos de gestdo administrativa e planejamento do Poder Legislativo;
- transmissdo aos servidores da Camara Municipal das ordens e dos comunicados do Presidente;

— chefia dos agentes que atuam no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na organizagdo e no funcionamento deste Poder Legislativo Municipal;

— fixagdo dos critérios politicos para organizagdo e atualizagdo do cadastro de entidades e autoridades;

- atendimento em assuntos de natureza politica, dos Vereadores e servidores;

- preparagdo da pauta de assuntos a serem discutidos em reunides das quais deva participar o Presidente;

- recebimento e a preparagdo da correspondéncia oficial do Chefe do Poder Executivo;

- preparagdo do expediente a ser assinado, inclusive digital, ou despachado pelo Presidente;

- coordenagdo dos contatos do Presidente com drgdos e autoridades, bem como a preparagdo da sua agenda politica diaria;

- organizagdo e manutengdo dos registros e controles pertinentes aos assuntos politicos do Gabinete;

- controle e a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidente, que, por sua natureza, devam ser guardados de modo reservado;

—acompanhamento do fluxo de todo o expediente legislativo da Mesa Diretora.

COMISSAO DE LICITAGAO:

- preparagdo, com o auxilio do Nucleo de Suprimentos e da Secretaria Juridica, do processo licitatdrio, observando a legislagdo vigente;
- promogdo do certame licitatério;

- julgamento das propostas;

- emissdo de relatdrio circunstanciado do julgamento, fundamentando a escolha do licitante vencedor;

- encaminhamento dos processos, devidamente instruidos, para apreciagdo da Mesa Diretora;

- comunicagdo aos concorrentes do resultado do julgamento das licitagdes;

- recebimento, mediante protocolo, dos recursos, e o encaminhamento para manifestagdo da autoridade competente;

- praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fungdes.

ESCOLA LEGISLATIVA:

— oferecimento aos parlamentares e aos servidores publicos da Camara Municipal suporte conceitual e treinamento para a elaboragdo de normas legais e para o exercicio do poder de fiscalizagao;
— desenvolvimento de cursos, palestras e outras capacitagdes de temas afetos a natureza e competéncias do Poder Legislativo Municipal para a populagdo, de acordo com o planejamento da Mesa
Diretora;

- qualificagdo dos servidores da Camara Municipal, nas atividades de suporte técnico-administrativo, ampliando a sua formagdo em assuntos de interesse da atividade da institui¢do;

- oferecimento aos servidores da Cdmara Municipal de conhecimentos técnicos para o exercicio de suas fungdes, considerando suas lotagdes e suas atribuigdes;

—diregdo e coordenagdo de projetos que envolvam alunos da rede de ensino e as atividades legislativas, com a supervisdo das atividades desenvolvidas por Comissdo responsavel, fazendo sua
interagdo com a Mesa Diretora e a Presidéncia;

— criagdo e o desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da fungdo publica;

— capacitagdo do servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Cdmara Municipal;

— desenvolvimento funcional, criando condigGes propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

— integragdo dos objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as finalidades, missao e valores da Camara Municipal como um todo;

— propagacgdo das competéncias do Poder Legislativo na formagao e desenvolvimento da cidadania, inclusive através de iniciativas conjuntas com a rede de ensino municipal;

-desenvolver cursos e atividades educativas objetivando a formagdo e a qualificagdo politico-social de liderangas comunitarias e politicas voltadas ao fortalecimento da educagdo para a cidadania
ativa;

— gestdo de convénios ou contratos, especialmente com drgaos do Poder Legislativo e respectivas associagdes, com outros 6rgdos dos poderes da Unido, Estado e Municipio, com os Tribunais de
Contas, com o Ministério Publico, com as faculdades, universidades e com outras entidades que atuem junto a Administragdo Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participagdo
de parlamentares, servidores e agentes politicos em video conferéncias e treinamentos a distdncia e a realizagdo de cursos de capacitagdo técnica e de cursos presenciais de formagdo académica ou
pds-académica;

- desenvolvimento do servidor como pessoa, buscando a melhoria da sua qualidade de vida, motivagdo e desenvolvimento social;

- busca e o desenvolvimento, através de parcerias, programas de orientagdo e acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor e programas de estagio;

- propagagdo dos temas relevantes ao Poder Legislativo e os objetivos de desenvolvimento sustentavel.

OUVIDORIA:

- recebimento de queixas, reclamagdes, elogios, solicitagdes, sugestbes, demandas dos cidaddos, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;

- atendimento ao cidaddo através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;

- requerimento de esclarecimentos e de documentos das areas da Camara Municipal, visando atender a questdo suscitada pelo cidaddo;

- acompanhar, junto aos 6rgdos competentes da Camara Municipal, as providéncias adotadas, visando a apuragdo de responsabilidade e o tratamento adequado as demandas existentes;
- realizar diligéncias e investigagBes necessdrias ao desenvolvimento de suas atividades;

- recomendagdo a Mesa Diretora de providéncias que entender necessérias ao aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

- comunicagdo da Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e publicos do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungdo publica;
- sugestdo de medidas para a preservagdo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;
- apresentagdo de relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros que se fizerem necessarios;

— controle da efetividade dos canais e servigos de acesso a informagdo e transparéncia da Camara Municipal;

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e instrugdo dos sistemas de informagdo pertinente.

- gestdo do SIC — Servigos de Informagdo ao Cidaddo e dos mecanismos de protecdo de dados pessoais, considerando a Lei Geral de Protegdo de Dados;

- recebimento de reclamagGes e comunicagées dos titulares de dados, para que sejam prestadas esclarecimentos e adotadas providéncias;

- recebimento de comunicagdes da Autoridade Nacional de Protegdo de Dados e a adogdo de providéncias;

- orientagdo dos servidores publicos e dos contratados a respeito das praticas a serem tomadas em relagdo a protegdo de dados pessoais;
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- exercicio das demais atribui¢des determinadas nas decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais ou estabelecidas em normas complementares.

CONTROLE INTERNO:

- coordenagdo e supervisdo das atividades de controle interno do Poder Legislativo;

- promogdo da realizagdo e da coordenagdo de inspegdes, verificagdes e pericias nos drgdos integrantes do Legislativo;

- exame dos convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara Municipal com os seus respectivos processos e prestages de contas;

- promogdo de auditoria sobre os sistemas contdbil, orgamentdrio, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos, dos 6rgdos da Camara Municipal, bem como sobre a gestdo dos seus
titulares;

- promogdo do acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo da Administragdo da Cdmara Municipal através dos seus 6rgdos;

- elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

- promogdo de orientagdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores, objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas em vigor e a observancia aos principios do
controle interno;

- acompanhamento, o levantamento, a fiscalizagdo e a avaliagdo da gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a verificagdo da legalidade
e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliagdo de seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

- exame das demonstragdes contabeis, orgamentdrias e financeiras, inclusive os relatdrios de gestdo fiscal da Camara Municipal;

- exame das prestagdes de contas do ordenador de despesas e dos responsdveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao Poder Legislativo;

- exame dos gastos com a folha de pagamento e a verificagdo do cumprimento dos limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

- orientagdo dos gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades;

- avaliagdo do cumprimento das metas previstas e programas de trabalho constantes do orgamento da Camara Municipal;

- a promogdo periddica de auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatagdo de falhas ou irregularidades, a
recomendagdo de medidas aplicdveis;

- promogdo de auditorias extraordindrias determinadas pela Mesa Diretora;

- orientagdo da Mesa Diretora quanto a expedi¢do de atos normativos concernentes a execugdo e controle da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara
Municipal;

- apoio ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- desenvolvimento de outras atividades inerentes a fungdo do sistema de controle interno determinadas por normas e legislagdes vigentes;

- alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, indicando formalmente as ag6es destinadas a apurar os atos ou fatos possivelmente ilegais, ilegitimos ou
antieconémicos que resultem ou ndo em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditdrio e da ampla defesa;

- regulamentar, por ato préprio, o dispositivo do art. 169 da Lei n2 14.133 de 12 de abril de 2021, inclusive quanto a responsabilidade da alta administragdo para implementar processos e estruturas,
inclusive de gestdo de riscos e controle internos, para avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatorios e os respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos dos procedimentos de
contratagdo;

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a inser¢do nos sistemas de informagdo pertinente.

SECRETARIA GERAL

- a diregdo do relacionamento entre as Secretarias Adjuntas do Poder Legislativo e o Gabinete da Presidéncia;

- a diregdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo e o apoio administrativo as atividades de assessoramento ao Presidente da Camara Municipal;

- a diregdo do alinhamento das politicas de gestdo administrativa da Presidéncia da Cadmara junto as Secretarias Adjuntas e demais Departamentos e unidades administrativas do Poder Legislativo;
- adiregdo da gestdo politica de controle de efetividade da administragdo institucional da Camara Municipal;

—adiregdo dos planos e projetos desenvolvidos no dmbito da gestdo administrativa da Camara Municipal;

- a diregdo e o desenvolvimento de método voltado a aferigdo/medigdo da efetividade das agdes implementadas e executadas pelas areas sob a diregdo de empregados de provimento efetivo;

- a avaliagdo de desempenho dos empregados de provimento efetivo designados para fungGes de confianga;

- a diregdo dos processos e expedientes administrativos submetidos a Presidéncia da Camara e a Mesa Diretora;

- a diregdo dos processos de tramitagdo e encaminhamento dos despachos administrativos da Presidéncia da Cdmara e da Mesa Diretora para formalizagdo;

- adiregdo, o controle da tramitagdo e 0 acompanhamento dos atos administrativos de gestdo da Presidéncia da Camara;

—adiregdo dos trabalhos de registro das assinaturas de despachos da Presidéncia da Cdmara e da Mesa Diretora;

—adiregdo dos trabalhos de controle sistematizado da abertura e tramitagdo de sindicancias ou processos administrativos;

- a diregdo do processamento e das atividades de digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como da inclusdo de dados nos sistemas de informagdo pertinente;

—a diregdo dos processos de requisi¢des e solicitagdes a Presidéncia de abertura de expediente para contratagdo de servigos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua érea;

- a dire¢do dos processos de pedido de revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdo de servicos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua drea por meio de requisi¢do formal,
devidamente instruida e encaminhada a Presidéncia;

—a diregdo de trabalhos para o apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos
de contratagdo de servigos e/ou bens;

— a diregdo das atividades de fiscalizagdo e certificagdo relativas a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- adiregdo de avaliagdes estratégicas quanto aos apontamentos e alertas dos érgdos de controle interno e externo, para efeito de adogdo de medidas corretivas ou produgdo de defesas e
manifestagbes de esclarecimento da gestdo administrativa do Poder Legislativo;

- a diregdo da analise e da aprovagdo do planejamento estratégico das dreas dirigidas privativamente por empregados de provimento efetivo, a luz das caracteristicas de gestdo da autoridade titular
do mandato de representagdo do Poder Legislativo.

SECRETARIA JURIDICA

- desenvolvimento, quando solicitado pela Secretaria Geral, de estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

- assessoramento juridico a Presidéncia da Camara quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

— exame de projetos de leis e atos normativos encaminhados pela Presidéncia da Camara, pela Mesa Diretora ou pela Secretaria Geral;

- assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos drgdos de Gestdo Institucional, realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas ao seu conhecimento e
apreciagdo;

- zelo pelos trabalhos elaborados pela Secretaria Juridica, introduzindo modificagdes e atualizagdes necessarias;

- pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitagdo, contratos, convénios, notificagdes, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte a Camara Municipal,
manifestando-se quando solicitado pela administragdo acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou de atos contratos e
outros instrumentos congéneres.

- assessoramento juridico, quando solicitado, da Comissdo de Licitagdo e demais Comissdes, além da Controladoria Interna;

- representagdo da Cdmara Municipal em juizo nas agBes em que esta for requerida ou para a promogdo da defesa de suas prerrogativas;

- orientagdo juridica na elaboragdo das informagdes a serem prestadas em resposta a solicitagdes e notificagdes judiciais, do Ministério Publico e de outros drgdos;

- interpretagdo das diversas normas legais e internas deste Poder Legislativo Municipal;

—emissdo de pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretagdo da legislagdo trabalhista, estatutaria, previdencidria, tributaria e de processo legislativo e regimental, quando
solicitado pela Secretaria Geral, Mesa Diretora e pela Presidéncia;

—acompanhamento interno dos processos em que a Camara Municipal é parte ou interessada;

— elaboragdo de defesas escritas e orais e demais pegas processuais;

— elaboragdo de relatérios de atividades visando o controle das ages em juizo, inquéritos, processos de contas e outros;

— elaboragdo de petigdes, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas;

- elaboragdo de pareceres e manifestagdes, bem como prestar esclarecimentos e orientagdo juridica a Secretaria Geral;

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a inser¢do nos devidos sistemas de informagdo pertinente;

- prestar informagées que lhe forem solicitadas pela Presidéncia, Mesa Diretora, Secretaria Geral e demais Vereadores, relativas ao estudo, andamento e termo dos processos e negdcios que estdo
sob sua responsabilidade.

- autonomia e independéncia técnica na atividade tipica da advocacia publica.

SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAO

A Secretaria Adjunta de Administrag3o é 6rgdo que tem por finalidade a administragdo, supervisdo, coordenagdo, execugdo, controle e acompanhamento de atividades nos departamentos de
ADMINISTRAGAO E GESTAO PUBLICA E DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO, FINANGAS, CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NUCLEO ADMINISTRATIVO:

— colaboragdo nos estudos e na elaboragao dos trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de agdo solicitados pela Secretaria Geral;

—analise dos resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparagdes entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distorgdes, avaliando desempenho e replanejando
os servigos do pessoal administrativo;

- implementag3o ou atualizagdo das ferramentas e equipamentos disponiveis para assegurar a qualidade da vida dos servidores publicos, quanto ao ambiente e a seguranca e medicina do trabalho;

- implementagdo de medidas permanentes de regularidade das vistorias prediais e alvaras prediais, além de zeladoria;

- implementagdo de medidas permanentes garantidoras de acessibilidade nas instalagdes da Camara Municipal;

—estudo e a promogdo de métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo das atividades e respectivos planos de aplicagdo, utilizando fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e agilizar
as referidas atividades;

- manutengdo e controle de utilizagdo da frota de veiculos, de sua revisdo, vistoria, manutengdo e regularidade documental;
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- controlar o uso e zelar pelas condi¢des e estado de conservagdo da frota, através de registros de entrada, saida, ocorréncias, e relatérios de quilometragem/consumo;

- vigilancia patrimonial da dependéncias da Camara Municipal, através de recursos humanos e tecnolégicos;

- prestagdo dos servigos, direta ou indiretamente, das atividades de copa;

- controle dos servigos compartilhados entre todas as dreas da Cdmara Municipal;

- controle e distribui¢do do protocolo administrativo geral;

- arquivo geral da Camara Municipal;

- executar a manutengdo da base de dados de consulta dos documentos, livros e periddicos do arquivo geral;

- gestdo da Biblioteca da Cdmara Municipal;

- solicitar aquisigdo, tombar, catalogar de forma digital e zelar pela guarda, registro e empréstimos de obras do acervo da Biblioteca da Camara Municipal;

- curadoria dos registros e memarias da Camara Municipal;

- organizagdo dos correios e correspondéncias;

- controle do almoxarifado;

- supervisdo das atividades relativas a guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na Camara Municipal;

- elaboragdo de estatisticas de consumo de materiais e substitui¢do de equipamentos pelos érgdos da Camara Municipal;

- avaliagdo e o mapeamento do consumo de energia dos equipamentos utilizados nas atividades da Camara Municipal;

- elaboragdo de estatistica de consumo de agua, energia, combustiveis e afins;

— supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventdrio, prote¢do e conservagdo dos bens mdveis e imdveis da Cdmara Municipal; bem como o descarte dos bens méveis quando
inserviveis;

— planejamento e programacdo de normatizagGes voltadas a organizagdo, coordenagdo, diregdo, controle, a avaliagdo e execugdo de agdes seguindo os ditames dos principios da eficacia e eficiéncia
da administragdo publica;

— supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagdo, seguranga, vigilancia e manutengdo predial;

- controle de acesso dos frequentadores das dependéncias do Poder Legislativo;

- coordenagdo e execugdo das agdes pertinentes as areas de espaco fisico, manutengdo e conservagdo desenvolvidas;

- coordenagdo dos sistemas relativos a infraestrutura, paisagistica, de dgua, esgoto, drenagem, conservagdo e gestdo de residuos, inclusive implementagdo de agGes para incentivar coleta seletiva;
- registro e o arquivamento processual;

— organizagdo dos ambientes utilizados para cerimoniais e solenidades do Poder Legislativo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia e com a Secretaria Geral;

— participagdo na programacdo, coordenagdo e orientagdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal;

— recepgdo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia e da Secretaria Geral, dos visitantes oficiais;

NUCLEO DE SUPRIMENTOS:

— gestdo dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens atinentes a Cdmara Municipal, mediante requisi¢do formal dos érgdos competentes, devidamente instruida no minimo com o objeto e a
justificativa;

- segregagdo das fungdes de todos os agentes publicos participantes dos processos de licitagdo e compras;

— apoio as areas de planejamento quanto as informagdes técnicas e formais necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens relativos a
Camara Municipal;

— orientagdes quanto a gestdo de contratos e a fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- controle da formalizagdo contratual;

- coordenagdo e supervisdo das atividades de aquisi¢Ses de materiais de consumo e permanente, contratagdes para prestagdo de servigos;

- coordenagdo dos trabalhos relacionados a pesquisa de prego, cadastro de fornecedores, e processos licitatdrios;

- encaminhamento dos produtos e materiais adquiridos ao almoxarifado da Camara Municipal, supervisionando a aplicagdo da legislagdo vigente;

— coordenagdo e supervisdo das compras, prestagdo de servigos e procedimentos licitatorios;

— planejamento de politica de recursos materiais;

— coordenagdo e supervisdo das licitagdes para compra de materiais e contratagdo de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal;

— supervisdo das atividades relativas a padronizagdo e aquisigdo do material utilizado na Cdmara Municipal;

- controle da relagdo de empresas proibidas de contratar com a Administragdo Publica;

- constante atualizagdo dos procedimentos voltados as boas praticas em matéria de licitagdo e contratos.

- estabelecimento de estoques minimos de seguran¢a dos materiais utilizados na Cdmara Municipal;

- controle do consumo de material por espécie e por departamento, para previsdo e controle dos custos;

- programacdo e coordenagdo da execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribui¢do e controle dos materiais utilizados na Camara Municipal.

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E INOVAGAO:

- formulagdo da politica de tecnologia da informagdo e telecomunicagdo para a Cimara Municipal e a apresentagdo do plano anual de atividades, elaborado em articulagdo com os demais drgdos;
- coordenacdo da elaboracio e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagio e Telecomunicagio para a Camara Municipal, associado ao Cdigo de Etica da Tecnologia de
Informagdo;

- planejamento da integragdo de tecnologias, inclusive de dudio e video do plenario, em conjunto com as dreas responsaveis;

- zelo pela manutengdo da ordem e pela eficdcia dos trabalhos, cumprindo e fazendo cumprir as normas e procedimentos da instituigdo e da drea;

- estimulo ao desenvolvimento e pesquisas para aquisi¢do de novas tecnologias da informagdo, combinada com as demais dreas da Camara Municipal;

- planejamento e conservagdo de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da informagdo e também de comunicagdo da Camara Municipal;

- responsabilizagdo pela selegdo de equipamentos, andlise dos sistemas, programagdo, controle e operagdo de dados;

- conservagdo dos meios necessdrios para manter a qualidade dos sistemas de informagdo, assim como os servigos de Internet providos;

- conservagdo da consisténcia, seguranga e confiabilidade das bases de dados e das informagdes e conhecimento gerados a partir deles;

— subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas e por internet;

- planejamento e a instituigdo de politicas de utilizagdo de programas de computador livres e abertos;

— promogdo de agdes de controle e manutengdo dos equipamentos da Camara Municipal;

- administragdo, a geréncia e a promogdo da manutengdo dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores e outros;

- administragdo, geréncia e a supervisdo dos servi¢os de implanta¢do e/ou manutengdo das tecnologias atualizadas em voz e dados;

- gerenciamento e a execugdo dos servigos de processamento de dados, a manutengdo de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manutengdo de redes corporativas e outras, tais
como intranet e internet, no ambito da Camara Municipal;

- elaboragdo de propostas para expansdo ou atualizagdo dos recursos de redes, hardware e software basicos para a Camara Municipal;

- oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantagdo, operagdo, geréncia e seguranga de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

- supervisdo do suporte e manutengdo dos servigos de rede da Camara Municipal;

— o auxilio ao gerenciamento e ao suporte dos servigos de comunicagdo de dados e voz da Cdmara Municipal;

- documentagdo e execugdo de rotinas de gerenciamento e operagdo nos servigos, servidores e equipamentos da Camara Municipal;

- gerenciamento e o acompanhamento dos servigos de instalagdo e manutengdo de pontos de rede dos prédios da Camara Municipal;

- execugdo de politicas que visem a seguranga para as redes, bem como a implementagdo e manutencgdo de sistemas de protegdo aos servigcos de internet e intranet da Camara Municipal;

- tratamento de incidentes de seguranga envolvendo computadores (servidores), estag8es e outros equipamentos da Camara Municipal, administrados pela area;

- procedimento da manutencdo e integragdo da rede de telefonia;

- apoio as dreas de planejamento, de compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens
relativos a sua area;

- planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de informagao legislativos e administrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de decisdo;

- elaboragdo de propostas, estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas;

- conservagdo da documentagdo técnica e dos manuais de procedimentos dos sistemas sempre atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico ou manutengdo nos sistemas de
informagdo;

- promogédo da contratagdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e quando couber, de projetos e sistemas de informag&o para a Camara Municipal adequando-os a institui¢do, quando
necessario;

- conservagdo e a avaliagdo dos sistemas de informagdo da Cadmara Municipal;

- garantia da integridade da documentagdo dos sistemas de informagdo da Camara Municipal;

- oferecimento de suporte ao portal/site da Camara Municipal, gerenciando sua manutengdo permanente e atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

- criagdo ou conservagdo e administragdo das bases de dados de sistemas de informagGes para a Cdmara Municipal;

— integridade Idgica e fisica das informagdes contidas nos bancos de dados corporativos da Cdmara Municipal;

- construgdo de rotinas para otimizagdo do acesso;

- construgdo de normas de controle de qualidade dos dados;

- elaborag@o de rotinas de auditoria de dados de sistemas;

- construgdo de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informagdes administrativas e finalisticas da Camara Municipal;

- realizagdo de cdpias de segurancga das bases de dados de todos os sistemas da Cdmara Municipal;

- garantia de sigilo das informagdes constantes do banco de dados da Camara Municipal;

- gerenciamento dos acessos aos bancos de dados e as aplicagdes;

- auxilio aos usudrios na utilizagdo de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de informagdo e na realizagdo de copias de seguranga;

- gerenciamento da execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Gabinete da Presidéncia, quanto ao expediente da Mesa Diretora, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo geral,
conservagdo e manutengdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informagédo e dudio e video da Cdmara Municipal;

- registro dos problemas dos usuarios da rede corporativa da Cdmara Municipal, pessoalmente, por telefone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e registrando a solugdo dos referidos
problemas;

- auxilio dos usuarios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados pela Camara Municipal;
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— gerenciamento da instalagdo e manutengdo de equipamentos e de sistemas de informagdo na Camara Municipal;
— conservagao e atualizagdo dos cadastros de usuarios.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO E DE RECURSOS HUMANOS

NUCLEO FINANCEIRO:

- adogdo do padrdo das normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico, no ambito da Camara Municipal;

- registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operagdes da Cdmara Municipal, resultantes e independentes da execugdo orgamentdria;

— preparo mensal do balancete financeiro;

- preparo, na época propria, do balango geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos;

- elaboragdo dos balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contdbil-financeira e orcamentaria;

- preparagdo e encaminhamento, na época prdpria, dos balancetes mensais, financeiro e orgamentdrio, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

- promogdo do registro e controle contdbil dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal;

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e instrugdo dos sistemas de informagdo pertinente;

— apoio a drea de planejamento, de compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens;
— fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- as movimentagdes contabeis no portal da transparéncia;

- empenhamentos;

- controle da despesas de pessoal, inclusive nas manifestagdes técnicas quanto as previsdes e disponibilidades relativas a evolugdes funcionais, reajuste e revisdes gerais anuais;
- manifestagdo técnica quanto aos projetos que envolvam o orgamento publico municipal, ou demandem conferéncia do estudo de impacto econdmico-financeiro;

- contabilizagdo das contas de receita e despesas da Camara Municipal, efetuando langamentos contabeis com base no plano de contas, orgamento e determinagdes legais;

- escrituragdo analitica dos fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contébeis, para possibilitar o controle contabil, orgamentario e financeiro;

- elaboragdo de demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais, e anuais relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia com as Leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

- elaboragdo da prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- exame do empenho de despesa verificando a classificagdo e existéncia de recurso nas dotagbes orcamentdrias, para pagamento dos compromissos assumidos;

- propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

- encaminhamento a contabilidade da Prefeitura Municipal, na época prépria, dos balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas;
- prestagao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contdbeis;

- observancia e contabilizagdo de todos os atos financeiros da Camara Municipal em conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- preparo dos balancetes mensais da execugdo financeira;

- promogdo do recebimento das importancias devidas a Camara Municipal;

- pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;

- promogdo da guarda e conservagdo dos numerarios e valores da Camara Municipal;

- requisi¢do de taldes de cheques aos bancos;

- responsabilidade pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

- determinagdo da preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

- publicidade do movimento de caixa;

- requisi¢do dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;

- providencia dos recolhimentos obrigatdrios devidos, conforme legislagdo vigente, incluindo a andlise, para tanto, da natureza de cada obrigagdo;

- verificagdo da base de incidéncia de cada obrigagdo tributéria, a fim de verificar a conformidade de recolhimentos e retengdes, considerando a natureza das verbas e a atividade preponderante do
quadro de servidores da Camara Municipal;

- promogdo do exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

— conservagdo do controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

- organizagdo e conservagao dos bens patrimoniais sob sua custddia;

- retengdo e repasse dos valores decorrentes de clausulas contratuais;

— conservagdo do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

- realizar periodicamente o inventdrio de todo o patrimdnio do Legislativo constante do cadastro;

- cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens mobiliarios e imobiliarios.

NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS:

— determinagdo da metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a analise, classificagdo e avaliagdo de todos os cargos/empregos, bem como a redagdo das instrugbes necessérias para implantar
e/ou aperfeigoar o sistema de classificagdo de empregos e cargos;

— preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selegdo e treinamento, promogao e demais aspectos da administragdo pessoal;

- fiscalizagdo e adogdo de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de servidores, que exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou empregos efetivos, cabendo
distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuigdes e fungdes;

- emissdo de pareceres, laudos e fornecimento de informag&es de sua algada em processos administrativos;

— solicitagdo motivada a Mesa Diretora de abertura, revogagéo, anulagdo ou arquivamento de processo de contrato de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua area, com fulcro na requisigdo
formal e devidamente instruida sob sua lideranga.

— requerer motivadamente a Mesa Diretora autorizagdo para determinar horas extras aos funcionarios da Camara Municipal;

- promogdo, a coordenagdo, o acompanhamento e a avaliagdo, em articulagdo com os 6rgdos da Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao desenvolvimento, a
requisicdo de capacitagdo, a avaliagdo de desempenho, satde e qualidade de vida dos servidores;

— execugdo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, as portarias, ao controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados
aos prontudrios dos servidores;

— conservagao e atualizagdo do cadastro funcional central com o dimensionamento da forga de trabalho do legislativo municipal, buscando a lotagdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a
qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgdos;

- promogdo dos servigos de apoio e inspegdo de satide dos servidores municipais para fins de admissao, licenga e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho
no ambiente da Camara Municipal;

— planejamento e execugdo, através de atuagdo conjunta com a Escola do Legislativo da Cdmara Municipal, atividades relativas a qualificagdo, capacitagdo e motivagdo dos servidores.

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e instrugdo dos sistemas de informagdo pertinente.

— planejamento, modernizagdo e gerenciamento das agdes de registro, controle e movimentagdo de pessoal;

— organizagdo, controle, conservagdo dos registros, arquivos de documentos e dados cadastrais de servidores ativos e inativos de atividade legislativa;

- elaboragdo dos atos administrativos relativos a situagdo funcional dos servidores;

— gerenciamento, controle e prestagdo de informagdes sobre a situagdo funcional dos servidores;

— gerenciamento, controle e 0 acompanhamento da movimentagdo funcional de pessoal;

- fornecimento de informagdes destinadas a instrugdo de processos legais;

- promogdo, a elaboragdo e a implementagdo de atos normativos e procedimentos relativos a aplicagdo e cumprimento uniformes da legislagdo vigente;

— elaboragdo de estudos sobre legislagdo e jurisprudéncia de pessoal;

— orientagdo dos 6rgdos internos e dos servidores sobre a legislagdo de pessoal em vigor;

— cumprimento e observédncia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;

—andlise de controles de processos referentes a concessdo de gratificagdes, vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

- andlise de controles de processos referentes a confirmagdo do exercicio de fungdes gratificadas;

— arquivamento dos registros comprobatdrios dos preenchimentos de requisitos legais para que o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

— controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o sistema de pagamento e a orientagdo dos servidores em assuntos de sua competéncia.

— planejamento, a coordenagdo e o acompanhamento, de acordo com a necessidade dos diversos érgdos da Camara Municipal, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal;

- acompanhamento do processo de recrutamento, sele¢do e admissdo por meio de concurso publico, em parceria com os érgaos, de acordo com a legislagdo vigente;

- desenvolvimento de estudos e a apresentagdo de propostas para criagdo de empregos, cargos e fungdes, de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara Municipal;

- acompanhamento, avaliagdo e redimensionamento do quadro de servidores, resultante da movimentagdo de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

- planejamento, coordenagio, e execugdo das agdes que promovam o desenvolvimento e o aprimoramento do servidor;

- indicagdo de cursos na elaboragdo de planejamento anual de capacitagbes para os servidores da Camara Municipal;

- participagdo junto a Escola do Legislativo de Itatiba no desenvolvimento de programas de capacitagdo e integragdo que facilitem a adaptagdo de pessoas recém admitidas ou removidas;

- promogdo de politicas de aplicagdo dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliagdo de desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

- apuragdo e classificagdo dos servidores publicos efetivos aptos a progressdes;

- controle e a atualizagdo das classificagdes e listas de evolugdo funcional, bem como sua gestdo administrativa e burocratica;

- encaminhamento a Escola do Legislativo, com base no resultado do processo de gest&o e avaliagdo de desempenho, de solicitagdes de programas de capacitagdo que promovam a melhoria continua
do desempenho funcional, gerencial e institucional;

- recebimento e encaminhamento das duvidas e recursos em matéria de aplicagdo do plano de carreira;

- indicagdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados ao regramento do plano de carreira e sua avaliagdo;

- responsabilizagdo pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal;

— analise da composig¢do dos ganhos de cada servidor publico,

- coordenagdo do sistema de consignagdes da Camara Municipal;

- cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por forga de lei, determinagdo judicial ou a favor da Camara Municipal;

- promogdo da gestdo das pensdes alimenticias;
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- cadastramento e a atualizagdo da situagdo civil do servidor publico, bem como o registro de seus dependentes;

- subsidio na elaboragdo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com repercussdo na folha de pagamento;

— gestdo das informacgdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da Cdmara Municipal, com a finalidade da promogao da transparéncia;
- elaboragdo de relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigag8es trabalhistas, tributdrias, orgamentarias e financeiras;

- promogdo de mecanismos de andlise de conformidade e aperfeicoamento dos produtos da folha de pagamento;

- realizar o acompanhamento de nomeagGes e exoneragdes.

SECRETARIA ADJUNTA LEGISLATIVA
A Secretaria Adjunta Legislativa é 6rgdo que tem por finalidade a administragdo, supervisdo, coordenagdo, execugdo, controle e acompanhamento de atividades no DEPARTAMENTO LEGISLATIVO.
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

NUCLEO LEGISLATIVO:

- supervisdo do apoio parlamentar, provendo os servigos necessarios a Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

- realizagdo das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboragdo e gerenciamento de documentagdo e de assessoramento da Secretaria Geral;

- oferecimento de subsidios a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora e a Secretaria Geral na formulagdo de diretrizes especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;
- garantia da concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Poder Legislativo Municipal para a area de competéncia;

— supervisdo do processo legislativo, com o assessoramento da Secretaria Geral, da Mesa Diretora e da Presidéncia dos assuntos de sua competéncia;

— conclusdo dos autdgrafos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para publicagdo, apds assinaturas das autoridades responsaveis;

— colaboragdo e o assessoramento a Secretaria Geral, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

- apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissdes;

- encaminhamento a Secretaria Geral das relagdes de projetos em condigdes de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

- assessoramento técnico a Mesa Diretora e a Secretaria Geral durante as sessdes;

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e instrugdo dos sistemas de informagdo pertinente;

- integragdo e consolidagdo da legislagdo, relativamente a todas as revogagGes e atualizagdes;

- protocolo legislativo, inclusive junto ao Gabinete da Presidéncia;

- gerenciamento da execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Gabinete da Presidéncia, quanto ao expediente da Mesa Diretora, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo geral,
conservagdo e manutengdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informagdo e audio e video das sessdes da Camara Municipal;

- organizagdo do Plenario;

- coordenagdo e manutengdo do plendrio da Camara Municipal.

NUCLEO DE COMUNICAGAO:

- diregdo do fluxo de emissdo das informagdes oficiais da gestdo do Poder Legislativo para os canais de comunicagdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a midia externa;
- diregdo de campanhas publicitdrias de carater institucional e informativo, principalmente de participagdo popular nas sessdes legislativas e audiéncias publicas;

- diregdo da formulagdo da politica de comunicagao social da Camara Municipal;

- dire¢do e acompanhamento de projetos voltados a transmissées televisivas/midias sociais da Cimara Municipal;

- assessoramento a Secretaria Geral, ao Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora, quanto aos temas de imprensa e eventos, junto aos demais drgdos municipais;

- assessoramento e monitoramento da avaliagdo da imagem do Poder Legislativo;

— assessoramento da Mesa Diretora e dos vereadores no contato com a imprensa;

- diregdo na elaboragdo, para fins de divulgagdo interna, de clipping diario das principais noticiais e das informagdes divulgadas nos meios de comunicagdo;

—diregdo das atividades de preparo da correspondéncia das matérias destinadas a divulgagao;

— conservagdo de contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara Municipal na identificagdo de temas sensiveis a coletividade;

— oferta de cobertura as atividades da Camara Municipal para divulgagdo;

— fornecimento a imprensa de informagGes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara Municipal;

— providencia da produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

- promogdo, sempre que possivel e em datas oportunas, da divulgagdo da histéria da Camara Municipal;

- promogdo e atualizagdo permanente das informagdes dos vereadores no site da Camara Municipal;

- gestdo de redes sociais e midias institucionais;

- gestdo do Teatro da Camara Municipal;

— execugdo de tarefas inerentes as atividades de operagdo de som e equipamentos audiovisuais, efetuando a manutengdo dos equipamentos nos variados espagos, garantindo a execugdo dos
projetos da institui¢do, bem como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados;

— montagem e desmontagem dos equipamentos, zelando pelo seu bom estado de conservagdo, armazenando e posicionando-os conforme o padrdo técnico de qualidade;

— operacionalizagdo dos controles da mesa de som, unidades fixas ou méveis, incluindo a execugdo do roteiro e a verificagdo do funcionamento do equipamento elétrico;

- operacionalizagdo de projetos voltados a transmissdes televisivas/midias sociais da Camara Municipal;

- acompanhamento da execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Gabinete da Presidéncia, quanto ao expediente da Mesa Diretora, correspondéncia, arquivo geral, conservagdo e
manutencdo, infraestrutura de redes e telefonia, e o gerenciamento dos sistemas de audio e video da Camara Municipal.

- ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagdo, referentes ao funcionamento da Cdmara Municipal.

RESOLUGAO Ne 20/2023

“Dispde sobre o quadro dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Itatiba e da outras providéncias”.
Eu, DAVID BUENO, Presidente da Camara Municipal de Itatiba, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas atribuigdes,

FACO SABER que a Camara Municipal de Itatiba aprovou, com 12 (doze) votos favoraveis e 02 (dois) contrarios, na 1292 Sessdo Extraordinaria, realizada no dia 08 de novembro, e eu promulgo a
seguinte RESOLUGAO:

Art. 12 Esta Resolugdo disciplina os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Os cargos de provimento em comissdo ndo sdo regidos pela Consolidagdo das Lei do Trabalho — CLT.

Art. 22 Para os efeitos desta Resolugdo:

| = cargo de provimento em comissdo é aquele de livre provimento, nomeagdo e exoneragdo, mediante ato administrativo especifico de nomeagdo, considerando critério de confianga existente entre
a autoridade nomeante e o agente nomeado, para o exercicio de atribui¢des de diregdo, chefia ou assessoramento;

11 - a vinculagdo dos servidores comissionados consiste na especificagdo das disciplinas de pessoal compativeis e aplicaveis aos titulares de cargos de provimento em comissdo, diante da natureza
tipica da espécie.

Paragrafo unico. O exercicio das atribui¢des dos cargos de provimento em comissdo e sua natureza juridica impdem regime de disponibilidade integral, sendo vedado o pagamento de hora extra.

Art. 32 A nomeagdo do servidor publico comissionado pressupde a fiducia entre a autoridade nomeante ou titular de mandato eletivo, a qual se vincula, e o agente publico nomeado, exigindo a
edigdo de ato especifico de nomeagdo que indique a lotagdo, onde sera exercida a atividade de dire¢do, chefia ou de assessoramento.

§12 No caso de nomeagao para posi¢des de diregdo, chefia, ou equivalentes, o ato de nomeagao deve indicar expressamente o 6rgdo da estrutura administrativa a ser comandado pelo agente
publico.

§22 No caso de nomeagdo para posigdes de assessoramento de Vereador, deve-se observar a isonomia quantitativa de servidores comissionados entre os Gabinetes dos Vereadores, bem como a
indicagdo de cada parlamentar.

§32 No caso de nomeagdo para posigdes de assessoramento, o ato de nomeagdo deve indicar expressamente o 6rgdo de lotagdo da estrutura parlamentar ou administrativa.
Art. 42 A exoneragdo do servidor ocupante de cargo de livre provimento dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

11 - a pedido do préprio ocupante do cargo comissionado.

Art. 52 Os cargos de livre provimento em comiss3o sdo regidos por esta Resolugdo e vinculados, quanto ao aspecto previdenciario, ao regime geral da previdéncia social.

Art. 62 Percentual minimo do quantitativo de cargos de provimento em comissdo dos quadros do Camara Municipal deverdo obrigatoriamente ser preenchidos por ocupantes de emprego ou cargo
de provimento efetivo do quadro de pessoal.

Paragrafo unico — Na hipdtese de nomeacdo de servidor efetivo para cargo de livre provimento e exoneragdo, o ato devera ser convertido em designagdo, a fim de respeitar a unicidade de vinculo.

Art. 72 Os titulares de emprego publico efetivo da Cadmara podem ocupar posigdes de diregdo, chefia e assessoramento, do quadro de cargos de provimento em comissdo, hipdtese em que a
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nomeagdo dara lugar a mera designagdo para exercicio das atribui¢des do cargo de livre provimento comissionado.
§12 Na hipdtese acima, sera aplicavel aos titulares de emprego publico efetivo o direito a percepgdo de vantagem pecuniaria em formato de gratificagdo pelo exercicio da fungdo de diregdo, chefia ou
assessoramento, em valor equivalente a diferencga entre o vencimento fixado para o cargo de provimento em comiss3o e o saldrio-base do seu emprego de origem, sendo que em nenhuma hipétese

a referida gratificagdo de fungdo podera representar acréscimo inferior a 40% (quarenta por cento), em relagdo ao saldrio-base do emprego efetivo de concurso.

§22 Ao exercicio das atribuigdes dos cargos de provimento em comissao, inclusive por servidores publicos titulares de titulares de emprego publico efetivo do Municipio, ndo serd atribuido o
pagamento de horas extras, pela prépria natureza tipica da fungdo de confianga.

Art. 82 O vencimento dos cargos de livre provimento em comissao fica estabelecido em lei municipal especifica.
§12 Vencimento é o saldrio base do cargo publico, constituido de parcela Unica.

§2¢2 O titular do cargo de provimento em comissdo terd direito a férias, com acréscimo de 1/3 no pagamento, 132 salario, plano de sadde, ao vale-alimentag&o e ao vale refei¢do, de acordo com a
legislagdo vigente na Camara Municipal de Itatiba.

Art. 92 Os cargos de provimento em comissdo previstos nesta resolugdo tém necessariamente:

a) Nomenclatura;

b) Atribuigbes;

c) Quantitativo definido;

d) Requisitos para seu provimento;

e) Vencimento fixado em lei municipal.

Art. 10 Compdem a estrutura de cargos publicos de provimento em comiss3o, de livre nomeagdo e exoneragdo, da Camara Municipal, aqueles definidos no Anexo |, desta Resolugdo.
§12 O Anexo | a que se refere o caput deste artigo define a nomenclatura e o quantitativo dos cargos de provimento em comissdo.

§22 As atribuigdes e requisitos para ocupar o cargo de provimento em comissdo ficam previstos no Anexo Il, da presente Resolugdo.

§ 32 A nomeagdo para provimento de cargo em comissdo serd efetuada por ato especifico de competéncia do Chefe do Poder Legislativo, que indicard o 6rgdo de lotagdo.

§42 No minimo 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em comissdo previstos no Anexo |, desta Resolugdo, deverdo obrigatoriamente ser preenchidos por titulares de emprego publico efetivo
do quadro de pessoal da Camara Municipal.

a) quando o percentual indicado neste paragrafo, aplicado em relagdo ao quantitativo de titulares de emprego publico efetivo, representar nimeros racionais ndo inteiros, expressos por virgulas e
casas decimais, para efeito de arredondamento em nimero inteiro, acrescenta-se uma unidade ao algarismo a esquerda da virgula quando o resultado for maior ou igual a 5 (cinco) e quando o
resultado for menor do que 5 (cinco), retiram-se as casas decimais.

Art. 11 Fica expressamente extinto o cargo de provimento em comissdo do Anexo IlI.

Art. 12 As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo correrdo a conta das dotagdes prdprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 13 Esta Resolugdo revoga a Resolugdo n2 1, de 30 de janeiro de 2023.

Paragrafo unico. Os servidores publicos titulares de cargos de provimento em comissdo, extintos em razdo da revogagado expressa da Resolugdo n2 1 de 30 de janeiro de 2023, prevista no caput deste
artigo, serdo renomeados, sob o fundamento desta norma, para os novos cargos criados nesta nova Resolugdo, pela autoridade nomeante.

Art. 14 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Palacio 12 de Novembro, em 13 de novembro de 2023

DAVID BUENO
Presidente da Camara Municipal

Registrada, publicada e afixada na Diretoria Legislativa da Cdmara Municipal de Itatiba, na data supra.

Adimilson Fernandes Laboredo
Diretor Geral

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

INOMENCLATURA CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO QUANTIDADE IVENCIMENTO
SECRETARIO GERAL 1 fixado em lei
SECRETARIO JURIDICO 1 ffixado em lei
SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO 1 fixado em lei
SECRETARIO ADJUNTO ADMINISTRATIVO 1 fixado em lei
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 3 fixado em lei
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1 fixado em lei
CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR 17 fixado em lei
ICHEFE DE SUPRIMENTOS 1 fixado em lei
IASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 1 fixado em lei
IASSESSOR PARLAMENTAR 17 fixado em lei
ANEXO Il

ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE INVESTIDURA

SECRETARIO GERAL

DESCRICAO SUMARIA: Implementar nos érgios da estrutura administrativa sob seu comando, a politica de gestdo publica definida pela Presidéncia da Camara, para a governanga do Poder
Legislativo. Assessorar diretamente nos assuntos correlatos a gestdo coordenada da dire¢do das unidades administrativas. Coordenar os trabalhos da dire¢do das unidades, em sincronia com o plano
de gestdo e governanca. Adotar diretrizes, coordenar e supervisionar agdes necessarias para o desenvolvimento das fungdes confiadas a cada Secretério Adjunto. Definir diretrizes, planejar,
coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de sustentabilidade dos 6rgdos.

DESCRICAO DETALHADA

- assessorar o Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atividades de gestdo, em especial no planejamento administrativo de governanga;

- observar todas as competéncias compreendidas para o 6rgdo da estrutura administrativa sob seu comando;

- utilizar informagdes de apontamentos e alertas dos 6rgdos de controle para exigir providéncias corretivas, se for o caso, objetivando a regularidade das contas da autoridade nomeante;

- alinhar a gestdo das competéncias dos 6rgdos da estrutura administrativa da secretaria a politica de gestdo e governanga estabelecida pela Presidéncia da Camara;

- subsidiar a Presidéncia da Camara na elaboragdo do planejamento do Poder Legislativo com os elementos e dados necessarios relativos aos 6rgdos da secretaria, considerando as prioridades fixadas
pela Presidéncia da Camara para os aspectos relativos a competéncia de seus 6rgaos;

- cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltadas a execugdo do orgamento publico em consonancia com o planejamento estratégico de governanga politica da Presidéncia do Poder
Legislativo;

- exercer a orientagdo e a coordenagdo dos 6rgdos da Camara Municipal, na drea administrativa;

- apresentar ao Presidente da Cadmara relatdrio anual do servigo realizado no dmbito da Secretaria;

- exigir relatdrio de atividades desenvolvidas por todos os servidores publicos da Cdmara Municipal;

- realizar a avaliagdo permanente de desempenho dos servidores publicos efetivos designados para as fungdes de confianga e cargos de provimento em comissao;

- validar os trabalhos da comissdo de avaliagdo de desempenho permanente de desempenho dos servidores efetivos;

- planejar a implementagdo da politica de gestdo da Presidéncia da Camara Municipal voltada as competéncias da secretaria;

- prestar contas e apresentar ao Presidente da Camara indicativos de sua gestdo relativos aos indices de efetividade e eficiéncia dos gastos publicos vinculados a secretaria;

- acompanhar as mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho das atividades d Cdmara Municipal;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais, Estaduais e Federais em todos os atos de gestdo da secretaria;
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- analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de
trabalho da Secretaria Geral, junto com os Secretarios Adjuntos;

- pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na Camara Municipal, analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisigdo;

- participar do levantamento de dados e da definigdo de métodos e recursos necessarios para implantagdo de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes, voltados ao aumento da eficiéncia e
transparéncia;

- instituir rotina de anélise do desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populagdo, sugerindo atualizagdes de
metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes;

- realizar ou propor analises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais, normas dos érgdos de controle e fiscalizagdo e procedimentos de seguranga estejam sendo seguidos, de
forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- incentivar a elaboragdo de estudos sobre a criagdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o plano de a¢do tragado
pela Presidéncia da Camara para a gestdo do Poder Legislativo;

- analisar e avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou sua automagdo, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia agentes lotados nos érgdos de sua Secretaria;

- expedir sugestdes para a execugdo de leis e regimentos;

- garantir a execugdo de todas as competéncias legais atribuidas a cada um dos érgdos da Camara Municipal, combinado com os termos da portaria de nomeagdo de cada Secretario Adjunto,
consoante definidas na norma de estrutura administrativa dos érgdos da Camara Municipal;

- reunir justificativas e defesas dos Secretarios Adjuntos quanto a apontamentos e alertas dos 6rgdos de controle;

- executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

- chefiar o cumprimento das competéncias da Secretaria Geral pelos servidores que nela estiverem lotados.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica, Economia, Comércio Exterior, Recursos Humanos,
Logistica e Processos Gerenciais. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de conclusdo do curso até a data da nomeagao.

SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver assessoria politica nos projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo administrativa afetos a Secretaria Geral aos componentes politicos da Governanga do
Poder Legislativo e funcionar como facilitador da relagdo entre os Departamentos, para atingimento das metas da Gestdo, dependentes e conexas as competéncias de cada area, consoante definida
na Resolugdo da Estrutura Administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

Subordinado diretamente ao Secretério Geral, exerce fungdo de dire¢do, e compde, juntamente com o Secretdrio Adjunto Administrativo, a diregdo superior dos servigos da Camara Municipal de
Itatiba. E o responsavel pela implantagdo do programa administrativo definido pela Mesa Diretora e pela Presidéncia para a organizagdo dos servicos de apoio ao processo legislativo e demais
servigos e atividades anexas, que a legislagdo vigente subordina a Secretaria Adjunta Legislativa. Responsavel pela definigdo das prioridades de curto, médio e longo prazo do respectivo programa
administrativo. Responsavel pela definigdo dos meios, através dos quais, se buscara atingir os fins definidos pelo programa administrativo. Define os parametros de organizagdo e execugdo dos
servigos de atribuicdo da Secretaria Adjunta Legislativa referentes ao processo legislativo. E o responsével pela distribuigdo e fiscalizagdo das matérias referentes ao apoio para o processo legislativo e
atividades conexas, vinculadas a Secretaria Adjunta Legislativa, no ambito do Nucleo Legislativo e Nucleo de Comunicagdo. Informa a Presidéncia e a Mesa Diretora sobre a existéncia e andamento de
todas as questdes afetas ao processo legislativo e matérias anexas que digam respeito ao Poder Legislativo municipal. Promove medidas visando a publicidade, atualizagdo, catalogagdo e
consolidagdo da legislagdo municipal.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de conclusdo
do curso até a data da nomeagao.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia da Camara, em todos os niveis, além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelo quadro de pessoal do Gabinete.
DESCRIGAO DETALHADA

- coordenar, organizar, orientar e assessorar na distribuicdo dos servigos politico-administrativos do Gabinete da Presidéncia;

- supervisionar e acompanhar a organizagdo da agenda de compromissos oficiais do Presidente.

- coordenar e fiscalizar os eventos oficiais promovidos pela Presidéncia;

- delegar atos do Cerimonial de acordo com as determinagdes do Regimento Interno;

- coordenar a assessoria dos trabalhos do Gabinete da Presidéncia, com municipes, organizagdes da sociedade civil, servidores e outros érgdos de Administragdo Publica, do Poder Executivo, do Poder
Judiciario, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas, junto as esferas municipal, estadual e federal;

- assessorar e supervisionar a agenda pessoal do Presidente da Cadmara na sua participagdo nas solenidades de qualquer natureza, nas audiéncias publicas, reunies, visitas e nos demais eventos
internos e externos, em harmonia com o cerimonial da Camara Municipal;

- assessorar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos e andlises que subsidiem o planejamento e a avaliagdo das agdes de governanga estratégia do Gabinete da Presidéncia;

- coordenar a selegdo, segundo prioridade institucional, dos documentos funcionais, pessoais ou de interesse do Presidente da Cadmara e as correspondéncias a ele encaminhadas;

- examinar e encaminhar a despacho do Presidente e/ou da Mesa Diretora todo e qualquer expediente ou correspondéncia que, tramitando na Camara Municipal, necessitem analise da Presidéncia
ou da Mesa;

- supervisionar a gestdo dos documentos funcionais, pessoais ou de interesse do Presidente da Camara e as correspondéncias a ele encaminhadas;

- coordenar em conjunto com a Secretaria Geral as articulagdes dos 6rgdos da Camara, relativamente a politica de governanga da Presidéncia da Camara;

- supervisionar a preparagdo de viagens do Presidente da Cdmara;

- acompanhar os trabalhos de imprensa e relagées publicas da Presidéncia da Camara com a comunidade, municipes, servidores e demais 6rgdos de imprensa;

- coordenar as atividades voltadas a sele¢do de informagdes e o devido encaminhamento e distribuigdo de demandas as unidades administrativas competentes, visando tornar publico as metas
definidas pela Presidéncia da Cdmara e os atos realizados de interesse local;

- despachar o encaminhamento de todo o expediente administrativo que tramita pelo Gabinete da Presidéncia, manifestando nos casos mais complexos sua opinido politico-administrativa;

- receber e encaminhar processos e acompanhar prazos para respostas de oficios ao Ministério Publico, ao Poder Judiciario, ao Poder Executivo, bem como demais 6rgdos;

- desempenhar e cumprir as metas, objetivos, diretrizes e outras atividades correlatas estabelecidas pelo Presidente da Camara;

- supervisionar, controlar, organizar, avaliar, aperfeigoar e determinar a atuagdo das diretorias e das comissGes de apoio a gestdo institucional compostas por servidores publicos efetivos;

- coordenar a agenda oficial do Presidente da Cdmara, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigagdes, reunides, contatos politicos e institucionais, priorizando o interesse publico de cada
compromisso;

- transmitir ordens emanadas pela Presidéncia da Camara, no que tange as atividades de coordenagdo e chefia administrativa, ou seja, de gestdo administrativa e adequagdo as politicas de
fortalecimento do Poder Legislativo;

- coordenar a assessoria da Presidéncia em matérias diversas, pesquisando e prestando informagGes sobre os assuntos de interesse estratégico para a gestdo administrativa e politica;

- coordenar a assessoria do Vereador Presidente, sobretudo em tudo que possua prazos legais a serem observados durante o mandato;

- apresentar justificativas e defesas reunidas pela Secretaria Geral, quanto a apontamentos e alertas dos drgdos de controle, despachando-as com a Secretaria Juridica;

- coordenar as atividades de selegdo das correspondéncias oficiais enviadas e recebidas, inclusive eletronicas, e outras formas de comunicagdo visando agilizar o processo administrativo, bem como,
deixar o Presidente da Camara disponivel para suas atividades politicas e institucionais de representagdo;

- receber institucionalmente autoridades e hdspedes oficiais do Municipio;

- coordenar a assessoria da Presidéncia da Camara na preparagdo de correspondéncia oficial e demais produgdo de documentos do Gabinete;

- manter o Presidente da Camara atualizado sobre os assuntos de interesse dos municipes, e também da execugdo de programas e projetos em andamento pelo governo municipal;

- gerenciar a organizagdo das pautas de reunides com a Mesa Diretora;

- assessorar a Presidéncia no cumprimento, acompanhamento e controle das competéncia legais dos 6rgdos administrativos da estrutura da Camara, conforme definido em Resolugdo;

- chefiar o cumprimento das competéncias do érgdo em que estiver lotado.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de conclusdo
do curso até a data da nomeagao.

SECRETARIO ADJUNTO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver assessoria politica nos projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo administrativa afetos a Secretaria aos componentes politicos da Governanga do Poder
Legislativo e funcionar como facilitador da relagdo entre os Departamentos, para atingimento das metas da Gestdo, dependentes e conexas as competéncias de cada area, consoante definida na
Resolugdo da Estrutura Administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

Subordinado diretamente ao Secretario Geral, exerce fungdo de dire¢do e supervisdo, e compde juntamente com o Secretario Adjunto Legislativo, a dire¢do superior dos servigos da Camara Municipal
de Itatiba. E o responsavel pela implantacdo do programa administrativo definido pela Mesa Diretora e pela Presidéncia para a organizagdo administrativa e de pessoal, contabilidade, bem como a
execugdo orgamentdria da Casa Legislativa. Pela defini¢do das prioridades de curto, médio e longo prazo do respectivo programa administrativo. Pela definigdo dos meios, através dos quais, se
buscard atingir os fins definidos pelo programa administrativo. Define os pardmetros de organizagdo e execugdo dos servigos de atribuigdo dos departamentos de Administragdo e Gestdo Publica e
Departamento de Orcamento, Financas, Contabilidade e Recursos Humanos e seus respectivos Nucleos. E o responsavel pela distribuico e fiscalizagdo das matérias referentes aos Nicleos de
Administragdo, Suprimentos, Tecnologia da Informag&o e Inovagdo e Gestdo de Pessoas, contabilidade e execugdo orgamentaria, sempre em suporte ao Secretdrio Geral. Informa a Presidéncia e a
Mesa Diretora sobre a existéncia e andamento de todas as questdes de natureza administrativa, contdbil, e de execugdo orgamentaria que digam respeito ao Poder Legislativo municipal.
REQUISITOS:

- Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica, Economia, Comércio Exterior, Recursos Humanos, Logistica e Processos
Gerenciais. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de conclusdo do curso até a data da nomeagao.

SECRETARIO JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar todos os trabalhos da Secretaria Juridica. Através de nomeacZo prévia, assumir as responsabilidades do Secretario Geral em sua
auséncia.

DESCRICAO DETALHADA:

- desenvolver atividades de condugdo politica especializadas compativeis a temdtica da Secretaria Juridica, inclusive através de orientagdo, coordenagdo e supervisdo das competéncias legais
correspondentes a drea juridica, realizando a politica de gestdo publica em consondancia com as diretrizes de governanga da autoridade nomeante;
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- receber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimagdes referentes a quaisquer agdes ou procedimentos judiciais que envolvam o Poder Legislativo ou naqueles em que este seja parte
interessada e também ser cientificado quanto a demandas que possam afetar o mandato da autoridade nomeante ou impor-lhe responsabilizagdes;

- realizar a gestdo politico-administrativa da Secretaria Juridica, superintendendo e coordenando suas atividades, nas suas especialidades;

- orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Juridica, inclusive em contraponto a manifestagdes de seus membros, respeitando a autonomia técnica e profissional;

- imprimir nos atos de gestdo procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto pela agenda 2030 da Organizagdo das Nagdes Unidas —
ONU;

- coordenar, gerenciar e exercer a chefia do sistema informatizado dos processos, inclusive com foco na eficiéncia e resolugdo de cobrangas que afetam a analise das contas da autoridade nomeante;
- planejar o desenvolvimento institucional e a atuagdo funcional da Secretaria Juridica, definir objetivos estratégicos, diretrizes e programas de metas, bem como providenciar os meios e os recursos
necessarios a sua consecugao;

- superintender, orientar e coordenar as atividades da Secretaria Juridica, atuando em colaboragdo com os demais 6rgaos;

- encarregar-se do relacionamento institucional da Secretaria Juridica perante os demais 6rgdos da Camara Municipal;

- representar a Secretaria Juridica na celebragdo de convénios, participar da celebragdo de termos de cooperagdo com érgdos da Advocacia Publica dos demais entes federativos, para a cooperagdo
mutua;

- responsabilizar-se pelo cumprimento das competéncias legais da Secretaria Juridica, observando no que couber as marcas da gestdo politica da governanga;

- observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Camara Municipal, conforme definida em norma municipal especifica.

- pronunciar-se sobre a expedigdo de instrugdes para o atendimento de lei, decreto, resolugdo e regulamento vinculados aos programas da politica de gestdo da autoridade nomeante;

- coordenar, produzir e organizar a produgdo, no ambito consolidado e concentrado da Cdmara, de contelido voltado as justificativas e defesas de apontamentos e denuncias contra a autoridade
nomeante, considerando a legalidade e a preservagdo dos interesses democraticos de preservagdo da elegibilidade da referida autoridade titular de mandato.

REQUISITOS:

Curso Superior Completo em Direito e Registro na Ordem dos Advogados do Brasil, com, no minimo, 4 (quatro) anos de atividade juridica.

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar a organizagdo politica do Gabinete do Vereador, considerando estratégias e plano de gestdo politica das tematicas relacionadas a proposta de seu mandato, planejando,
dirigindo e auxiliando o Vereador.

DESCRIGAO DETALHADA:

- dirigir o Gabinete em todos os aspectos segundo as diretrizes politicas do mandato;

- chefiar os assessores parlamentares;

- representar o Vereador nas Comissdes e perante a populagdo em agdes legislativas;

- desenvolver projetos, estudos e proposigdes para alinhar a gestdo administrativa do Gabinete do Vereador aos componentes politicos de seu mandato, inserindo os tragos e diretrizes do
parlamentar, aos fluxos e a cadeia procedimental de atividades;

- distribuir e fiscalizar o cumprimento das atribuigdes dos funcionarios lotados no Gabinete;

- orientar os Vereadores, sob o aspecto Legislativo, quanto a tramitagdo e formalizagdo das propostas legislativas, sempre observando o cumprimento do Regimento Interno e da Lei Orgédnica do
Municipio;

- acompanhar e/ou representar o vereador em solenidades e demais eventos oficiais;

- assessorar as atividades dos vereadores em Plenério;

- auxiliar o Vereador em suas relagdes politico administrativas com a populagao, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

- acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as articulagdes politicas do Vereador;

- assessorar na elaboragdo de pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que o Vereador participe e preparar matérias relativas a pronunciamentos;

- corrigir as proposituras, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo elaboradas pelo Gabinete;

- coletar e gerir informagdes de carater politico a fim de elaborar propostas e recomendagdes que possibilitem o aperfeigopamento do trabalho do Vereador;

- assessorar a autoridade nomeante na implementagdo de seu modelo politico no ambito de seu Gabinete;

- exercer chefia do Gabinete em que lotado, coordenando e fiscalizando os seus trabalhos, de acordo com as premissas politico-partidarias que vinculam o mandato do Vereador e em consonancia
com o principio da legalidade (art. 37, “caput”, da Constituigdo Federal;

— aprovar documentos de seu Gabinete, submetendo-os ao Vereador para homologagdo, quando for o caso;

— lavrar atas em livro préprio das reunides realizadas pelo Vereador para homologagdo das decisdes tomadas com as orientagdes politico-partidarias que vinculam o Vereador;

— supervisionar de forma ampla os trabalhos desenvolvidos pelo Assessor, inclusive sobre o aspecto disciplinar, devendo adotar as medidas necessarias em caso de irregularidade;

- apresentar relatérios mensais ao Vereador sobre o desempenho de seu Gabinete;

- manter a atividade do Gabinete atualizada com os dados relativos ao Municipio e devidamente adequada com as premissas politico-partidarias que vinculam o mandato do Vereador;

— prestar permanente assessoramento técnico ao Vereador, emitindo e/ou solicitando parecer, quando requerido;

— proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Vereador e decisGes em processos de sua competéncia, sob orientagdo e posterior homologagdo daquele;

— elaborar votos e pareceres para posterior exame e assinatura do Vereador;

— dirigir veiculo oficial da Cadmara, quando solicitado pelo respectivo vereador, nos termos e condigdes das normas vigentes;

— executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungdo, determinadas pelo Vereador.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar politicamente a autoridade nomeante, nos assuntos correlatos a gestdo estratégica de projetos e de planejamento das acdes da Presidéncia da Camara Municipal.
DESCRIGAO DETALHADA

- assessorar o Presidente da Camara na organizagdo das a¢8es garantidoras da continuidade da prestagdo dos servigos publicos tipicos e necessérios as atividades do Poder Legislativo;

- assessorar o Presidente da Camara na relagdo das agdes técnicas voltadas ao desenvolvimento e manutengdo sustentavel dos processos, agdes, projetos e inovagdes da Cdmara Municipal;

- assessorar o Presidente da Camara na elaboragdo de protocolos formais para a implementagdo dos objetivos de desenvolvimento sustentdvel — ODS, nas atividades da Cadmara Municipal;

- assessorar o Presidente da Camara na inovagdo dos processos de trabalho;

- assessorar o Presidente da Camara no planejamento integrado e no relacionamento de todas as dreas técnicas, inclusive no compartilhamento de processos e servigos;

- assessorar o Presidente da Camara no desenvolvimento de indices de efetividade da gestdo do Poder Legislativo, mediante medigGes das agdes, para validagdo e aferi¢do pela Secretaria Geral;

- assessorar o Presidente da Camara na implementagdo de agdes para regrar as disciplinas do desenvolvimento sustentaveis das ODS, energia solar, dgua de reuso e certificagdes ambientais;

- assessorar o Presidente da Camara na segregacdo das atividades contidas nas competéncias das dreas especializadas;

- assessorar o Presidente da Camara na cobranga dos relatérios de atividades e produtividade dos membros das equipes, para encaminhamento a Secretaria Geral.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de conclusdo
do curso até a data da nomeagdo.

ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de assessoramento ao Vereador em sintonia com as estratégias e plano politico do titular do mandato, planejando, organizando, dirigindo e auxiliando a
coordenagdo e o controle do equilibrio entre os atos politicos e a produgdo e atuagdo legislativa.

DESCRIGAO DETALHADA:

- organizar o Gabinete Parlamentar;

- auxiliar a Vereanga na execugdo Politica do Mandato;

- sugerir e organizar discursos do vereador;

- sugerir e redigir minuta de proposituras legislativas;

- representar o vereador junto a populagdo auxiliando a estabelecer diretrizes politicas do mandato;

- prestar assessoramento legislativo de acordo com as orientagdes politicas definidas pelo Vereador, podendo utilizar dados e pareceres disponibilizados pelo quadro técnico da Camara Municipal;
- examinar expedientes, processos e documentos, a fim de subsidiar o Vereador com informagdes e dados concretos, inclusive com base em informagGes coletadas junto a comunidade local,
associagdes de moradores, Conselhos Municipais, organizag@es sociais;

- assessorar na elaboragdo da agenda politica do Vereador, bem como acompanha-lo em eventos e viagens, quando devidamente justificado;

- promover e manter contatos com as areas técnicas da Camara que possam colaborar nas atividades do Gabinete do Vereador, funcionando como um facilitador nos fluxos de trabalho e
harmonizagdo das demandas politicas em relagdo a observancia das exigéncias técnicas de cada unidade administrativa do Poder Legislativo;

- assessorar o Vereador em seus atendimentos e contatos politicos com municipes, drgdos publicos e organizagdes ndo-governamentais;

- assessorar a coordenagdo e o controle das atividades parlamentares do Gabinete do Vereador, a fim de ponderar e registrar em todas as atividades de assessoramento as caracteristicas politicas do
titular do mandato parlamentar;

- assessorar o Vereador na concepgdo e analise de normas, leis, resolugdes, regimentos e demais instrumentos;

- assessorar o Vereador na andlise dos projetos e no aprimoramento de medidas voltadas a fiscalizagdo do cumprimento das disposigdes orcamentarias, planos e metas para o Municipio;

- assessorar a elaboracdo ou a analise de projetos sobre planos e programas de politicas publicas municipais, inclusive aquelas objeto do plano politico do titular do mandato parlamentar,
devidamente impressas em suas manifestagbes e produgdes legislativas, avaliando a indicagdo de recursos disponiveis para garantir a efetividade das agdes politicas;

- analisar dados e cenarios do Municipio para verificar a viabilidade dos objetivos e metas constantes nas projetos apreciados pelo Vereador, considerando a impressdo das caracteristicas politicas do
titular do mandato;

- prestar assisténcia as atividades politicas, inclusive de carater participativo, subsidiando o Vereador na elaboragdo e proposigdo legislativa de instrumentos para o acompanhamento de processos
implementados que ampliem a eficiéncia dos planos e programas politicos, com base nas demandas do interesse publico;

- assessorar a produgdo e manifestagdo legislativa do Vereador em consonancia com conceitos atualizados a respeito da matéria;

- assessorar a coleta de dados para fundamentar e motivar a iniciativa ou manifestagdo legislativa, a luz das caracteristicas politicas do Vereador;

- secretariar e assessorar politicamente o Vereador em todos os trabalhos externos junto a comunidade e rgdo publicos, estabelecendo o intercambio de informagdes e reinvindicagdes da
populagdo;

- manter comprometimento politico com o Vereador que assessora, estando a disposi¢do de forma ininterrupta todos os dias, a seu critério, mantendo fidelidade as diretrizes politicas estabelecidas;
- consolidar os projetos legislativos do parlamentar que possam ser reunidos em uma Unica proposi¢do;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Vereador ou Presidente da Camara.
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REQUISITOS: Ensino Superior Completo

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO SUMARIA: Desempenhar atividades politico-administrativas, com poder de decisio e ordenagdo, em todos os niveis do érgio, observando o planejamento das atividades politicas de
governanga diretamente subordinadas ou vinculadas a competéncia legal do Departamento, consoante definida na Resolugdo da Estrutura Administrativa, em sintonia com as estratégias e plano
politico do titular do mandato de Presidente da Camara, referente ao Departamentos Legislativo, Departamento de Administragdo e Gestdo de Pessoas e Departamento de Orgamento, Finangas,
Contabilidade e Recursos Humanos.

DIRETOR ADMINISTRATIVO:

DESCRICAO DETALHADA

- administrar, gerir e zelar por todos os assuntos diretamente ligados ao funcionamento da Cdmara e o bom desempenho de seus 6rgdos, bem como pela infraestrutura das instalagdes fisicas;

- examinar processos administrativos relacionados aos assuntos gerais da Camara, tomando as providéncias necessarias a resguardar os interesses da Presidéncia da Camara;

- supervisionar a redagdo de documentos e atos administrativos e ordens de servigos;

- organizar e orientar a elaboragdo de arquivos de documentos administrativos;

- requisitar a aquisigdo de livros e periddicos para a biblioteca;

- requisitar a compra de materiais de consumo, equipamentos, instalagdes, limpeza e manutengao;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

- coordenar e controlar toda a aquisi¢do e almoxarifado do material permanente e de consumo da Camara Municipal;

- coordenar e supervisionar a elaboragdo dos editais de licitagdo, convénios e contratos para aquisicdo de material e prestagdo de servigos, nas modalidades respectivas, submetendo-os a Presidéncia
da Camara;

- coordenar, anualmente, a realizagdo de inventério dos bens patrimoniais;

- acompanbhar as solicitagdes de retirada de processos e/ou documentos do arquivo, mediante requisi¢do das unidades interessadas, controlando sua saida e devolugéo;

- supervisionar, propor e auxiliar a realizagdo de programas de capacitagdo de servidores de acordo com as necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara Municipal;

- supervisionar e avaliar, em apoio ao Controle Interno, o desenvolvimento de mecanismos para controle da gestdo orgamentaria, financeira, contdbil, administrativa, operacional e patrimonial dos
orgdos da Camara Municipal;

- coordenar a atuagdo e a escala de servigo dos Agentes de Seguranga e Guarda Patrimonial;

- exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR LEGISLATIVO

DESCRICAO DETALHADA

- proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposi¢des em tramitagdo;

- supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e documental de suporte ao processo legislativo;

- coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo, os prazos regimentais e executar as tarefas relativas ao expediente e preparagdo da ordem do dia das reunides Plendrias;

- prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na condugdo e diregdo dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a preparagdo das reunides ordinarias,
extraordindrias, solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleigdo, bem como as audiéncias publicas;

- coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

- supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes;

- supervisionar as atividades de protocolo da Camara Municipal.

DIRETOR FINANCEIRO E DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGAO DETALHADA

- supervisionar as requisi¢oes e o controle de recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dotagdes efetuados pela Prefeitura;

- verificar se o empenho prévio das despesas e reservas de dotagdes orgamentarias atendem a legislagdo pertinente;

- supervisionar, acompanhar e analisar a execugdo do PPA, LDO e LOA, bem como coordenar a elaboragdo de tais pegas contabeis em época prépria;

- elaborar o Plano de Contratagdes Anual da Cdmara Municipal;

- acompanhar e supervisionar os relatérios mensais de pagamentos efetuados, apds prévia autorizagdo, verificando a emissdo dos cheques a serem assinados pelo Diretor Geral em conjunto com o
Presidente;

- preparar as retiradas bancdrias didrias, quando necessario;

- deter a guarda e movimentagao de valores e titulos para fins de consignagdo, caugio ou fianga;

- analisar, conferir e assinar juntamente com o Contador, balancetes, balangos e demonstrativos de contas, notas de empenho e reservas orgamentarias, observando sua correta classificagdo e
langamento, verificando a documentagdo pertinente para atender as exigéncias legais e formais de controle;

- gerenciar todas as tarefas da drea de tesouraria, fluxo de receitas e pagamentos de despesas, controle de créditos, débitos e saldos de contas bancdrias, aplicages financeiras obrigatdrias,
identificagdo de dados para a reconciliagdo bancaria;

- verificar diariamente o boletim do movimento geral de Tesouraria;

- assinar em conjunto com o Diretor Geral ou com o Presidente da Camara, os cheques necessarios aos pagamentos, na auséncia de qualquer deles, mas nunca isoladamente;

- supervisionar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia;

- gerenciar e revisar os atos de nomeagdo, exoneragdo e demissdo de servidores;

- encaminhar, para publicagdo, o resultado dos concursos publicos;

- coordenar, juntamente com a Diretoria Administrativa e Diretoria Geral da Camara, as atividades relativas a execugdo de programas de capacitagdo de servidores, levantando, anualmente, as
necessidades de treinamento nas repartigées da Cdmara Municipal;

- gerenciar o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo;

- comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de pessoal da Cdmara Municipal;

- supervisionar a elaboragdo das folhas de pagamento dos funciondrios ativos e inativos e dos agentes politicos;

- supervisionar a prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado;

- acompanhar o controle de adiantamentos para despesas mitdas e de pequeno porte e suas respectivas prestagdes de contas;

- supervisionar, em apoio ao Controle Interno, o desenvolvimento de mecanismos para controle da gestdo orgamentaria, financeira e contabil da Cdmara Municipal;

- exercer outras atribuigdes afins.

REQUISITOS:

- Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico titular de emprego publico efetivo dos quadros da Camara de Itatiba.

CHEFE DE SUPRIMENTOS

DESCRICAO SUMARIA: Acompanha e conduz “in loco” e cotidianamente a execugdo dos trabalhos realizados pelos servidores efetivos dentro do nticleo. Garante que as determinag@es e orientagdes
delegadas pela autoridade superior sejam implementadas e executadas. Promove a distribuicdo dos servigos entre os servidores do nucleo. Relata ao superior hierarquico a evolugdo dos trabalhos,
cumprimento das metas estabelecidas e reporta problemas na execugdo dos trabalhos. E outras atividades correlatas ao exercicio da fungdo de chefe de suprimentos.

DESCRICAO DETALHADA

- responsével pela gestdo dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens atinentes a Camara Municipal, mediante requisigdo formal dos 6rgdos competentes, devidamente instruida no minimo
com o objeto e a justificativa;

— coordena o apoio as dreas de planejamento quanto as informagdes técnicas e formais necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens
relativos a Camara Municipal;

— responsdvel pelas orientagdes quanto a gestdo de contratos e a fiscalizacdo e certificaco relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- controle da formalizagdo contratual;

- coordena e supervisiona as atividades de aquisigdes de materiais de consumo e permanente, contratagdes para prestagdo de servigos;

- coordena os trabalhos relacionados a pesquisa de prego, cadastro de fornecedores, e processos licitatérios;

- controla o encaminhamento dos produtos e materiais adquiridos ao almoxarifado da Cdmara Municipal, supervisionando a aplicagdo da legislagdo vigente;

— coordena e supervisiona as compras, prestagdo de servigos e procedimentos licitatdrios;

— planeja a politica de recursos materiais;

—coordena e supervisiona as licitagdes para compra de materiais e contratagdo de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal;

— supervisiona as atividades relativas a padronizagdo e aquisi¢do do material utilizado na Camara Municipal;

- controla a relagdo de empresas proibidas de contratar com a Administragdo Publica;

- responsdvel pela constante atualizagdo dos procedimentos voltados as boas praticas em matéria de licitagdo e contratos.

- coordena para que seja mantido o estabelecimento de estoques minimos de seguran¢a dos materiais utilizados na Cdmara Municipal;

-alimenta todos os sistemas obrigatdrios com informagdes atinentes as atividades sobre sua competéncia, como dados dos contratos firmados, exceto quanto a execugdo contratual, com
disponibilizagdo, em sitio apropriado, dos contratos, editais de licitagdo e resultados, entre outros;

- controla o consumo de material por espécie e por departamento, para previsdo e controle dos custos;

- programa e coordena a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara Municipal.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo. Obrigatoriamente ser servidor publico titular de emprego publico efetivo dos quadros da Cadmara de Itatiba.

ANEXO Ill - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO A SEREM EXTINTOS

[NOMENCLATURA DO EMPREGO [sITUACAO |QUANTIDADE |
|CHEFE DE SEGURANCA E GUARDA PATRIMONIAL [Extingso [1 |
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RESOLUGAO Ne 21/2023

“Dispde sobre as fungdes gratificadas e de confianga, privativas de titulares de emprego publico efetivo da Camara Municipal de Itatiba e da outras providéncias”.

Eu, DAVID BUENO, Presidente da Camara Municipal de Itatiba, Estado de S&o Paulo, no uso de minhas atribuigdes,

FAGO SABER que a CAmara Municipal de Itatiba aprovou, por unanimidade, na 1292 Sessdo Extraordindria, realizada no dia 08 de novembro, e eu promulgo a seguinte RESOLUGCAO:
Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre as disciplinas aplicaveis as fungbes gratificadas e as fungbes de confianga da Camara Municipal, privativas de titulares de emprego publico efetivo.

Art. 22 A fungdo gratificada, para efeito desta Resolugdo, consiste na implementagdo de atividades aos titulares de emprego publico efetivo, para além das atribui¢des inerentes ao seu emprego
publico, com o pagamento da respectiva e correspondente retribuigdo pecunidria especifica, criada por lei.

Art. 32 A fungdo de confianga, para efeito desta Resolugdo, consiste no acréscimo de responsabilidades gerenciais, de diregdo ou de supervisdo a titulares de emprego publico efetivo, com o
pagamento da respectiva e correspondente retribui¢do pecuniaria especifica, criada por lei.

Art. 42 As fungdes gratificadas e as fungGes de confianga da Camara Municipal serdo atribuidas aos titulares de emprego publico efetivo do seu quadro, devidamente instituidas por ato especifico,
respeitados os requisitos e habilidades para o desempenho desta atividade.

§12 Aos titulares de emprego publico efetivo designado para uma fungdo gratificada compete desempenhar as atribuigcdes de seu emprego publico efetivo de origem e também as atividades relativas
a fungéo, exceto por incompatibilidade motivada, seja pelo principio da segregagdo de fungdes ou outro fundamento.

§22 O ato especifico de designagdo da funcdo gratificada ou da fungdo de confianga para o titular de emprego publico efetivo, necessariamente, indicara o 6rgéo, o servigo, o equipamento ou unidade
da Camara ao qual as atividades da fungdo se vinculam.

Art. 52 Ficam criadas as fung¢des gratificadas do Anexo | desta Resolugdo.

§19 As fungdes gratificadas e as fungdes de confianga sdo vantagens concedidas exclusivamente a titulares de emprego publico efetivo da Cdmara Municipal.

§22 Ao exercicio das atividades correspondentes ao descritivo das fungdes gratificadas ndo sera atribuido o pagamento de horas extras.

§32 Ao titular de emprego publico efetivo designado para o exercicio das atividades de fungdo de confianga ndo sera atribuido o pagamento de horas extras.

§42 As atividades previstas para as fungdes gratificadas e para as fungdes de confianga desta Resolugdo ndo podem ser atribuidas a titulares de cargos de provimento em comiss&o.

§52 A operacionalizagdo do pagamento das gratificagdes correspondentes as fungdes instituidas nesta Resolugdo ndo pode ser realizada sem a comprovagédo do efetivo exercicio da respectiva
atividade.

Art. 62 As atividades, requisitos e habilidades das fungdes gratificadas estdo previstas no Anexo Il desta Resolugdo.

Art. 72 As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo correrdo a conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas se necessario.
Art. 82 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolugdo n2 1, de 30 de janeiro de 2023.

Palacio 12 de Novembro, em 13 de novembro de 2023

DAVID BUENO
Presidente da Camara Municipal

Registrada, publicada e afixada na Diretoria Legislativa da Cdmara Municipal de Itatiba, na data supra.

Adimilson Fernandes Laboredo
Diretor Geral

ANEXO |

FUNCAO GRATIFICADA IQUANTITATIVO
Equipe de Licitagdo 8
Secretdrio da Escola do Legislativo
Controlador de Patriménio
Encarregado de tratamento de dados
Ouvidor

NEEE

ANEXO Il

EQUIPE DE LICITACAO

Descrigdo Sumaria das Atividades:

Realizar todos os atos necessarios a preparagao e realizagdo das licitagdes e a condugdo de todo o procedimento licitatério, nos termos da Lei municipal n2 5.519, de 24 de fevereiro de 2023 e demais
atos reguladores provenientes da Cdmara Municipal.

Descrigdo das Atividades:

- zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel ao procedimento licitatério;

- formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranga juridica dos atos;

- assinar atas e termos;

- participar das conclusdes e do relatdrio dos trabalhos, sendo facultado manifestagdo em separado;

- organizar os espagos de reunides, sessdes e audiéncias, com o material necessario;

- colaborar nas inspegdes e executar diligéncias;

- atender as determinagbes do presidente, pertinentes aos autos, a instrugdo e as providéncias correlatas;

- redigir pegas processuais da comissdo, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica;

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;

- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- guardar sigilo e comportar-se com discrigdo e prudéncia;

- credenciar os interessados;

- receber a declaragdo de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem como envelopes de proposta e habilitagdo;

- receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor;
- decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta;

- proceder a abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que apresentou a melhor proposta, para verificagdo do atendimento das condigGes fixadas no edital;
- examinar as ofertas subsequentes e a qualificagdo dos licitantes, na ordem de classificagdo, e assim sucessivamente, até a apuragdo de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante
declarado vencedor;

- negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor;

- verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor prego;

- analisar recursos apresentados pelos participantes;

- observar rigorosamente as atribuigdes legais previstas na legislagdo federal pertinente, exercendo fungdes inerentes ao bom exercicio das atividades;
- entregar relatério de suas atividades e produtividade;

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo e formagdo de Pregoeiro.

https://ecrie.com.br/Sistema/Autenticado/DiarioOficial/Impressoes/133/Impressao.aspx?id=13991&filtro=N&imprimir=S 20/27



13/11/2023, 16:12 Diéario Oficial de Itatiba - Edicdo 3074 - Ano XXI1/21

- Obrigatoriamente ser titular de emprego publico efetivo.
SECRETARIO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria das Atividades:

Organizar as atividades desenvolvidas pela Escola do Poder Legislativo.

Descrigdo das Atividades:

- Atuar para que as atividades previstas para a Escola do Legislativo sejam organizadas, a fim de viabilizar sua execugdo;
- manter em ordem o planejamento da Escola do Legislativo e cronogramas de execugdo de atividades;

- acompanhar a execugdo dos projetos da Escola do Legislativo;

- registrar a inscrigdo dos participantes das atividades da Escola do Legislativo;

- viabilizar a organizagdo e emissdo de documentos, listas, certificados, e outros, relativos as atividades desenvolvidas;
- entregar relatdrio de suas atividades e produtividade;

- executar outras atividades para garantir a viabilidade do exercicio das competéncias da Escola do Legislativo.
Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser titular de emprego publico efetivo.

CONTROLADOR DE PATRIMONIO
Descrigdo das atribuigdes:

- Patrimoniar bens/materiais permanentes, controlando sua localizagdo e estado de conservagdo;

- Manter atualizado o programa de gerenciamento de patriménio, incorporando e desincorporando os bens/materiais de posse da Camara Municipal;
- Responder junto ao Tribunal de Contas pelo patrimonio;

- Exercer outras atividades referentes ao controle do Patriménio da Camara Municipal de Itatiba;

- outras atribuicdes correlatas designadas pelo superior hierarquico.

Requisitos:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo.
- Obrigatoriamente ser titular de emprego publico efetivo.

ENCARREGADO DE TRATAMENTO DE DADOS
Descrigdo das atividades:

- aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

- receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

- orientar os funciondrios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas em relagdo a prote¢do de dados pessoais;

- executar as demais atribui¢des determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas complementares;

- Atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD), cumprindo com atribuigdes constantes em Norma Técnica
especifica e com atribuigdes que possam vir a ser estabelecidas pela ANPD;

— Elaborar Norma Técnica contendo a regulamentagdo especifica, bem como os procedimentos para a protegdo e tratamento de dados no ambito da Administragdo Publica;

— Elaborar Protocolo e Plano de Adequagdo para guiar os 6rgdos, entidades e servidores do Poder Legislativo para adequagdo a LGPD;

— Elaborar Relatdrio de Impacto a protegdo de dados pessoais com a descrigdo dos processos de dados pessoais que podem geram riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como as
medidas e salvaguardas e mecanismos de mitigagdo de riscos;

— Comunicar a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados a transferéncia de dados pessoais a entidades privadas, sempre que informada pelos responsaveis de cada drgdo ou entidade, desde que
prevista em lei ou respaldada em contratos, convénios ou outros ajustes;

— Informar a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados comunicagdo ou o uso compartilhado de dados pessoais de pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

— Encaminhar orientagGes e diretrizes acerca da matéria, que devem ser atendidas por todos os servidores e respectivos titulares das pastas nos prazos eventualmente por ele consignados.

— Decidir sobre as sugestdes formuladas pela autoridade nacional a respeito da adogdo de padrdes e de boas praticas para o tratamento de dados pessoais, nos termos do artigo 32 da Lei n?
13.709/18;

— Providenciar, em caso de recebimento de informe da Autoridade Nacional, medidas cabiveis para fazer cessar uma afirmada violagdo a Lei n2 13.709/18, nos termos do artigo 31 daquela lei, o
encaminhamento a Diretoria Geral da Casa, fixando prazo para atendimento a solicitagdo ou apresentagdo das justificativas pertinentes.

— Difundir regras de boas praticas e de governanga relacionadas ao tratamento de dados pessoais, inclusive mediante a divulgacdo de agdes e resultados alcangados por 6rgaos e entidades da
administragdo publica federal, estadual e municipal que sejam referéncia na governanga em privacidade.

Requisitos:

- Ensino Superior completo;

A mencionada fungdo devera ser desempenhada exclusivamente por servidor efetivo da estrutura organizacional deste Poder Legislativo, cujo emprego de origem seja compativel com as atribuigdes
da fungdo gratificada.

OUVIDOR

Descrigdo Sumaria das Atividades:

Dirigir, com autonomia, as atividades da Ouvidoria.

Descrigdo das Atividades:

- receber queixas, reclamagdes e sugestdes dos cidaddos, observada a legislagdo sobre acesso a informagdo;

- atender o cidaddo através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;
- requerer esclarecimentos e documentos das areas da Cdmara, visando atender a questdo suscitada pelo cidaddo;

- dar ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagdo, referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Itatiba;

- recomendar ao Presidente da Mesa Diretora de providéncias que entender necessarias ao aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

- comunicar ao Presidente da Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e publicos do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungdo
publica;

- sugerir medidas para a preservagdo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;
- garantir a efetividade dos canais e servigos de acesso a informagdo e transparéncia da Camara Municipal;

- apresentar relatério mensal ao Presidente da Cdmara Municipal, sem prejuizo de outros que se fizerem necessarios;

- Controlar a protegdo dos dados dos individuos que se relacionam com a Cadmara;

- aceitar reclamag6es e comunicagGes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

- receber comunicag8es da autoridade nacional e adotar providéncias;

- orientar os funciondrios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas em relagdo a protegdo de dados pessoais; e

- executar as demais atribuigdes determinadas pelo controlador de dados ou estabelecidas em normas complementares;

- entregar relatdrio de suas atividades e produtividade;

- garantir o cumprimento das competéncias do 6rgaos.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser titular de emprego publico efetivo.

RESOLUGAO N¢ 22/2023

“Disp6e sobre os quadros de provimento efetivo da Camara Municipal de Itatiba e da outras providéncias”.

Eu, DAVID BUENO, Presidente da Camara Municipal de Itatiba, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas atribuigdes,

FACO SABER que a Camara Municipal de Itatiba aprovou, por unanimidade, na 1292 Sessdo Extraordinaria, realizada no dia 08 de novembro, e eu promulgo a seguinte RESOLUGAO:

Art. 12 Fica instituida e consolidada a estrutura dos empregos de provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal, os quais tém seus vinculos com a Cdmara Municipal regidos exclusivamente pela
Consolidagdo da Leis do Trabalho — CLT.

Art. 22 Os empregos de provimento efetivo previstos nesta Resolugdo tém necessariamente:
a) Nomenclatura;

b) Atribuigbes;

c) Quantitativo definido;
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d) Requisitos para seu provimento;
e) Vencimento ou salario-base fixado em lei municipal.

Art. 32 Para efeito desta Resolugdo, considera-se:

I - AtribuigGes: sdo as atividades, os encargos e as responsabilidades de cada emprego publico, definidas na norma, a serem exercidas e observadas por seu titular;

11 = Emprego Publico: é o lugar instituido na organizagdo do servigo publico, com denominagdo propria, atribuicbes especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular,
na forma estabelecida na norma;

11l - Quadro Funcional: é o somatdrio total dos empregos de provimento efetivo da estrutura administrativa;

IV - Remuneragdo: vencimentos do emprego publico, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou tempordrias, estabelecidas na norma, a que o empregado de provimento efetivo faz jus;
V - Tabela de Valorizagdo do Vencimento: representagdo ilustrativa organizada da demonstragdo numérica do valor de vencimento correspondente a cada nivel e a cada classe, considerando o valor
de referéncia;

VI - Vencimento: vantagem pecuniaria de parcela Unica ou saldrio-base, em retribuigdo pelo efetivo exercicio do emprego publico, correspondente ao valor do nivel e da classe, considerando o valor
de referéncia ao qual se vincula o emprego efetivo;

VII - Vencimentos: correspondem ao somatério do vencimento do emprego e as vantagens de carater permanente adquiridas pelos empregados de provimento efetivo.

Art. 42 A investidura em emprego publico de provimento efetivo do quadro permanente da Camara Municipal depende de aprovagdo prévia em concurso publico.

Paragrafo tnico. De acordo com a necessidade da Camara Municipal, os editais de concurso publico poderdo oferecer vagas para os empregos de provimento efetivo, com jornadas de trabalhos
semanal reduzidas, inferiores a originalmente prevista nesta Resolugdo, desde que observada a proporcionalidade do valor do vencimento, em relagdo aos valores fixados para 40h (quarenta hora)
semanais.

Art. 52 O quadro funcional permanente é composto pelos empregos de provimento efetivo com escolaridade de nivel fundamental, médio, técnico e superior, com as respectivas nomenclaturas,
atribuigdes, requisitos e indicagdo considerando o valor de referéncia.

Paragrafo tnico. A existéncia de empregos de provimento efetivo de nivel fundamental no quadro permanente da Camara Municipal deixara de ocorrer com a extingdo na vacancia ou com a elevagdo
da exigéncia de escolaridade para nivel médio completo, respeitado o direito adquirido.

Art. 62 A presente Resolugdo ndo dispde sobre cargos de provimento em comissdo, os quais sdo tratados em norma especifica.
Art. 72 Ficam criados novos empregos de provimento efetivo constantes do Anexo I.

Art. 82 Ficam acrescidas ao quantitativo de empregos de provimento efetivo existentes, as vagas constantes do Anexo I, com a modificagdo da nomenclatura do cargo de Auxiliar Administrativo para
Assistente Administrativo, mantendo-se, no mais, todas as atribuigdes, vencimento e demais requisitos de investidura para o respectivo cargo.

Art. 92 Fica expressamente extinto na vacancia o emprego de provimento efetivo do Anexo lll.
Art. 10 Fica estruturado o quadro funcional permanente da Camara Municipal, composto de empregos de provimento efetivo, conforme consolidagdo do Anexo IV.
Art. 11 Ficam estruturadas as atribuicdes dos empregos de provimento efetivo, constantes no Anexo V.

Art. 12 Os empregos publicos de provimento efetivo criados, serdo providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade das atribuigdes,
na forma prevista nesta Resolugdo, e seu ingresso se dara sempre no nivel e classe iniciais da tabela de valorizagdo de vencimento considerando o valor de referéncia do emprego.

Art. 13 O empregado publico de provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal sera lotado no érgdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal que possua competéncias alinhadas com as
atribuigdes de seu emprego ou atividades de sua fungdo.

Paragrafo tnico. Cada 6rgdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal devera ter empregados de provimento efetivo de nivel médio e de nivel superior de escolaridade, devidamente lotados,
exceto impossibilidade motivada e justificada pelo Presidente da Cadmara.

Art. 14 O trabalhador readaptado em nova fungdo por motivo de deficiéncia fisica ou mental atestada pelo 6rgdo competente da Previdéncia Social ndo servira de paradigma para fins de equiparagdo
salarial, nos termos do paragrafo 42, do artigo 461 da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 15 As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo correrdo por conta de dotagBes orgamentdrias proprias, suplementadas se necessario.
Art. 16 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolugdo n2 1, de 30 de janeiro de 2023.
Palacio 12 de Novembro, em 13 de novembro de 2023

DAVID BUENO
Presidente da Camara Municipal

Registrada, publicada e afixada na Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Itatiba, na data supra.

Adimilson Fernandes Laboredo
Diretor Geral

ANEXO | - QUADRO DE NOVOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

INOMENCLATURA DO EMPREGO VAGAS
IANALISTA LEGISLATIVO

JANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
IANALISTA ADMINISTRATIVO

ICONTROLADOR INTERNO

IAGENTE DE ZELADORIA

JAUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
JAUXILIAR CONTABIL

HNEEEEE

ANEXO Il - QUADRO DE NOVAS VAGAS DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

INOMENCLATURA DO EMPREGO IVAGAS
IASSISTENTE ADMINISTRATIVO 4
UORNALISTA 2

ANEXO Il - QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS

[NOMENCLATURA DO EMPREGO [SITUACAO [QUANTIDADE |
|ASSISTENTE DE GABINETE [Extingdio [1 |

ANEXO IV - QUADRO CONSOLIDADO FUNCIONAL PERMANENTE DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

s NOMENCLATURA DO JORNADA

|REFERENCIA| EMPREGO QUANTIDADE SEMANAL"ESCOLARIDADE
6 Assistente Administrativo ||10 40 horas ||Ensino médio completo.

Analista de R . . . "
15 Hna sta de Recursos 1 40 horas ||Ensino Superior Completo em Administragdo ou Recursos Humanos.

umanos

Aucxiliar de Recursos . 4 - L ~
8 Humanos 1 40 horas |[Ensino médio completo e curso técnico emrecursos humanos ou administragdo.
7 Auxiliar Contabil 1 40 horas "Ensino médio completo e curso técnico em contabilidade.
5 Fotografo 5 40 horas Er;i;r;o médio completo e curso na area de fotografia totalizando carga horaria minima de 60
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6 Designer Grafico 1 40 horas ||Ensino médio completo e curso de designer grafico.
7 Técnico em Informatica  ||1 40 horas ||Curso técnico de Informdtica.
Técni P .
7 ecnico em 1 40 horas |[Curso técnico em gerenciamento de redes.
Gerenciamento de Redes
Técnico De Som e . . P . PR
9 Imagem 2 40 horas |[Ensino Médio completo, com curso técnico de som, imagem e iluminagdo.
8 Técnico de Transcri¢do 2 40 horas "Ensino médico, curso de estenografia ou estenotipia e conhecimentos basicos de informatica.
Assistente de RelagGes . -
7 L N c, 1 40 horas ||Ensino médio completo.
Publicas e Cerimonial
8 Assistente Financeiro 1 40 horas ||Curso Superior em Contabilidade, Economia ou Administragdo.
9 Assistente de Gabinete |[1 40 horas |[Ensino médio completo.
14 Assistente Legislativo 4 40 horas ||Ensino Médio Completo.
8 Jornalista 2 30 horas "Ensino Superior em Jornalismo, com Registro de Jornalista MTb.
9 Motorista 3 40 horas "Ensino Médio Completo e 2 anos de habilitagdo na categoria “B” ou superior.
20 Advogado 2 40 horas ||Bacharel em Direito e Registro Profissional na Ordem dos Advogados do Brasil
16 Contador 1 40 horas Curso Syperior em Ciéncias Contdbeis e Estar regularmente inscrito junto ao Conselho de sua
categoria profissional (CRC)
9 Bibliotecério 1 40 horas |[Curso superior completo em biblioteconomia.
Chef
15 ere de. ~ |11 40 horas |[Ensino superior completo ou curso técnico na area de Informatica.
Tecnologia da Informagdo
17 Chefe de Imprensa 1 40 horas ||Ensino superior Completo.

ANEXO V — ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;

- protocolar documentos, autué-los e encaminha-los para os responsaveis para as respectivas analises e providéncias;

- digitar documentos, utilizando processador de texto, planilhas eletrdnicas e outros recursos/programas disponiveis, atendendo necessidades de sua area de atuagdo;

- auxiliar seus superiores imediatos na elaboragdo, controle, andamento e execugdo dos trabalhos de sua area de atuagdo;

- levantar dados necessérios a elaboragdo de trabalhos de sua area;

- redigir e digitar documentos oficiais, portarias, pautas, atas, oficios, relatérios, despachos e demais documentos solicitados;

- proceder a organizagdo e conferéncia dos atos publicados na Imprensa do Municipio;

- auxiliar no processo de aquisigdo de bens e servigos, realizando pesquisa de mercado, analisando propostas recebidas, elaborando quadros comparativos de pregos, controle de tramitagdo de
processos administrativos;

- arquivar correspondéncias, processos e outros documentos, de conformidade com o sistema de classificagdo adotado no setor, com a finalidade de facilitar sua localizagdo e consulta;
- receber, conferir e registrar documentos diversos, verificando o cumprimento de normas referentes a protocolo;

- informar e orientar o publico, anotar recados, receber e encaminhar documentos;

- atendimento de chamadas telefénicas, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer informagdes;

- elaborar demonstrativos e estatisticas sob orientagdo, realizando os levantamentos necessarios;

- execugdo de tarefas relacionadas ao almoxarifado;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

FOTOGRAFO

- executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, os servigos de filmagem e servigos fotogréficos de interesse da Camara Municipal, objetivando a gravagdo de fatos politicos, atividade parlamentar
e trabalho institucional da mesma;

- zelar para que todo o equipamento de filmagem e fotografia estejam sempre em perfeitas condi¢des de uso e funcionamento;

- auxiliar na realizagdo de cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral relacionados com a atividade da Cadmara Municipal e seus eventos importantes;

- auxiliar na execugdo das fungdes que objetivam a divulgagdo de imagem, de fatos politicos e entrevistas com Vereadores e/ou Presidente;

- executar, com auxilio do superior imediato, a compilagdo de elementos necessarios para produgdo de noticias, reportagens, crénicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo
que concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e do trabalho institucional da Camara Municipal;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Chefe de Imprensa, pelo Diretor Legislativo, pelo Secretdrio Geral ou pelo Presidente;

- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo;

- desempenhar sua jornada em regime especial de trabalho, sendo que o exercicio do cargo podera exigir trabalho externo, bem como a execugdo de tarefas aos sabados, domingos, feriados, a noite
e/ou em locais no interior e fora do municipio.

DESIGNER GRAFICO

- desenvolver projetos de identidade visual e publicidade, ligados aos setores de Imprensa e Promogao Institucional da Cdmara Municipal;

- realizar atividades de artes gréficas, pegas informativas, diagramagdo de anuncios para jornais, livros, revistas e web, desenvolvimento de interfaces diversas (Logotipos, Banners, folders, etc),
criagdo da comunicagéo online (redes sociais, e-mail marketing, etc) e criagdo e tratamentos de imagens em geral, ligados aos setores de Imprensa e Promogé&o Institucional da Camara Municipal;
- trabalhar, juntamente com outros profissionais do Departamento a que estd lotado, nas diversas etapas do processo editorial e grafico da Camara Municipal;

- conhecimento dos programas Indesign, Photoshop, Illustrator/Corel Draw, pacote Office;

- realizar outras atividades correlatas, determinadas pelo Chefe de Imprensa, pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente

TECNICO EM INFORMATICA

- prestar assisténcia técnica quando da implantagdo de novas normas e métodos de trabalho via processamento de dados;

- realizar manutengdo em todos os equipamentos de informatica da Camara Municipal, zelando pelas condigdes de seu funcionamento;

- realizar a instalagdo e remanejamento de equipamentos de informatica;

- desenvolver trabalhos visando ao aperfeicoamento de sistemas implantados em processamento de dados;

- realizar assessoramento técnico aos equipamentos de informatica da Camara Municipal, fazendo manutengao, limpeza e atualizando o sistema de protegao;
- cumprir e implementar as determinagdes de seu superior;

- manter contatos permanentes com o fabricante/fornecedor do equipamento para atualizagdo de sistemas e novas técnicas de programagao;

- participar de programas de treinamento de servidores;

-manter em dia os back-ups e atualizagdes necessarias ao bom andamento do sistema de informatizagdo da Camara Municipal;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Tecnologia da Informagdo, pelo Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente
- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Camara Municipal.

TECNICO EM GERENCIAMENTO DE REDES

- prestar assisténcia técnica quando da implantagdo de novas normas e métodos de trabalho via processamento de dados;

- realizar a atualizagdo de softwares e afins e, quando solicitado, assessorar nas aquisi¢des destes;

- pesquisar as solugBes de tecnologia existentes no mercado e dar suporte a area de desenvolvimento de aplicagdes, configuragdo e manutengdo da seguranca de rede e instalagdo e ampliagdo da
rede local;

- acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengdo da rede local, orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e materiais
de informética;

- executar servigos nas maquinas principais da rede local, tais como: gerenciamento de discos, fitas e backups, parametrizagdo dos sistemas, atualizagdo de versdes dos sistemas operacionais e
aplicativos bem como aplicagdo de corregdes;

- controlar e acompanhar o desempenho da rede local e sub-redes bem como dos equipamentos e sistemas operacionais instalados;

- propor a atualizagdo dos recursos de software e hardware aos seus superiores;

- divulgar informagGes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usudrios locais, tais como mudanga de servigos da rede, novas versdes de software, etc.;

- garantir a integridade e confidencialidade das informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranga;

- promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usuarios do seu dominio, tendo como foco principal os servigos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;

- colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;

- fazer contato, quando necessério, com suporte técnico dos programas utilizados pela Cdmara Municipal;

- participar de programas de treinamento de servidores;

- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Cimara Municipal;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Tecnologia da Informagédo, pelo Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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TECNICO DE SOM E IMAGEM

- executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, os servicos de operagdes em mesas e equipamentos de som e iluminagdo da Camara Municipal, objetivando a realizagdo e gravagdo de fatos
politicos, atividade parlamentar e trabalho institucional da Casa;

- auxiliar a execugdo de todas as atividades relacionadas com os servigos de amplificagdo sonora e de iluminagdo do Plenario e do Teatro da Cdmara Municipal;

- zelar para que todo o equipamento e instalagdes de sonorizagdo e iluminagdo estejam sempre em perfeitas condi¢des de uso e funcionamento;

- auxiliar na realizagdo de cobertura de som, imagem e iluminagdo nos trabalhos em geral relacionados com a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos
politicos, o trabalho parlamentar e suas fung¢@es institucionais;

- acompanhar o manuseio ou manusear os equipamentos de som, imagem e iluminagdo do Plenario e do Teatro da Camara Municipal, bem como fiscalizar a utilizagdo de tais espagos publicos, pelos
funciondrios, vereadores, Presidente e municipes;

- estar presente durante a montagem e desmontagem de todos os eventos realizados nas dependéncias da Camara Municipal, acompanhando todas as etapas necessérias a realizagdo do evento;
- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo, seguindo determinagdes do Diretor Administrativo, do Secretario Geral ou do Presidente.

TECNICO DE TRANSCRICAO

- Transcrever e digitar conteudos de pronunciamentos, discursos, debates, citagdes e outros textos diversos, registrando-os por meio de sinais e abreviaturas, meio magnético ou palavras ditadas ou
gravadas, conforme a técnica requerida a cada caso, para preparar atas, cartas, memorandos, oficios e outros documentos;

- acompanhar reunides em geral, identificando oradores, convertendo falas em textos e sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando softwares e equipamentos especificos
de gravagdo e transcri¢do e mantendo a fidedignidade do relato, para produzir com rapidez os contetdos verbais solicitados;

- organizar o arquivo dos textos transcritos, utilizando método prdprio, para possibilitar consultas futuras;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e entrevistas, fazendo observag@es e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigopamento de
atividades em sua area de atuagdo;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

- participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestGes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara Municipal;

- redigir atas a partir de notas manuscritas ou gravagdo de fitas magnéticas;

- realizar a certificagdo de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-os para envio aos solicitantes;

- efetuar o langamento de dados em sistemas de gestdo;

- fazer-se presente junto as reunies das comissdes permanentes e temporarias, providenciando o registro dos trabalhos em ata;

- executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

AUXILIAR EM RECURSOS HUMANOS

- auxiliar na aplicagdo da legislagdo pertinente a administragdo de pessoal da Cdmara Municipal;

- auxiliar na fiscalizagdo e controle do ponto, frequéncia, entradas e saidas dos servidores durante o expediente para efeito de pagamento e tempo de servigo.

- auxiliar na elaboragdo dos registros de fichas individuais dos servidores e Vereadores;

- auxiliar na elaboragdo, mensalmente, das folhas de pagamentos dos vencimentos dos servidores e dos subsidios dos Vereadores;

- auxiliar no preparo da documentagdo necessaria aos atos de nomeagao, exoneragdo e demissdo de servidores, encaminhando tal documentagdo ao setor competente.

- auxiliar no recebimento das declaragGes de bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro e providenciar o arquivamento das declaragGes para posterior acompanhamento dos
6rgdos de controle interno e externo.

- auxiliar nas providéncias para o informe de rendimentos dos servidores e Vereadores; entrega da RAIS e da DIRF;

- auxiliar na atualizagdo da carteira profissional dos servidores;

- auxiliar na elaboragdo, execugdo e coordenagdo das politicas, programas, projetos e atividades dos diversos subsistemas de Recursos Humanos, além de avaliagdo de desempenho e de gestdo do
clima organizacional.

- auxiliar no atendimento das solicitagdes dos funcionarios no que se refere a informagdes sobre a folha de pagamento e outros assuntos relativos com o vinculo empregaticio;

- auxiliar na elaborag3o da classificagdo da folha de pagamento, conforme o plano de contas, para processamento pela contabilidade;

- auxiliar na elaboragdo de relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizagdo e controle dos limites legais;

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretdrio Geral ou pelo Presidente.

ASSISTENTE DE RELAGOES PUBLICAS E CERIMONIAL

- realizar o acompanhamento estratégico da area de relagGes publicas, atuando como elo entre a Cdmara Municipal e instituigdes de todas as espécies;

- realizar a cobertura aos eventos e atos oficiais da Cdmara Municipal, quando determinado;

- organizar as atividades de informagdo ao publico sobre os trabalhos realizados pelas Comissdes Permanentes e demais érgdos da Camara Municipal;

- apreciar as relagdes entre a Camara Municipal e o publico, propondo medidas para melhora-las mediante solicitagdo e supervisdo da Mesa Diretora;

- efetuar os registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e encontros de que deva participar ou em que tenham interesse os membros da Camara Municipal;

- realizar os servigos de recepgdo da Cdmara Municipal as autoridades;

- auxiliar na redagdo ou revisdo dos pronunciamentos feitos pela Presidéncia ou por ela referendados;

- realizar o cerimonial das reunides especiais ou solenes, bem como de outros eventos e solenidades promovidos pela Camara Municipal, em agdo conjunta com os demais Departamentos da Casa;
- realizar as visitas monitoradas as dependéncias da Cdmara Municipal;

- responsabilizar-se pelos equipamentos utilizados para o exercicio da fungéo;

- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Chefe de Imprensa, pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

ASSISTENTE FINANCEIRO

- realizar e organizar o arquivamento de documentos referentes ao seu setor;

- receber a correspondéncia do setor e dar encaminhamento as mesmas;

- auxiliar o responsavel pelo setor ou érgdo nos servigos burocraticos, administrativos ou operacionais;

- auxiliar o Secretario Geral em todas as fungdes designadas pelos incisos previstos no presente artigo;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, atribuidas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretério Geral ou pelo Presidente.

ASSISTENTE DE GABINTE

- realizar e organizar o arquivamento de documentos referentes ao seu setor;

- receber a correspondéncia do setor e dar encaminhamento as mesmas;

- auxiliar o Assessor Especial da Presidéncia nos servigos burocraticos, administrativos ou operacionais;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia ou pelo Presidente.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

- realizar e organizar o arquivamento de documentos referentes ao seu setor;

- receber a correspondéncia do setor e dar encaminhamento a mesma;

- auxiliar o Diretor Legislativo nos servigos burocraticos, administrativos ou operacionais;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretédrio Geral ou pelo Presidente.

JORNALISTA

- executar trabalho jornalistico de interesse da Camara Municipal relacionados com as atividades e com os eventos de relevo que o trabalho do Legislativo proporciona;
- divulgar as atividades da Camara Municipal;

- produzir os “releases” a imprensa falada e escrita e televisao;

- promover a imagem institucional do Poder Legislativo;

- publicar os atos oficiais da Cdmara Municipal na imprensa oficial e site da Camara Municipal;

- programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

- organizar, classificar, guardar e conservar todas as publicagdes de interesse da Cdmara Municipal;

- realizar a manutengdo do site da Camara Municipal, em atendimento aos objetivos e metas propostas de comunicagdo;

- dirigir e acompanhar todos os trabalhos relacionados a operacionalizagdo e processamento de informagdes via internet

- desempenhar tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Imprensa, Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

MOTORISTA

- conduzir de maneira defensiva e conservar os veiculos automotores da Camara Municipal colocados sob sua responsabilidade;

- inspecionar os veiculos antes de sua saida da garagem para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

- obedecer as normas de transito vigentes;

- zelar pela manutengdo dos veiculos, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar o seu perfeito estado;

- manter a limpeza dos veiculos, deixando-os em condi¢Bes adequadas de uso;

- recolher os veiculos, ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-os a garagem para possibilitar a manutengdo e o abastecimento dos mesmos;

- apresentar relatdrio sucinto das viagens realizadas, discriminando os horarios de saida e chegada, o nimero de quildmetros percorrido, sua finalidade e os destinos alcangados;
- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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ADVOGADO

- assistir os 6rgdos da Cadamara Municipal, a Mesa Diretora e os Vereadores nas questdes juridicas e regimentais, em todas as sessdes legislativas ordindrias e extraordinarias;

- fornecer aos 6rgdos da Camara Municipal pareceres juridicos, escritos e/ou verbais, referentes a proposituras, atos e agdes decorrentes das sessdes legislativas;

- orientar e assistir os érgdos da Camara Municipal quanto aos atos e procedimentos previstos no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal;

- compartilhar com a Presidéncia, em defesa dos atos internos da Camara Municipal, sobre questdes juridicas decorrentes dos atos ocorridos nas sessdes legislativas;

- desempenhar outras atribui¢des correlatas, permitidas pela Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e peculiares da assisténcia juridica dos érgdos da Camara Municipal, determinadas pelo Secretério
Juridico ou pelo Presidente

- examinar e revisar processos especificos de leis, requerimentos e indicagdes e outras proposituras realizadas nas sessdes legislativas ou em decorréncia delas;

- pesquisar a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formagdo de pareceres da Secretaria Juridica sobre projetos de leis, resolugdes e de outras proposituras apresentadas pelo Poder Legislativo ou
Poder Executivo;

- representar judicial e extrajudicialmente a Cmara Municipal em todos os feitos;

- exercer as fungdes de consultoria juridica aos membros do Poder Legislativo;

- por determinagdo do Presidente da Camara, elaborar representagdes sobre inconstitucionalidade de leis ou propor ag¢des judiciais a pedido da Mesa Diretora;

- elaborar e redigir as proposituras, a pedido da Presidéncia;

- receber citagdes e notificagdes nas agdes propostas contra a Camara Municipal;

- minutar escrituras, convénios, contratos, permissdes e cessdes de uso, nos limites de sua competéncia;

- dar parecer nos processos licitatérios da Camara Municipal, bem como nos demais processos administrativos.

CONTADOR

- executar a escrituragdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis, por eles respondendo;

- elaborar, mensalmente, e manter atualizados relatdrios contabeis, balancetes de demonstragdo orgamentdria e financeira do movimento por conta ou grupo de conta, de forma sintética ou
analitica;

- promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas;

- emitir e assinar os balangos, balancetes e demais demonstrativos juntamente com o Presidente da Camara e com o Secretario Geral, bem como elaborar balangos de qualquer tipo ou natureza e
para qualquer finalidade, como balango patrimonial, balango de resultado dentre outros;

- participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno e elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento;

- elaborar demonstragées contdbeis e a Prestagdo de Contas Anual e preparar informages econdmico-financeiras;

- emitir notas de empenho, liquidagdes e pagamentos;

- registrar, distribuir e redistribuir créditos orgamentarios e adicionais;

- controlar a despesa e receita orgamentaria e extraorcamentaria;

- providenciar a escrituragdo dos livros de bancos e do caixa geral;

- controlar os empenhos prévios de pronto pagamento e suas respectivas prestagdes de contas;

- atender as demandas dos 6rgdos fiscalizadores e realizar pericia se necessaria;

- prestar contas anualmente ao Tribunal de Contas do Estado;

- realizar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes,
efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer posigdo financeira;

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretédrio Geral ou pelo Presidente.

AUXILIAR CONTABIL

- auxiliar na escrituragdo contabil através dos langamentos dos atos e fatos contabeis, sob orientagdo do contador;

- auxiliar na manutengdo atualizada dos relatérios contabeis, balancetes de demonstragdo orgamentaria e financeira do movimento por conta ou grupo de conta, de forma sintética ou analitica;
- auxiliar na promogdo da prestacdo, acertos e conciliagdo de contas;

- auxiliar na emissdo de notas de empenho, liquidages e pagamentos;

- auxiliar no registro, distribuigdo e redistribuigdo de créditos orgamentarios e adicionais;

- auxiliar no controle da despesa e receita orgamentaria e extraorgamentaria;

- auxiliar na escrituragdo dos livros de bancos e do caixa geral;

- auxiliar no atendimento das demandas dos 6rgdos fiscalizadores e realizar pericia se necessaria;

- auxiliar no levantamento de dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual, no cdmputo dos gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes, auxiliando
nos levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer posigdo financeira;

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretédrio Geral ou pelo Presidente.

BIBLIOTECARIO

- localizar documentos arquivados e publicagdes do acervo da Biblioteca da Camara Municipal, quando solicitado;

- catalogar, registrar e guardar publicagdes destinadas as consultas pelo publico interno e externo, junto a Biblioteca;
- providenciar a digitalizagdo dos documentos e acervos do Arquivo e da Biblioteca;

- executar a classificagdo e reclassificagdo de livros;

- classificar livros e material de pesquisa;

- registrar jornais, livros e revistas;

- dar condigdo ao leitor para leitura e pesquisa;

- confeccionar mural informativo sobre

as datas comemorativas e noticias de interesse do leitor;

- divulgar livros novos;

- manter atualizados os registros de livros, revistas, artigos, periddicos e outros;

- requerer ao Secretario a aquisi¢do de livros, revistas, jornais e

periddicos, ainda que por doagdo;

- encarregar-se da elaboragdo e preservagdo dos registros referentes aos atos oficiais do Poder Legislativo;

- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

CHEFE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

- proceder a estudos e andlises periddicas tendentes a detectar as necessidades de organizagdo ou de informagdo;

- gerenciar os dados sigilosos e o controle de seguranga da informagdo na Camara Municipal.

- propor planos para aquisi¢do ou utilizagdo de equipamentos de processamento eletrénico e a implantagdo de politicas de seguranga;

- supervisionar tecnicamente a rede e os servigos de processamento e armazenamento de dados;

- dirigir a analise e programagdo dos sistemas e/ou softwares existentes;

- estabelecer previsGes de custo para todas as atividades de processamento;

- gerenciar a manutengdo em todos os equipamentos de informédtica da Camara Municipal, zelando pelas condi¢des de seu funcionamento;

- gerenciar os procedimentos de manutengdo necessarios e controlar a execugdo dos servigos prestados por terceiros contratados;

-gerenciar a instalagdo e remanejamento de equipamentos de informatica;

- propor a atualizagdo de softwares e afins e, quando solicitado, assessorar nas aquisigdes destes;

- coordenar a implantagdo dos softwares e acompanhar a sua execugdo;

- planejar e gerenciar o treinamento sobre os aplicativos utilizados no sistema da Camara Municipal, promovendo cursos apostilados ou indicando a necessidade destes através de terceiros;
- supervisionar a manutengdo ou alteragdo de programas ja existentes;

- executar outras tarefas correlatas, necessarias ao bom funcionamento do Departamento e dos equipamentos colocados a disposigdo de toda a estrutura orgdnica da Camara Municipal, bem como
atender as determinagdes do Diretor Administrativo, do Secretario Geral e do Presidente.

CHEFE DE IMPRENSA

- dirigir, coordenar, supervisionar e fiscalizar os trabalhos de divulgagdo das atividades do Legislativo junto a Imprensa;

- organizar e coordenar o cerimonial das reunides especiais e/ou solenes, bem como de outros eventos e solenidades promovidos pela Camara, em ag¢do conjunta com os demais Departamentos da
Casa;

- coordenar a produgdo de textos jornalisticos;

- organizar e acompanhar entrevistas coletivas e individuais dadas por servidores, Vereadores ou pela Presidéncia;

- propor, coordenar e programar as a¢des da comunicagao institucional da Cdmara Municipal no ambito da Administragdo Publica ou fora dela;

- dar cobertura aos eventos e atos oficiais da Camara Municipal;

- definir o conteudo de notas e comunicados e divulgar, pelos meios de comunicagdo proprios, as atividades da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissdes e dos Vereadores;

- divulgar os trabalhos desenvolvidos pela Cdmara Municipal em Plenario e fora dele através de meios colocados a sua disposigdo;

- compilar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Cdmara Municipal;

- gerenciar a utilizagdo dos equipamentos pelos seus subordinados;

- responsabilizar-se pelo planejamento, desenvolvimento e acompanhamento estratégico da area de relagdes publicas, atuando como elo entre a Cdmara Municipal e instituigdes de todas as
espécies;

- propor atividades de comunicagdo social e relagdes externas do Poder Legislativo;

- supervisionar o Assistente de Relages Publicas e Cerimonial na organizagdo e no controle do calendario de utilizagdo dos Plenarios da Camara, pelos funciondrios, vereadores, Presidente e
municipes;

-supervisionar a organizagdo das atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programagdo estabelecida;
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- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade determinadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral e pelo Presidente.

AGENTE DE SEGURANGA E GUARDA PATRIMONIAL

- auxiliar o Presidente no exercicio de seu poder de policia, colaborando no planejamento e implantagdo das normas e procedimentos de seguranga;

- efetuar a seguranca do Presidente em atos oficiais, em qualquer localidade do territério municipal e nacional, quando devidamente solicitado e em casos justificados;

- efetuar a segurancga dos Vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente estiverem a servigo da Camara Municipal, em qualquer localidade do territério municipal, quando assim
determinado pelo Presidente e em casos justificados;

- planejar, sugerir, coordenar e executar planos de seguranga fisica dos Vereadores e demais autoridades que estiverem nas dependéncias da Cdmara Municipal;

- inspecionar sistematicamente as dependéncias da Camara Municipal, verificando as condigdes de portdes, janelas, portas, instalagdes, equipamentos e outros aspectos, visando evitar sinistros,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades,

elaborando de tudo relatério;

- supervisionar o controle do fluxo de entrada e saida de pessoas, podendo exigir sua identificagdo;

- fazer registros em livro ou formuldrio especifico, descrevendo as ocorréncias, os envolvidos e as testemunhas, preservando o local e as provas, caso necessario;

- manter informada a chefia imediata ou mediata, na falta daquela, sobre irregularidades e situagdes emergenciais que necessitem de pronta solugdo ou medidas preventivas;

- acionar os 6rgdos de seguranga publica se necessario, solicitando apoio em situagdes que requeiram providéncia imediata;

- participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em sua area de atuagdo, quando determinado;

- efetuar o langamento de dados em sistemas de gestdo;

- atuar sempre em coordenagdo com os demais agentes de seguranga, de tudo quanto for relevante dando ciéncia a chefia imediata ou mediata;

- providenciar pela manutengdo da ordem durante quaisquer eventos realizados no Teatro ‘Ralino Zambotto’, em horario diurno ou noturno, podendo, em casos justificados, abordar pessoas e exigir
identificagdo, observadas as normais legais e de urbanidade, registrando tudo em livro préprio;

- realizar outras tarefas correlatas, quando assim determinado pelo Diretor Administrativo, pelo Secretdrio Geral ou pelo Presidente.

ASSISTENTE JURIDICO LEGISLATIVO

- Atender as consultas sobre assunto juridico feitas, respectivamente, pelos Secretdrios Adjuntos, pelo Presidente da Camara, pelos presidentes das Comissdes Permanentes ou por qualquer
Vereador;

- emitir parecer sobre assuntos juridicos quando solicitado, respectivamente, pelo Diretor Legislativo, pelo Presidente, pelos presidentes das Comissdes Permanentes ou qualquer Vereador;

- redigir atos, respectivamente, do Departamento Legislativo, da Presidéncia da Camara e das ComissGes Permanentes;

- elaborar e analisar atos oficiais, contratos, convénios, portarias e proposituras sempre que houver determinagdo do Diretor Legislativo, do Presidente da Camara, dos presidentes das Comissdes
Permanentes ou se assim solicitado por qualquer Vereador;

- receber, conferir e registrar documentos diversos encaminhados ao Departamento Legislativo, verificando o cumprimento de normas referentes ao protocolo;

- conferir o resumo das atas das sessdes;

- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretério Geral ou pelo Presidente.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

- Aplicar e fazer aplicar a legislagdo pertinente a administragdo de pessoal da Camara Municipal;

- Fiscalizar e controlar o ponto frequéncia, entradas e saidas de servidores durante o expediente para efeito de pagamento e tempo de servigo;

- efetuar o registro de fichas individuais dos servidores e vereadores;

- elaborar, mensalmente, a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e subsidios dos vereadores, verificando o célculo de horas e descontos visando o seu correto processamento;

- preparar a documentagdo necessdria aos atos de nomeagdo, exoneragdo e demissdo de servidores, encaminhando a documentagdo ao setor competente;

- providenciar a identificagdo e contratagdo dos servidores da Camara Municipal, orientando sobre a documentagdo pertinente;

- promover o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a ela sujeitos e proceder ao respectivo registro e providenciar o arquivamento das declaragdes para posterior acompanhamento
dos 6rgdos de controle interno e externo;

- providenciar o informe de rendimentos dos servidores e vereadores;

- providenciar a entrega da RAIS e da DIRF;

- atualizar a carteira profissional dos servidores;

- Elaborar, executar e coordenar as politicas, programas projetos e atividades dos diversos subsistemas de recursos humanos, além de avaliagdo de desempenho e de gestdo do clima organizacional;
- preparar os calculos dos encargos trabalhistas e confecgdo das guias de recolhimento de FGTS, INSS e contribuigdo sindical, visando o cumprimento dos prazos e determinagdes legais;

- preparar célculos dos pagamentos relativos a férias e rescisdes de contrato de trabalho, visando o seu correto pagamento e cumprimento dos prazos legais;

- atender a solicitagdo dos funciondrios no que se refere a informagdes sobre a folha de pagamento e outros assuntos relativos com o vinculo empregaticio;

- orientar as unidades ou setores da Camara Municipal sobre procedimentos do Departamento de Pessoal, visando assegurar a qualidade das informagdes e conformidade com os procedimentos
legais;

- fazer a classificagdo da folha de pagamentos conforme o plano de contas para processamento, pela contabilidade;

- emitir relagdo para crédito em conta corrente bancéria dos funciondrios;

- emitir relatdrios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizagdo e controle dos limites legais;

- emitir relatdrios gerenciais com informagdes da folha sempre que determinado pelo Diretor Financeiro, pelo Secretédrio Geral ou pelo Presidente;

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretdrio Geral ou pelo Presidente.

ANALISTA LEGISLATIVO

- acompanhar os trabalhos das Sessdes Ordindrias, Extraordindrias, Audiéncias Publicas, reunides de Comissdes Especiais de Vereadores e de Comissdes Permanentes, quando solicitado;

- orientar e exarar pareceres técnicos de requerimentos, indicagdes, mogdo e projetos apresentados em Plenario, quando da apreciagdo pelas Comissdes Permanentes e Especiais de Vereadores;
- executar os trabalhos de consolidagGes e atualizagGes legislativas decorrentes das legislagdes aprovadas no Municipio;

- desenvolver métodos de acompanhamento das decisdes judiciais de controle de constitucionalidade da legislagdo municipal, para disponibilizar de forma organizada tais contetdos jurisprudenciais
aos Gabinetes dos Vereadores;

- desenvolver subsidios para fornecer estatisticas relativas aos resultados de julgamentos sobre a constitucionalidade de leis municipais;

- assessorar as Comissdes Especiais de Vereadores e ComissGes Permanentes, quando solicitado;

- elaborar e conferir redagdo final de oficios, requerimentos, indicagdes, mogdo e projetos aprovados pelo Plendrio;

- desempenhar suas atribui¢des de forma combinada com as caracteristicas das competéncias do 6rgdo em que estiver lotado;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a sua drea de atuagdo, determinadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

- recepcionar as demandas dos usudrios dos sistemas, recebidas por e-mail, fazendo a primeira analise do assunto tratado, e se dentro de sua competéncia, para a adogdo de providencias pertinente
para o atendimento do chamado;

- planejar e gerenciar a implementagdo de projetos de sistemas de informag&o e aplicativos, mapeamento de suas necessidades, especificagdo da solugdo e analise de tendéncias tecnoldgicas;

- auxiliar no levantamento de dados e requisitos, para a coleta de informagdes detalhadas da solicitagdo de mudanga no sistema, interagindo com o gestor da demanda;

- participar do levantamento das necessidades de sistemas;

- auxiliar na elaboragdo das especificagdes funcionais das demandas de novas funcionalidades ou alteragdes nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento pela empresa
contratada para prestagdo de servigos de sistemas;

- auxiliar na elaboragdo de planilha de testes, com o registro dos eventos e condigdes geradas pela mudanga implementada no sistema, a fim de proporcionar a integridade da homologacéo a ser
executada;

- auxiliar na homologagdo de novas implementagdes e/ou corregdes feitas no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente de homologagdo devidamente preparado, visando a entrega da
demanda dentro dos requisitos levantados;

- prestar atendimento de primeiro nivel aos usudrios, por meio de telefone, e-mail ou in loco, para dirimir dividas técnicas e funcionais decorrentes da utilizagdo dos sistemas, e quando necessario,
acionar a prestadora de servigos;

- elaborar documentos com instrugdes de utilizagdo de novas funcionalidades implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios;

- acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas implantados, através de permanente contato com as unidades, visando assegurar o correto funcionamento das funcionalidades disponiveis;

- atuar na administragdo de servidores com os Sistemas Operacionais: Servidor de Nome de Dominio, Servidor de Protocolo de Administragdo dindmica de terminal, Servidor de Controle de Perfil de
usudrios e diretério do dominio e Servidor de Arquivos;

- realizar a administragdo de servidores fisicos e virtualizados Linux: Programa e aplicativos controladores de Acesso as redes de computadores, lista negra, lista branca, Programa ou Equipamento de
bloqueio e restri¢des de Acesso e Sistema Operacionais Gerenciador de Central de Dados;

- auxiliar na administragdo e manutengdo em equipamentos instalados ou adquiridos;

- manter e monitorar as rotinas de cépia de seguranga (arquivos e bancos de dados) sempre atualizados;

- monitorar ambiente de rede cabeada e rede sem fio;

- realizar vistorias e manutengdes nas dreas técnicas onde houver ativos de rede e equipamentos de sistema de contingéncia de energia;

- realizar toda a gestdo da Central de Dados;

- elaborar relatérios semanais de acompanhamento das conexdes de internet e redundancias;

- monitorar a rede cabeada a fim de minimizar tentativas de invasdes internas e externas, provendo a seguranga dos dados;

- monitorar o histdrico e inventério dos equipamentos existentes;

- verificar e analisar todas as atualizagdes de sistemas operacionais, antivirus, etc;

- executar e analisar servigos de gerenciamento de discos, unidades de cépia de seguranga, parametrizagdo de sistemas, aplicagdes de corregdo e atualizagdes;

- auxiliar no controle e acompanhamento da performance da rede local e sub-redes;

- manter a integridade e confiabilidade das informagdes e verificar ocorréncias de infragGes;

- planejar, coordenar, levantar necessidades e executar projetos de redes computacionais;

- elaborar orgamentos e definigdes operacionais e funcionais de projetos de redes de computadores;
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- estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de projetos de redes de computadores;

- fiscalizagdo, controle e operagdo de projetos de redes de computadores;

- estudo e preparagdo de ambiente computacional da Central de Dados para implantagdo de Banco de Dados provenientes de fornecedores de Software;

- desempenhar outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Chefe de Tecnologia da Informagdo, Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.

ANALISTA ADMINISTRATIVO

- Auxiliar na elaboragdo do planejamento de compras; analisar as solicitagdes de compras;

- Auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos, inclusive em procedimentos de contratagdo direta, aditivos e prorrogagdes;

- Auxiliar na gestdo de contratos;

- Elaborar relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e as necessidades de compra e servigos da Camara Municipal;

- Realizar pesquisas de legislagGes, atos normativos e jurisprudéncias dos Tribunais de Contas e do Judiciario, a fim de atender a demanda e as necessidades de compras e servigos da Camara
Municipal;

- Elaborar publicagdes necessarias aos procedimentos de compras;

- Elaborar e analisar, conforme determinagdo de seus superiores, documentos administrativos, tais como oficios, portarias, contratos e convénios;

- Verificar e acompanhar o registro de pregos praticados em relagdo a materiais e servigos a serem realizados pela Camara;

- Registrar informagGes nos sistemas de informatica relacionados a sua atuagdo, bem como relacionados ao portal da transparéncia;

- Realizar conferéncia de notas fiscais, bem como langar os valores no software de gestdo da Camara Municipal;

- Colaborar pela promogdo da eficiéncia, efetividade e eficacia nas contratagdes da Camara Municipal de Itatiba;

- Desempenhas outras atribuiges correlatas determinadas pelo Chefe de Suprimentos, pelo Diretor Administrativo, pelo Secretério Geral ou pelo Presidente.

CONTROLADOR INTERNO

- coordena, formula e executa o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, consoante as normas constitucionais, especialmente nos termos do artigos 31 e 74 da Constituigdo Federal e artigo
59 da Lei Complementar n2 101/2000;

- verifica a regularidade da programagao orgamentaria financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no orgamento, no minimo uma vez por ano;

- apoia o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- examina a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente;

- examina as fases de execugdo de despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- supervisiona as medidas adotadas pela administragdo para o retorno de despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n2 101/2000, caso haja necessidade;

- acompanha, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas de S3o Paulo, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo;

- verifica os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

- realiza outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes;

- executa atividades de controle interno, correigdo, ouvidoria e promogao da integridade publica, bem como promove a Gestdo Publica, ética, responsavel e transparente, na Camara Municipal;

- executa auditorias, fiscalizagdes, diligéncias e demais agdes de controle e de apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo de recursos publicos, bem como a administragdo
desses recursos examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro,
orgamentdrio, contabil, patrimonial e operacional, podendo inclusive apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos da Camara Municipal;

- realiza estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a participagdo da sociedade civil na prevengdo da corrupgdo e o fortalecimento do controle social;

- realiza atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares instaurados no ambito do poder legislativo;

- realiza estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogdo da ética e para o fortalecimento da integridade das instituigdes publicas;

- executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e os demais servigos concernentes a fungdo.

AGENTE DE ZELADORIA

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos de zeladoria junto aos funcionarios terceirizados, que sdo os responsdveis por executar os servigos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos de manutengdo predial;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os reparos e instalagdes de pegas e componentes, as trocar e/ou substituir cabos, fios, encanamentos, valvulas, registros e equipamentos em geral;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os reparos e manutengdo de mobilidrios, portas, janelas, caixilhos e batentes;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os reparos e/ou trocas de pisos e assoalhos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a conservagdo de alvenaria, fachadas e indicagdo e recuperagdo de pinturas;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos de manutengdo e impermeabilizagdo de superficies, a lavagem, o preparo e a aplicagdo dos produtos especificos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar instalagdes de equipamentos (telefones, refrigeragéo);

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar inspe¢des nas dependéncias da Unidade;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar as tarefas sob sua responsabilidade, para garantir observancia das normas de seguranga, higiene, qualidade, prote¢do ao meio ambiente;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os consertos de alvenaria;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar realizar a limpeza dos vidros das janelas do piso superior do prédio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a realizagdo de consertos elétricos e hidraulicos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a realizagdo de consertos de restauragdo no mobilidrio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a conservagdo e pintura do prédio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a manutengdo do elevador junto a empresa prestadora de servigos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a organizagdo do mobilidrio do prédio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos em geral por ocasides de sessdes noturnas, solenes e especiais;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a inspegdo de corredores, patios e dreas de instalagdo do prédio para verificagdo da necessidade de limpeza, reparo, condi¢des de funcionamento da parte
elétrica, hidraulica, e outros aparelhos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos de manutengdo em geral, para trocas de ldmpadas, fusiveis, pequenos reparos e requisicdes de pessoas habilitadas para reparos em
bombas, caixas d’agua, extintores, elevadores, portdes, interfones, entre outros;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os eventos e sessdes, quanto ao uso da aparelhagem;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos processos de trabalho, observando se a execugdo é feita por quem tem o dominio dos instrumentos para as tarefas de manutencgdo predial
(eletricidade, alvenaria); instrumentos de medigdo e manutengdo (elétrica e telefonia);

- executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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