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CAMARA MUNICIPAL

EDITAL DE RESOLUGAO N° 102 DE 2025

Dispée sobre os cargos de confianga da estrutura do gabinete dos vereadores da Camara
Municipal de Mairipora.

(Autoria: Mesa Diretiva)

A presidente da Camara Municipal de Mairipord, Vereadora Leila Aparecida Ravazio fago saber que a camara
aprovou e eu promulgo, nos termos do inciso IV do art. 26 da lei organica do municipio e na alinea “h” do inciso
Il do art. 21 do regimento interno, a seguinte resolugao:

Art. 1° Esta resolugéo estabelece os cargos de confianga da estrutura funcional do gabinete da presidéncia e dos
vereadores.

Art. 2° Conforme disciplinado em resolugao especifica que dispde sobre a estrutura organizacional da cdmara mu-
nicipal, cada vereador tera direito a um gabinete.

Art. 3° O gabinete da presidéncia é o drgao que tem por objetivo apoiar o presidente e os membros da Mesa Direto-
ra no exercicio de suas atribuigoes.

Art. 4° Qs quantitativos dos cargos em comissao do gabinete da presidéncia deverao ser compostos da seguinte
maneira:

| - um chefe de gabinete da presidéncia; e

Il - um assessor da presidéncia.

Paragrafo unico. As atribuigdes dos cargos em comissdo do chefe de gabinete da presidéncia, bem como do as-
sessor da presidéncia estao presentes no Anexo | desta resolugao.

Art. 5° O gabinete do vereador é 0 6rgao que tem por objetivo apoiar o vereador no exercicio de suas atribuicoes,
por meio dos Seus assessores.

Art. 6° O quantitativo dos cargos em comissao dos gabinetes dos vereadores devera ser composto por um asses-
sor parlamentar.

Paragrafo Gnico. As atribuigoes dos cargos em comissao de assessor de vereador estao presentes no Anexo | des-
ta resolugao.

Art. 7° Os cargos em comissao para os vereadores, de livre nomeacéo e exoneragao, acompanhados de seus res-
pectivos vencimentos, sao os apresentados no Anexo Il.

Paréagrafo nico. Os servidores em exercicio de cargo em comissao de vereador no serao remunerados por horas
extraordinarias de trabalho.

Art. 8° Somente serdo designados para os cargos de confianca, profissionais com formagdo de nivel superior com-
pleto.

Art. 9° Os ocupantes dos cargos de assessoramento e chefia de gabinete serdo nomeados pela Mesa Diretora.
Paragrafo unico. A indicacéo por escrito do respectivo vereador ¢ ato imprescindivel para a Presidéncia da Camara
autorizar a nomeacao do cargo a que se refere o caput do art. 9°, com anuéncia da Mesa Diretora, ap6s atender 0s
requisitos necessarios para a nomeagao.

Art. 10. A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comissao sera de quarenta horas semanais,
cumpridas de acordo com as necessidades da camara municipal.

Art. 11. Esta resolugéo entra em vigor em 1° de maio de 2025.
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ANEXO |
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE CONFIANGA DO GABINETE DOS VEREADORES DA

CAMARA MUNICIPAL DE MAIRIPORA
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Ano XIX

Chefiar as atividades do gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, em todos os niveis, além de orientar e coor-
denar os trabalhos realizados pelo quadro de pessoal do gabinete.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: Livre nomeagao e exoneragao.

Atribuicoes:

« Coordenar a assessoria dos trabalhos de contatos do gabinete da Presidéncia da Camara com municipes, organi-
zagOes da sociedade civil, servidores e outros 6rgaos da administracao do Poder Executivo, do Poder Judiciario, do
Ministério Pablico e do Tribunal de Contas, junto as esferas municipal, estadual e federal;

» Acompanhar os trabalhos da imprensa e relagoes publicas do presidente com a comunidade, municipes, servido-
res e demais 6rgaos de imprensa;

» Representar o vereador em atividades externas ao gabinete, executando diligéncias e tarefas especiais;

« Coordenar as atividades voltadas a sele¢ao de informagoes e o devido encaminhamento e distribuicao de deman-
das as unidades administrativas competentes, visando tornar ptblicas as metas definidas pela Presidéncia da Camara
e 0s atos realizados de interesse local;

« Coordenar a agenda oficial do presidente da cdmara, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacoes, reu-
nides e contatos politicos e institucionais, priorizando o interesse publico de cada compromisso;

« Transmitir ordens emanadas pelo presidente da camara, no que tange as atividades de coordenacao e chefia admi-
nistrativa, ou seja, de gestao administrativa e politica no ambito do gabinete da presidéncia;

« Coordenar a assessoria do presidente da cdmara em matérias diversas, pesquisando e prestando informagoes so-
bre 0s assuntos de interesse estratégico para a gestao administrativa e politica;

«Coordenar a assessoria do presidente da camara em tudo que possua prazos legais a serem observados durante
0 mandato;

« Coordenar as atividades de seleco das correspondéncias oficiais enviadas e recebidas, inclusive eletronicas e ou-
tras formas de comunicagao, visando agilizar o processo administrativo, bem como deixar o presidente da camara
disponivel para suas atividades politicas e institucionais de governo;

» Receber institucionalmente autoridades e hospedes oficiais do municipio;

« Coordenar a assessoria da Presidéncia da Camara na preparacdo de correspondéncias oficiais e demais docu-
mentos do gabinete;

» Manter o presidente da cAmara atualizado sobre o0s assuntos de interesse dos municipes e da execugao de progra-
mas e projetos em andamento pelo governo municipal; e

 Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo presidente da camara.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Prestar assisténcia ao gabinete da Presidéncia da Camara e realizar servigos de apoio geral que lhe forem atribuidos
pelo superior imediato. Coordenar as atividades de relacionamento com os demais membros da administragdo, bem
como com as demais autoridades do Poder Executivo local, estadual ou federal.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: Livre nomeacao e exoneragao.

Atribuicoes:

 Assessorar o gabinete da presidéncia nas suas fungoes politico-administrativas;

« Assessorar a supervisao da agenda pessoal do presidente da cdmara na sua participagao nas solenidades de qual-
quer natureza, nas audiéncias publicas, reunides, visitas e nos demais eventos internos e externos;

« Assessorar a elaboragao de pesquisas, levantamentos e andlises que subsidiem o planejamento e a avaliagdo das
acoes do gabinete da presidéncia;

 Assessorar a selegdo, segundo prioridade institucional, dos documentos funcionais, pessoais ou de interesse do
presidente da cdmara e as correspondéncias a ele encaminhadas;

» Representar o presidente em atividades externas ao gabinete, executando diligéncias e tarefas especiais; e
 Demais atribuigoes pertinentes.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Executar atividades de assessoramento ao(a) vereador(a), em sintonia com as estratégias e plano de gestao politico-
-governamental, planejando, organizando, dirigindo e auxiliando na coordenagéo e controle do equilibrio entre os atos
politicos e de administrag@o da coisa puablica. Desenvolver projetos, estudos e propostas para alinhar a gestdo admi-
nistrativa aos componentes politicos de governo, inserindo os tragos e diretrizes do plano de governo da autoridade
politica, aos fluxos das atividades da Administragao Publica, na prestagdo do servigo pablico ao municipe. Assesso-
rar a autoridade nomeante na implementagao de seu modelo de gestéo, respeitando as normas gerais constitucionais
da Administragdo Publica, os principios democraticos e de direito, considerando, para tanto, 0s componentes politi-
cos de identificacao da autoridade politica eleita pela sociedade local.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: Livre nomeacao e exoneragao.

Atribuicoes:

 Assessorar a coordenagao e controle das atividades das areas de trabalho do gabinete dos vereadores e demais
0Orgaos da estrutura administrativa da cdmara municipal, a fim de ponderar e registrar em todas as atividades de as-
sessoramento, as caracteristicas politicas de governanga da autoridade nomeante, democraticamente eleita pela
sociedade local, conforme plano modelado nas legislagoes locais, sobretudo de ordem orgamentaria e financeira;

« Assessorar as autoridades politicas na concepgao de normas, instrumentos e medidas de apoio ao planejamento,
para o cumprimento do orgamento anual, considerando, para tanto, as orientagoes politicas da autoridade nomeante,
para a execucdo de um plano de governo especifico, respeitando as prioridades escolhidas e as premissas para a sua
execugao; Promover a harmonizagao de atuagao dos 0rgaos e entidades da cdmara municipal;

 Assessorar a elaboragdo de planos, programas e projetos relacionados as politicas publicas, inclusive aquelas
objeto do plano administrativo, devidamente impressas nas leis locais, identificando, avaliando e controlando os re-
cursos alocados, para garantir a efetividade das agoes politicas implementadas. Analisar dados e cenarios face as
determinagoes do Poder Legislativo municipal, para viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas, considerando
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a impressao das caracteristicas politicas de governanga definidas pela autoridade nomeante, respeitada a legislagéo
aplicavel

* Prestar assisténcia a atividades governamentais, inclusive de gestao participativa, elaborando instrumentos para o
acompanhamento e atualizagéo dos processos implantados, a fim de subsidiar estudos de avaliagao do desempenho
da gestao publica realizada pela autoridade nomeante, objetivando ampliar a eficiéncia dos planos e programas poli-
ticos de governo, com base nas demandas do interesse publico;

» Assessorar as autoridades publicas no atendimento pessoal de outras autoridades e do pablico em geral, aplican-
do no atendimento as orientagoes de abordagem fixadas pela autoridade nomeante, encaminhando as areas perti-
nentes, quando for o caso, sempre aplicando, para tanto, os principios gerais da Administragao Publica no trato da
coisa publica;

* Realizar contato institucional com 6rgdos da administragao municipal, efetuando representacéo social no ambito
de sua unidade de trabalho, sempre que autorizado;

« Assessorar a elaboragao da agenda politica do(a) vereador(a), bem como acompanha-lo(a) em eventos e viagens,
quando devidamente justificado;

* Prestar assessoramento de acordo com as diretrizes definidas, podendo utilizar dados e pareceres disponibilizados
pelo quadro técnico da cdmara municipal; examinar processos e documentos, a fim de subsidiar os vereadores com
informagoes e dados concretos; desenvolver andlises estatisticas e pesquisas que sejam designadas pela autoridade
competente, a fim de direcionar melhoramentos e aprimoramentos politicos na governanga;

» Promover e manter contatos com as areas técnicas da camara que possam colaborar nas atividades do gabinete
do(a) vereador(a), funcionando como um facilitador nos fluxos de trabalho e harmonizacdo das demandas politicas
com respeito as exigéncias técnicas de cada unidade administrativa da camara;

» Assessorar 0s vereadores e outras autoridades hierarquicamente superiores em seus contatos politicos com or-
gdos publicos externos e com organizagGes nao governamentais;

« Realizar registros dos assuntos tratados nas reunioes estratégicas realizadas no gabinete do(a) vereador(a), consi-
derando eventual necessidade de confidencialidade estratégica;

* Registrar e organizar o material coletado em reunides, a fim de subsidiar atas, registros arquivos e direcionamentos
politicos internos da gestao do(a) vereador(a);

« Retornar & cdmara municipal, apos viagens e reunioes externas de trabalho, com todas as orientagoes consolida-
das das secretarias de estado ou ministérios, ou outros 0rgaos, possibilitando seu registro para entrega aos respon-
sdveis pela execugao dos desdobramentos necessarios, ao pactuado em tais compromissos;

* Produzir atas das reunioes estratégicas de governanga politica, para efeito de organizagao dos assuntos, bem como
verificagdo da continuidade do planejamento politico iniciado em reunides com autoridades;

« Assessorar na classificagao das informagoes publicas, para efeito de divulgagao e publicidade, procedendo, para
tanto, na criagao de filtros classificagao;

* Representar o vereador em atividades externas ao gabinete, executando diligéncias e tarefas especiais; e

« Registrar para o(a) vereador(a) as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades politicas de outros 6rgaos,
recebidas em reunides dentro e fora do municipio.

ANEXO Il
CARGOS DE CONFIANGA E VENCIMENTOS

CARGO NATUREZA QTD VENCIMENTO

Chefe de Gabinete da Presidéncia Comissionado 1 R$ 7.939,66
Assessor da Presidéncia Comissionado 1 R$ 7.939,66
Assessor Parlamentar Comissionado 13 R$ 7.939,66

EDITAL DE RESOLUGAO N° 103 DE 2025
Dispée sobre a organizagdo Administrativa da Camara Municipal de Mairipora.

(Autoria: Mesa Diretiva)

A presidente da Camara Municipal de Mairipord, Vereadora Leila Aparecida Ravazio fago saber que a cdmara
aprovou e eu promulgo, nos termos do inciso IV do art. 26 da lei organica do municipio e na alinea “h” do inciso
Il do art. 21 do regimento interno, a seguinte resolugéo:

Art. 1° Esta resolugéo estabelece a estrutura administrativa e organizacional dos 6rgdos e as fungdes de confianca
e gratificada da Camara Municipal de Mairipora.

TiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 2° A Administrag@o da cdmara municipal é exercida pelo presidente da cdmara, auxiliado pela Mesa e 6rgéos de
direcao e controle e 0s 0rgaos de gestao institucional e assessores.

Art. 3° O presidente e os vereadores exercem as atribuicoes de sua competéncia constitucional e regulamentar com
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0 auxilio dos 6rgaos que compdem a camara municipal.

Art. 4° A estrutura organizacional e as atividades administrativas da cdmara municipal tém como objetivo prestar as-
sisténcia técnica e administrativa a presidéncia, @ Mesa, ao Plenario, as comissoes permanentes e aos vereadores.

Art. 5° A estrutura organizacional da cdmara municipal possui um gabinete para cada vereador.
Pardgrafo tnico. O gabinete da presidéncia possui status de 6rgao.

CAPITULO I
DOS ORGAOS

Art. 6° A estrutura administrativa, organizacional e de cargos da camara municipal é composta da seguinte forma:

| - orgéos de diregao superior:

a) Mesa Diretora;

b) gabinete da presidéncia; e

¢) gabinete dos vereadores.

Il — 6rgaos de assessoramento e controle:

a)orgaos de controle; e

b)Procuradoria.

Il - 6rgaos de gestao institucional:

a)Secretaria-Geral:

1. superintendéncia administrativa;

2. superintendéncia financeira;

3. superintendéncia de licitagao e suprimentos; e

4. superintendéncia da escola legislativa.

IV — 0rgaos coligados de gestao institucional:

a) Comissdo de Contratagéo;

b) Comisséo Permanente de Sindicancia;

¢) Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;

d) Comisséo de Plano de Carreira;

e) Comisséo de Estagio Probatorio;

f) Comissdo Especial de Levantamento de Demandas Publicas;

g) Comisséo de Acompanhamento e Fiscalizagéo da Execucao de Politicas Publicas Municipais; e

h) Comissdo de Avaliagdo Patrimonial.

§ 1° Os 6rgaos da camara municipal estdo organizados através de representacao gréfica, no organograma contido
no Anexo | desta resolugao.

§ 2° As atribuicOes dos 6rgéos coligados de gestdo institucional estdo presentes no Anexo V desta resolugdo.

§ 3° Consideram-se comissdes permanentes da camara municipal aquelas instituidas com a finalidade de atender
as demandas continuas da administragéo legislativa, sendo assim classificadas a Comisséo de Sindicancia, a Co-
misséo de Levantamento de Demandas Publicas e a Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo da Execucao de
Politicas Publicas Municipais.

§ 4° As Comissoes de Contratacao, Plano de Carreira, de Estégio Probatdrio e de Avaliagdo Patrimonial serdo insti-
tuidas com carater temporario, sendo sua vigéncia delimitada no respectivo ato de designagao, observadas as dis-
posigoes legais e regulamentares pertinentes.

CAPITULO Il
_ Segéol
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

Art. 7° A estrutura de direcdo superior da cdmara municipal tera a seguinte composigao:
| - Mesa Diretora, composta pelo seguinte organograma:
a) gabinete do presidente;
b) gabinete do vice-presidente;
¢) gabinete do 1° secretario; e
d) gabinete do 2° secretario.
I - gabinete dos vereadores.
Secéo Il
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° O gabinete da presidéncia é o 6rgao que tem por objetivo apoiar o presidente e os membros da Mesa Direto-
ra no exercicio de suas atribuigoes.

Art. 9° Os quantitativos dos cargos em comissao do gabinete da presidéncia deverdo ser especificados e descritos
conforme resolugao que tratara desta matéria.
Secao Il
Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 10. O gabinete do vereador ¢ o 6rgao que tem por objetivo apoiar o vereador no exercicio de suas atribuigoes,
por meio de um assessor.

Art. 11. Os quantitativos dos cargos em comissao do gabinete dos vereadores deverdo ser especificados e descritos
em resolucao que tratara desta matéria.

__ CAPiTULOIV
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA E CONTROLE

Art. 12. A estrutura dos 0rgaos de assessoria e controle da cdmara municipal terd a seguinte composigao:
| - orgaos de controle:


http://mairipora.sp.gov.br/imprensa-oficial/
http://mairipora.sp.gov.br/imprensa-oficial/
mailto:imprensa%40mairipora.sp.gov.br?subject=

¢

) |
=S

Ano XIX- Edicao 1450
%Quarta—feira, 30 de abril de 2025

ATOS OFICIAIS

Ofticial

Prefeitura Municipal de Mairipora

a) Ouvidoria; e
b) Controle Interno.
Il — Procuradoria-Legislativa.

Art. 13. 0 descritivo das competéncias dos 6rgaos de assessoria e controle da cdmara municipal que trata este ca-
pitulo esta disposto no Anexo Il desta resolugao.

~_ CAPITULOV
DOS ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 14. Os 6rgaos de gestdo institucional, correspondentes a estrutura administrativa e funcional bésica de cada um
dos oOrgaos administrativos da camara municipal, dadas a natureza e o grau de atuagao, serdo compostos pelas se-
guintes unidades, em regime de subordinagao hierarquica:

| - superintendéncia: unidade organizacional especifica, competindo-lhe a articulagao e definicao de programas e
projetos tematicos, com competéncia para programar e implementar agoes e superintender processos de trabalho de
natureza estratégica e administrativa inerentes a sua area de atuagdo, considerando as premissas do modelo de ges-
tao de processos e de pessoas fixadas pela autoridade nomeante, para dar efetividade as entregas da area;

Il - supervisor e encarregado: unidade organizacional com competéncias de acompanhamento dos processos de
operacionalizagao de agoes especificas, dentro do campo de atuagdo da area, com atribuigoes de coordenagao da
operacionalizagao de agoes especificas de geréncia, de natureza e complexidade média, observando, para tanto,
0 planejamento de gestao fixado pela autoridade nomeante e superior hierarquico, no ambito do Poder Legislativo.

Art. 15. A estrutura organizacional dos 6rgaos de gestao institucional sera composta da seguinte forma:
| - superintendéncia administrativa:

a) Divisdo de Servigos, Infraestrutura e Protocolo:
1. Segéo de Arquivo.

b) Divis&o de Tecnologia da Informagéo;

¢) Divisdo de Recursos Humanos;

Il - Superintendéncia Financeira;

a) Divisdo Contébil e Orgamentdria:

1. Secao de Gestao Orcamentaria.

b) Divisao de Tesouraria.

1l - superintendéncia de licitagao e suprimentos:
a) Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;

b) Divisdo de Compras e Licitagdes; e

¢) Divisdo de Gestéo de Contratos.

IV — Superintendéncia de Escola Legislativa;

Art. 16. O descritivo das competéncias dos 6rgaos de gestdo institucional da cdmara municipal que trata este capi-
tulo esta disposto no Anexo Il desta resolugao.

CAPITULO VI
_Segao |
DOS CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 17. Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o cargo em comissao ou
fungao gratificada correspondente a sua diregao.

Art. 18. O servidor efetivo, quando nomeado para ocupar cargo de provimento em comissao, observara, quanto a
sua remuneragao, o disposto no estatuto dos servidores municipais.

Art. 19. 0 cargo em comissao da camara municipal, de livre nomeacao e exoneragdo, acompanhado de seu res-
pectivo vencimento, bem como as fungdes de confianca, séo os apresentados no Anexo VII; as fungoes gratificadas
50 as apresentadas no Anexo VIII - Tabela 01 e as fungdes de membros de comissao sao apresentadas no Anexo
VIIl - Tabela 02 da presente resolugao.

§ 1° As fungoes de confianca e gratificadas, relacionadas nos Anexos VI e VIII, ndo constituem situagéo permanente
e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

§ 2° Os servidores em exercicio de cargo em comisséo, funcao gratificada ou fungéo de confianga ndo serdo remu-
nerados por horas extraordinarias de trabalho.

§ 3° As atribuigOes das fungoes de confianga e fungdo gratificadas estéo estabelecidas no Anexo IV desta resolugao.
§ 4° As fungdes de confianga somente poderdo ser exercidas por servidores que concluiram o estégio probatorio.

Art. 20. A criacao de cargo em comissao e de fungdo gratificada dependera de dotagao orgamentdria para atender
as despesas dela decorrentes.
Paragrafo unico. As despesas decorrentes desta resolugdo correrdo por conta do orgamento da cdmara municipal.

Art. 21. Somente serdo designados para o exercicio de fungdes de confianga, servidores efetivos do quadro da ca-
mara municipal, conforme o disposto no inciso V do art. 37 da Constituicdo federal.

Art. 22. Somente serao designados para fungoes de confianga de superintendéncia, servidores efetivos com forma-
Gao de nivel superior completo.

Art. 23. Os ocupantes dos cargos de direcéo, chefia e assessoramento serdo nomeados por ato da Mesa Diretora
da camara municipal.

Art. 24. Os servidores que desempenham atividades de apoio direto ao Plendrio da cdmara municipal durante as
reunioes ordindrias e outras atividades legislativas, farao jus a gratificacao por atividade legislativa, conforme valores
estabelecidos no Anexo VIII - Tabela 01 desta resolugéo.

§1° A percepcdo da gratificacdo por atividade legislativa é incompativel com o pagamento de horas extraordindrias,

nos termos do § 2° do art. 19 desta resolucao, sendo vedada a acumulacao de ambas as vantagens.

§ 2° Os servidores que, por liberalidade, optarem pela realizacdo de jornada extraordindria compensavel por meio
do sistema de banco de horas, conforme regulamentagdo especifica, nao farao jus a qualquer vantagem pecuniaria
adicional, inclusive no que se refere a execugao de atividades de apoio as reunioes ordindrias e outras atividades le-
gislativas, sendo vedada a duplicidade de retribuicao pelo mesmo periodo de labor.

§ 3° Excepcionalmente sera admitido o pagamento de horas extras aos servidores convocados para prestarem ser-
vico em eventos ndo institucionais realizados por terceiros nas dependéncias da cdmara municipal, como no caso
de empréstimo do Plendrio, desde que previamente autorizado pela presidéncia e observadas as disposigoes legais
vigentes.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. A estrutura administrativa da cdmara municipal estabelecida na presente resolugao entrard em funcionamen-
to gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compoem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
administracao da casa e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantagao dos 0rgaos constantes desta resolugao far-se-a através do provimento das respecti-
vas diregoes e chefias e da dotacdo das pessoas e dos recursos materiais e financeiros indispensaveis ao seu fun-
cionamento.

Art. 26. Os 6rgdos e unidades da cadmara municipal devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime
de matua colaboragao.

Art. 27. Serd definida em ato proprio a lotagéo de servidores, cargo em comisséo e fungdo gratificada necessaria ao
pleno desempenho das atividades de todas as unidades administrativas previstas nesta resolugao.

Art. 28. As designagoes de substitutos processar-se-do sempre por ato expresso da Mesa Diretora da camara mu-
nicipal.

Paragrafo unico. Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma unidade sem a correspondente
indicagao de seu substituto.

Art. 29. A jornada de trabalho do servidor ocupante dos cargos providos em comissao serd de quarenta horas se-
manais, cumpridas de acordo com as necessidades da camara municipal.

Art. 30. As fungoes gratificadas e de confianga de que tratam esta resolugéo serao preenchidas por ato da Mesa Di-
retora, observados os requisitos de provimento do Anexo IV.

Art. 31. Para o provimento do cargo em comissao deverdo ser observados os requisitos constantes do Anexo Il
desta resolugao.

Art. 32. Ficam revogadas as disposigOes necessarias para fins de consolidagdo das normas em vigor.
Art. 33. Esta resolucao entrard em vigor em 1° de maio de 2025.

Plenario “27 de Margo”, 30 de abril de 2025.
MESA DIRETIVA

JESSE PEREIRA DOS SANTOS
1° Secretario

LEILA APARECIDA RAVAZIO
Presidente

GLEIDSON SHIGUEMI AYACIDA
2° Secretario
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Orgao

Compete

CONTROLADORIA

Coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do Poder Legislativo;
Promover a realizacao e coordenar inspecoes, verificagdes e pericias nos 6rgaos inte-
grantes do Legislativo;

Examinar os convénios, contratos e ajustes celebrados pela cdmara com 0s Seus respec-
tivos processos e prestagoes de contas;

Promover auditoria sobre os sistemas contabil, orgamentario, financeiro, de pessoal e de-
mais sistemas administrativos dos 6rgaos da camara municipal, bem como sobre a ges-
tao dos seus titulares;

Promover 0 acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacao da adminis-
tragdo da camara através dos seus 0rgaos;

Elaborar normas, rotinas e procedimentos para a camara, visando o aprimoramento de
seu controle interno;

Promover a orientagao preventiva, capacitacao e assisténcia técnica aos gestores e servi-
dores, objetivando o melhor cumprimento da legislagao e das normas em vigor e a obser-
vancia aos principios do controle interno;

Acompanhar, levantar, fiscalizar e avaliar a gestao administrativa, contabil, financeira, pa-
trimonial e operacional da cdmara municipal, objetivando a verificagdo da legalidade e le-
gitimidade de atos de gestao dos responsaveis e avaliar seus resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia;

Examinar todas as demonstraces contabeis, orgamentérias e financeiras, inclusive os re-
latorios de gestao fiscal da cdmara municipal;

Examinar as prestagoes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por
bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

Examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos limites le-
gais com pessoal e total da camara municipal;

Orientar os gestores da camara municipal no desempenho efetivo de suas fungoes e res-
ponsabilidades;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de traba-
Iho constantes do orgamento da cdmara municipal;

Promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das me-
Ihores praticas de gestao na camara municipal e, em casos de constatagao de falhas ou
irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

Promover auditorias extraordinarias determinadas pela presidéncia;

Propor a presidéncia a expedi¢ao de atos normativos concernentes a execugao e con-
trole da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da camara
municipal;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Auditar e emitir parecer sobre as prestacoes de contas de pagamentos de adiantamentos,
didrias, auxilios, indenizagoes e outras verbas devidas a servidores e parlamentares, con-
forme legislagao vigente, encaminhando ao final a presidéncia para deliberagao; e
Desenvolver outras atividades inerentes a funcao do sistema de controle interno determi-
nadas por normas e legislagoes vigentes.

PROCURADORIA

Representar judicial e extrajudicialmente a cdmara municipal nas agoes em que for parte
ou interessada, atuando em todas as instancias e tribunais, inclusive elaborando pecas
processuais, recursos e acompanhando audiéncias e diligéncias;

Emitir pareceres juridicos sobre projetos de lei, decretos legislativos, resolugoes, atos ad-
ministrativos, processos licitatorios, contratos, convénios e demais documentos oficiais,
assegurando a conformidade com a legislagéo vigente e com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Prestar consultoria e assessoramento juridico a presidéncia, a Mesa Diretora, as comis-
s0es permanentes, aos parlamentares e aos demais setores da cdmara municipal, sempre
que solicitado, sobre temas de natureza legal, legislativa e administrativa;

Examinar e interpretar a legislacao federal, estadual e municipal, orientando quanto a sua
aplicagao no ambito da cdmara municipal, especialmente no que se refere ao processo
legislativo e a organizagao administrativa da Casa;

Acompanhar e fiscalizar a legalidade dos procedimentos administrativos e legislativos, su-
gerindo adequaces normativas, corregoes formais ou alteragoes procedimentais, sem-
pre que necessario;

Atuar na defesa do patriménio publico e da legalidade administrativa, emitindo orientagoes
técnicas que promovam a integridade institucional da cdmara municipal;

Elaborar minutas de contratos, termos aditivos, portarias, oficios, notificagoes e demais
instrumentos juridicos, conforme as demandas da administracao legislativa;

Realizar estudos e pesquisas juridicas para subsidiar decisoes da presidéncia e da Mesa
Diretora, especialmente em matérias de alta complexidade ou repercussao institucional;
Acompanhar a jurisprudéncia dos tribunais e as manifestacoes dos 6rgaos de controle
externo, propondo medidas que evitem litigios ou responsabilizagoes futuras da cama-
ra municipal;

Manter organizado o arquivo de pareceres, pecas processuais e demais documentos ju-
ridicos, de forma a garantir a rastreabilidade e o histdrico das manifestagoes da Procu-
radoria;

Cooperar com a Controladoria Interna, Quvidoria e demais 6rgaos da estrutura da cdmara
municipal, sempre que as atividades exigirem analise ou suporte juridico; e

Exercer outras atribuigoes inerentes a natureza consultiva e contenciosa do cargo, previs-
tas em legislacao especifica ou determinadas pela Presidéncia da Camara.

OUVIDORIA

Receber, registrar, analisar, encaminhar e responder manifestagoes da populagdo como
denuncias, reclamagoes, sugestoes, elogios e solicitagoes referentes as atividades da ca-
mara municipal e de seus agentes pablicos;

Atuar como canal direto entre o cidaddo e o Poder Legislativo, promovendo o diélogo de-
mocratico e a escuta qualificada da sociedade, com foco na transparéncia, respeito e me-
Ihoria continua dos servigos legislativos;

Zelar pela efetividade do direito de acesso a informagao, orientando o publico quanto aos
procedimentos para o exercicio desse direito e promovendo o atendimento com base na
Lei de Acesso a Informagao - Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;
Organizar e manter sistema proprio para registro e acompanhamento das manifestagoes
recebidas, assegurando resposta tempestiva, adequada e fundamentada a cada cidadao;
Promover, quando necessario, a mediagao de conflitos entre cidadaos e setores da cama-
ramunicipal, buscando solugdes administrativas justas, céleres e alinhadas aos principios
da boa governanga publica;

Encaminhar ao presidente da cdmara e aos setores competentes os relatos recebidos que
demandem providéncias institucionais, acompanhando os desdobramentos até a resolu-
¢do das demandas;

Elaborar relatorios estatisticos periddicos com os dados das manifestagoes recebidas,
identificando padrdes, recorréncias e oportunidades de melhoria na atuagao legislativa e
administrativa da Casa,

Sugerir & presidéncia medidas para o aprimoramento da qualidade dos servigos legislati-
VoS, com base na andlise das manifestagoes recebidas e na percepgao da sociedade so-
bre a atuacao da cdmara municipal;

Promover agoes de educacao cidada e divulgagao institucional da Ouvidoria, incentivando
a participagao popular e o controle social das politicas publicas;

Atuar de forma independente, imparcial e ética, resguardando o sigilo das informagoes
sensiveis e a integridade das partes envolvidas nas manifestagoes;

Cumprir e fazer cumprir as normas relacionadas a protecao de dados pessoais, em con-
formidade com a Lei Geral de Protecao de Dados - Lei Federal n® 13.709, de 14 de agos-
to de 2018; e

Exercer outras atribuigoes compativeis com a sua natureza, determinadas pela presidéncia
ou previstas em normativos internos da cdmara municipal.

SECRETARIA-GERAL

Planejar, supervisionar, integrar e controlar a execugao das atividades administrativas da
cdmara municipal, com o apoio das divisoes sob 0 seu comando, conforme diretrizes es-
tabelecidas pela presidéncia;

Realizar as interfaces necessarias as relagoes politico-administrativas entre presidéncia,
Mesa Diretora, gabinete dos vereadores e demais unidades e 6rgaos que compdem a ca-
mara municipal;

Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades definidas pela Presidéncia da cama-
ra municipal;

Fornecer, na drea de sua atribuicao, subsidios a presidéncia que possibilitem aferir a evo-
lugao dos processos e atividades das unidades e 6rgaos que compdem a cdmara munici-
pal, em vista dos objetivos e metas fixados;

Consolidar as informagoes solicitadas pela Presidéncia da camara municipal;

Coordenar e integrar esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados a sua
disposicao, para garantir 0 apoio necessario a realizagao de suas atribuigoes;
Responsabilizar-se pelos seus atos de gestao;

Elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

Aprovar a instituic@o e a revisao de normas, procedimentos e regulamentos relativos a ad-
ministracao da Casa, tais como:

a) regulamentos sobre licitagOes e contratagoes;

) regulamento de gestao e fiscalizagao de contratos;

) regulamento de registro de frequéncia dos servidores;

) regulamentos sobre uso e prestagao de contas sobre didrias;

) regulamento de adiantamento;

f) regulamento de promogao e progressao funcional;

g) regulamento de férias;

h) regulamento de convocagao de prestacao de servigos nas reunioes de camara muni-
cipal;

i) regulamento de utilizagao e manutencao dos espacos fisicos da cdmara municipal; e

j) regulamentos sobre gestdo e manutengao de bens moveis.

Expedir certidoes de carater institucional;

Organizar, controlar e manter o historico de certidoes emitidas;

Avaliar previamente a conveniéncia da abertura de processos de licitagao ou de compras,
mediante dispensa de licitagdo, para validagao da Presidéncia da camara;

Organizar e controlar a expedicéo de atos e portarias;

Assessorar a presidéncia em todos o0s assuntos relacionados a atividade administrativa; e
Executar os demais servicos correlatos determinados pela presidéncia.

b
c
d
e
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SUPERINTENDENCIA
ADMINISTRATIVA

Coordenar, planejar e supervisionar todas as atividades administrativas de apoio ao fun-
cionamento da camara municipal, garantindo a integracao e a eficiéncia dos setores sob
sua responsabilidade;

Gerenciar 0s processos internos relacionados a infraestrutura, logistica, manutengdo pre-
dial, seguranca patrimonial, conservacao e servigos gerais da casa legislativa;

Controlar e fiscalizar a execucao dos contratos de prestacao de servicos terceirizados co-
mo limpeza, seguranga, copa, recepgao, zeladoria e manutengao, assegurando o cumpri-
mento das obrigacoes contratuais e a qualidade dos servicos;

Gerenciar 0 uso dos espagos fisicos da cdmara municipal, controlando a agenda de uso
dos plenarios, auditérios e demais ambientes institucionais;

Promover a interlocugado entre os setores administrativos e a alta gestao, garantindo que
as diretrizes da presidéncia e da Mesa Diretora sejam aplicadas com eficiéncia e coerén-
cia operacional;

Apoiar a organizagdo de eventos institucionais, reunides solenes, audiéncias publicas e
demais atividades que demandem suporte logistico e estrutural;

Atuar na supervisao e orientagdo das equipes administrativas, promovendo a capacitagao
continua dos servidores e a valorizagao do corpo técnico; e

Exercer outras atribuicoes correlatas as suas competéncias, previstas em normativos in-
ternos ou determinadas pela presidéncia.

DIVISAO DE
SERVICOS,
INFRAESTRUTURA E
PROTOCOLO

Executar, sob coordenagdo da superintendéncia administrativa, 0s servigos gerais de
apoio operacional & cdmara municipal, garantindo a funcionalidade e conservagao dos
espacos fisicos e bens moveis;

Gerir as atividades de protocolo, assegurando o recebimento, registro, distribuicao e con-
trole de entrada e saida de documentos oficiais, com rastreabilidade e organizacao arqui-
vistica adequada;

Zelar pela infraestrutura da sede do Legislativo, atuando na manutengdo preventiva e cor-
retiva de instalagoes elétricas, hidraulicas, sanitarias e estruturais, em articulacdo com
fornecedores ou equipes terceirizadas;

Controlar a logistica de movimentagao de materiais, mobilidrio e equipamentos da divi-
sdo, atendendo as necessidades dos setores e otimizando a ocupagdo e uso dos espa-
¢os institucionais;

Supervisionar os servicos terceirizados de limpeza, copa, portaria e recepgao, garantindo
a execucgao adequada das rotinas e a qualidade do atendimento prestado;

Realizar o acompanhamento da conservagao de areas comuns, salas, Plendrio e demais
ambientes da camara municipal, promovendo ambiente de trabalho adequado e seguro
para servidores, vereadores e cidadaos;

Atuar no controle e distribuicao de correspondéncias internas e externas, assegurando
que os documentos cheguem aos seus destinos com pontualidade e registro;

Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital dos documentos sob responsabili-
dade da divisao, respeitando normas de temporalidade, sigilo e descarte;

Atender as demandas dos setores administrativos e legislativos quanto ao suporte logisti-
co e estrutural para reunioes, audiéncias publicas e eventos oficiais, organizando recursos
fisicos, mobiliarios e tecnoldgicos;

Colaborar na elaboracao de relatorios de servigos executados, propondo melhorias e in-
dicando necessidades de manutencdo, reforma ou substituicdo de equipamentos e es-
truturas;

Implementar boas praticas de seguranga, limpeza e conservacao, contribuindo para a
preservagdo do patrimonio pablico e o bem-estar dos usuarios da estrutura da camara
municipal;

Exercer outras atribuicOes correlatas a natureza de suas fungoes, conforme diretrizes da
superintendéncia administrativa ou da Secretaria-Geral.

DIVISAO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACGAOQ

Planejar, implantar e manter a infraestrutura de tecnologia da informagao da camara mu-
nicipal, garantindo o funcionamento continuo e seguro dos sistemas, redes e equipamen-
tos de informética;

Desenvolver e supervisionar politicas de seguranga da informagéo, implementando me-
didas de protecdo contra acessos nao autorizados, perda de dados, falhas sistémicas e
ameacas cibernéticas;

Gerenciar os sistemas informatizados utilizados pelos setores legislativos e administra-
tivos, assegurando sua atualizagéo, funcionalidade e compatibilidade com as demandas
institucionais;

Prestar suporte técnico e atendimento aos usudrios internos e externos, solucionando
problemas relacionados a hardware, software, acesso a rede, contas institucionais e de-
mais demandas tecnoldgicas;

Acompanhar e executar projetos de modernizacao tecnoldgica, sugerindo a aquisicao de
novos sistemas, licengas, equipamentos e solugoes digitais alinhadas as necessidades
da cdmara municipal;

Acompanhar a manutencao do site oficial da cdmara municipal, zelando pela sua funcio-
nalidade, seguranca e atualizagdo continua, em conformidade com os principios da trans-
paréncia e da comunicagao institucional;

Gerenciar a estrutura de rede local, links de internet, servidores, firewall, banco de dados e
demais componentes da infraestrutura digital, garantindo sua estabilidade e desempenho;
Implementar sistemas de backup automético e planos de recuperagao de desastres, asse-
gurando a integridade e a disponibilidade dos dados institucionais;

Integrar a tecnologia aos processos legislativos, administrativos e de atendimento ao pu-
blico, promovendo solugdes que aumentem a eficiéncia e a acessibilidade dos servigos
da Casa;

Elaborar relatorios técnicos, pareceres e projetos de inovagao relacionados a tecnologia
da informacao, propondo melhorias continuas e atualizagoes de equipamentos ou siste-
mas;

Apoiar acoes de capacitagdo de servidores no uso adequado das ferramentas tecnolo-
gicas disponiveis, promovendo autonomia, produtividade e padronizagao no uso dos re-
cursos digitais;

Garantir o funcionamento adequado dos recursos necessarios como Wi-Fi e rede de inter-
net, para a execugao dos sistemas utilizados no Plenério; e

Executar outras atribuicOes correlatas as suas funcoes ou que lhe forem determinadas pe-
la superintendéncia administrativa ou pela Secretaria-Geral.

SEGAO DE ARQUIVO

Organizar, manter e preservar os documentos administrativos e legislativos da camara
municipal, garantindo sua integridade fisica e digital, bem como o acesso eficiente as in-
formagGes armazenadas;

Classificar, registrar e arquivar toda a documentacao produzida e recebida pelos diversos
setores da camara municipal, com base em critérios técnicos e observando normas ar-
quivisticas oficiais;

Controlar os prazos de guarda, temporalidade e destinagao de documentos, elaborando
planos de arquivamento, descarte e digitalizagao conforme a legislagao vigente e as dire-
trizes da administragao;

Realizar a gestao e atualizagao continua do acervo documental, com registro sistemati-
co de entrada e saida de documentos, assegurando a rastreabilidade e a seguranga das
informacoes;

Atender as solicitagoes internas de busca, consulta e fornecimento de documentos arqui-
vados, garantindo sigilo e eficiéncia no acesso as informagoes institucionais;

Colaborar com o processo de digitalizagao e modernizacdo do arquivo, contribuindo pa-
ra a criagdo de banco de dados e sistemas eletronicos de gerenciamento documental;
Zelar pelas condigoes de conservagao fisica dos documentos, ambientes de armazena-
mento e equipamentos utilizados, prevenindo danos, perdas e deterioragoes;

Manter atualizado o cadastro de documentos e auxiliar na elaboragao de relatorios e inven-
térios periodicos do acervo arquivistico da camara municipal; e

Executar outras atividades correlatas as suas fungoes, determinadas pela Secretaria-Geral
ou pela superintendéncia administrativa.

DIVISAO DE
RECURSO0S
HUMANOS

Gerenciar os registros funcionais dos servidores efetivos, comissionados e estagiarios da
cdmara municipal, assegurando a organizagao, atualizagdo e sigilo das informagoes pes-
S0ais e profissionais;

Controlar os processos de admissao, exoneragdo, posse, nomeagao, desligamentos e
movimentagoes internas de pessoal, conforme determinagdes legais e administrativas;
Acompanhar e processar as rotinas de concessao de férias, licengas, afastamentos, abo-
nos, progressoes e outros direitos previstos no regime juridico e plano de cargos dos
servidores;

Coordenar a apuracao e o controle da frequéncia dos servidores, incluindo banco de ho-
ras, justificativas de faltas e relatorios mensais de assiduidade, em articulacdo com 0s
demais setores;

Organizar e manter atualizados 0s cadastros junto a sistemas oficiais de pessoal, como
cadastros previdencidrios, e social, entre outros;

Emitir declaracoes, certidoes e demais documentos funcionais a pedido dos servidores ou
por exigéncia de 6rgaos de controle e fiscalizagao;

Apoiar agoes de capacitagao, formacgao e treinamento dos servidores, identificando ne-
cessidades e propondo solugoes que valorizem o corpo técnico da cdmara municipal;
Acompanhar e orientar os servidores sobre seus direitos, deveres e beneficios, promoven-
do a comunicagdo interna e a padronizagao de procedimentos;

Prestar suporte técnico a aplicacao de avaliagoes funcionais e de desempenho, quando
previstas, fornecendo o0s registros e dados necessarios;

Elaborar relatorios estatisticos e funcionais sobre o quadro de pessoal, subsidiando a ges-
tao administrativa nas decisoes relacionadas a forga de trabalho; e

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao, conforme orientacdo da su-
perintendéncia administrativa ou da Secretaria-Geral.

SUPERINTENDENCIA
FINANCEIRA

Coordenar, supervisionar e integrar as atividades das unidades subordinadas — Divisao
Contabil e Orgamentdria, Secao de Gestdo Orgamentdria e Divisao de Tesouraria, garantin-
do coeréncia entre planejamento, execugdo or¢amentaria e controle financeiro;

Gerir a politica financeira da cdmara municipal, assegurando o cumprimento das normas
legais e a observancia dos principios da responsabilidade fiscal, da transparéncia e da
boa governanca publica;

Acompanhar a execugao orgamentaria da cdmara municipal em todas as suas fases, ana-
lisando regularmente a compatibilidade entre o planejamento orgamentario, a disponibili-
dade financeira e os limites legais;

Subsidiar a presidéncia e a superintendéncia administrativa com informagoes atualizadas
e andlises técnicas sobre a situagao orgamentaria, financeira e patrimonial da instituicao;
Supervisionar a elaboragao da proposta orgamentaria anual da camara municipal, arti-
culando-se com os setores administrativos e legislativos para consolidar as demandas e
prioridades institucionais;

Validar os balancetes, relatérios e demonstrativos contabeis elaborados pelos setores
competentes, antes de seu encaminhamento aos 6rgaos de controle externo e a publi-
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cagao oficial;

Controlar o fluxo de caixa institucional, monitorando o
recebimento do duodécimo, despesas e saldos disponi-
veis, a fim de garantir o equilibrio financeiro e o cumpri-
mento das obrigagoes da Casa;

Zelar pela correta aplicacao dos recursos publicos e pe-
lo cumprimento dos prazos de execugdo orgamentaria,
prestacao de contas e envio de dados aos sistemas ofi-
ciais;

Coordenar a interlocugao com os 6rgaos de controle ex-
terno, como o Tribunal de Contas, fornecendo as infor-
magc0es financeiras e contabeis requeridas com precisao
e tempestividade;

Avaliar e propor, quando necessario, medidas de con-
tengado de gastos, revisao de contratos ou readequagao
orgamentaria, em consonancia com 0s objetivos institu-
cionais e os limites legais;

Acompanhar e orientar a atuacao dos setores financeiros
quanto ao cumprimento de normas da Lei de Responsa-
bilidade Fiscal, especialmente no tocante a despesa com
pessoal, indices constitucionais e limites de empenho;
Analisar a viabilidade de investimentos e aquisicoes,
emitindo pareceres ou relatérios que auxiliem a presi-
déncia na tomada de decisdo sobre o uso dos recur-
S0S; €

Executar outras atividades de natureza financeira e orga-
menta que |he forem atribuidas pela Secretaria-Geral ou
pela presidéncia.

DIVISAO CONTABIL E ORGAMENTARIA

Executar a escrituracdo contabil de todos os atos e fa-
tos administrativos da camara municipal, em conformida-
de com as normas da contabilidade publica e do PCASP
- Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico;

Elaborar demonstrativos, balancetes e balangos contabeis
exigidos pela legislacao vigente, garantindo sua consis-
téncia, precisao e tempestividade;

Acompanhar e registrar a execugao orcamentaria mensal,
controlando empenhos, liquidagoes e restos a pagar, con-
forme os langamentos autorizados e realizados;

Auxiliar na elaboracao da proposta orgamentaria anual da
camara municipal, reunindo dados e consolidando infor-
macoes dos diversos setores administrativos;

Gerar relatorios financeiros e contabeis periodicos para
fins de controle interno e externo, incluindo aqueles exi-
gidos pelo Tribunal de Contas, Receita Federal e demais
orgaos fiscalizadores;

Efetuar a conciliagéo contabil das contas bancarias e de-
mais contas patrimoniais, verificando divergéncias e pro-
movendo 0s ajustes necessarios;

Monitorar os saldos das dotacées orgamentdrias e emi-
tir alertas sobre possiveis insuficiéncias, auxiliando na to-
mada de decisdo quanto & suplementacao ou contengao
de gastos;

Instruir os processos de prestagdo de contas da cama-
ra municipal, incluindo relatérios quadrimestrais, anuais e
eventuais, conforme as exigéncias legais;

Registrar os atos de movimentacao financeira realizados
pela Tesouraria, assegurando a conformidade entre os da-
dos contabeis e 0s dados bancarios;

Alimentar os sistemas eletronicos oficiais relacionados a
contabilidade publica, como o SICONFI - Sistema de Infor-
macoes Contabeis e Fiscais do Setor Pablico Brasileiro,
0 SIAFIC - Sistema Unico e Integrado de Execuco Orga-
mentaria, Administracao Financeira e Controle, AUDESP -
Auditoria Eletranica de Orgdos Publicos, entre outros apli-
caveis;

Manter atualizados os arquivos digitais e fisicos dos docu-
mentos contabeis e orgamentarios, garantindo a rastreabi-
lidade e a guarda conforme 0s prazos legais;

Auxiliar a superintendéncia financeira em analises técni-
cas sobre a situacao orcamentaria e patrimonial da cama-
ra municipal, emitindo relatdrios e pareceres especificos;
Propor a atualizagao de rotinas contabeis e orcamentarias,
com base em mudancas na legislagéo ou em orientacoes
dos 6rgaos de controle;

Realizar estudo econémico de aditivos, supressoes e rea-
linhamentos de contratos; e

Executar outras atividades correlatas a sua area de atua-
cdo, conforme determinagéo da superintendéncia finan-
ceira ou da Secretaria-Geral.

SEGAO DE GESTAO ORGAMENTARIA

Participar da elaboragao da proposta orgamentaria anual da ca-
mara municipal, consolidando as demandas dos setores e orga-
nizando-as segundo critérios técnicos e legais;

Auxiliar na formulacao de anteprojetos de créditos adicionais
como suplementagdes, anulagoes e remanejamentos, confor-
me a necessidade de execugao das agoes planejadas;
Monitorar a execugdo do orgamento ao longo do exercicio, iden-
tificando riscos de insuficiéncia de dotagdo ou necessidade de
ajustes, propondo medidas corretivas;

Acompanhar e analisar a movimentacao das dotagoes orga-
mentdrias, garantindo a correta alocacao de recursos conforme
as atividades programadas;

Emitir relatorios gerenciais sobre a execucao orgamentaria, sub-
sidiando a tomada de decisao pela superintendéncia financeira,
presidéncia e demais setores da administragao;

Realizar langamentos, registros e atualizagoes no sistema or-
gamentario oficial utilizado pela cdmara municipal, garantindo a
consisténcia dos dados com a execucao real;

Manter o controle e a organizacao dos documentos relaciona-
dos a gestdo orcamentaria como o PPA — Plano Plurianual, a
LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias, a LOA — Lei Orcamen-
taria Anual, os créditos adicionais e as justificativas técnicas;
Analisar e acompanhar o impacto orcamentario de contratos,
convénios e demais compromissos assumidos pela cdmara
municipal, verificando a compatibilidade com o planejamento
vigente;

Apoiar a prestacao de contas relativas a execugao orgamentaria,
reunindo e organizando informagoes para atender as exigéncias
dos 6rgaos de controle externo;

Manter comunicagao técnica com os setores demandantes, es-
clarecendo procedimentos e critérios orgamentarios para solici-
tacao de recursos e execugao de despesas;

Zelar pela correta aplicagdo dos principios da legalidade, efici-
éncia e economicidade no uso dos recursos publicos, dentro do
planejamento orgamentdrio aprovado; e

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao,
conforme determinagao da superintendéncia financeira ou da
Secretaria-Geral.

DIVISAO DE TESOURARIA

Executar 0s pagamentos autorizados pela presidéncia e empe-
nhados pela Contabilidade, observando a regularidade da docu-
mentagao e 0s prazos legais;

Movimentar as contas bancarias da cdmara municipal median-
te autorizagao expressa da autoridade competente, zelando pela
seguranca e legalidade das operacées financeiras;

Efetuar a programacao financeira mensal da Casa, em conjunto
com a superintendéncia financeira, para garantir o cumprimento
das obrigacoes dentro das disponibilidades de caixa;

Controlar os saldos das contas bancarias e do caixa institucio-
nal, conciliando regularmente os extratos com os registros con-
tabeis da Divisao de Contabilidade;

Elaborar e emitir cheques, ordens bancarias, comprovantes de
transferéncia e demais documentos financeiros necessarios as
operag0Oes da camara municipal;

Manter rigoroso controle sobre os pagamentos realizados, ar-
mazenando e organizando os comprovantes, notas fiscais e de-
mais documentos comprobatdrios das despesas;

Atender as demandas de informagoes relativas a pagamentos,
saldos e execucao financeira solicitadas pelos setores internos
e Orgaos de controle;

Proceder a abertura, manutencao e encerramento de contas
bancarias institucionais, conforme as necessidades da camara
municipal e as orientagoes da presidéncia;

Elaborar relatorios periodicos de movimentacao financeira, in-
formando a superintendéncia financeira e a Controladoria sobre
0 desempenho das finangas da Casa;

Garantir a guarda, sigilo e seguranca dos dados bancarios e do-
cumentos financeiros sob sua responsabilidade, conforme as
normas internas e legislagoes aplicaveis.

Apoiar os processos de prestagao de contas, fornecendo os do-
cumentos e informagoes financeiras exigidas pelos orgaos fis-
calizadores;

Controlar e operacionalizar pagamentos de diarias, auxilios, in-
denizagoes e outras verbas devidas a servidores e parlamenta-
res, conforme a legislacao vigente; e

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao,
conforme determinacao da superintendéncia financeira ou da
Secretaria-Geral.
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SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO
E SUPRIMENTOS

Coordenar e supervisionar 0s setores subordinados —
Divisao de Compras e Licitagoes, Divisao de Patrimonio
e Secdo de Almoxarifado — promovendo a integragao
entre as etapas do processo de aquisicao de bens e ser-
vigos;

Planejar, organizar e acompanhar os procedimentos li-
citatorios da camara municipal, assegurando o cumpri-
mento das normas da Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021 - nova Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos
e demais legislagoes aplicaveis;

Promover o levantamento anual de necessidades de ma-
teriais e servigos, em conjunto com 0s demais setores,
para subsidiar o planejamento das licitacoes e aquisicoes
institucionais;

Elaborar e revisar, em articulagéo com a Procuradoria-Ju-
ridica, os editais de licitacdo, termos de referéncia, con-
tratos e demais documentos administrativos pertinentes;
Garantir a transparéncia dos processos licitatorios, zelan-
do pela ampla divulgacao dos atos e pela observancia
a0s principios da legalidade, isonomia e interesse puabli-
Co;

Acompanhar a execugao contratual dos fornecedores e
prestadores de servigo, em conjunto com 0s setores de-
mandantes, para assegurar a conformidade com os ter-
mos pactuados;

Supervisionar o recebimento, conferéncia, estocagem e
distribuicao de materiais permanentes e de consumo, as-
segurando a correta gestao dos recursos adquiridos;
Promover o controle de estoque e o registro sistematico
da entrada e saida de materiais, garantindo a rastreabili-
dade e a economicidade no uso dos recursos;
Implementar rotinas de controle patrimonial, desde o
tombamento e registro dos bens até o descarte, baixa
ou alienagao, conforme critérios legais e regulamentares;
Orientar os setores quanto a correta formalizagao de re-
quisicoes, justificativas de compras e demais documen-
tos que compdem o processo administrativo de aquisi-
¢ao;

Supervisionar os estudos de mercado e pesquisas de
precos para embasar 0s processos licitatorios e contra-
tacoes diretas;

Fornecer informacoes e relatorios periodicos a superin-
tendéncia administrativa, Secretaria-Geral, presidéncia e
orgaos de controle sobre os processos de compra, esto-
que e gestao patrimonial;

Sugerir medidas de modernizagéo e racionalizagéo dos
processos de compras e licitagdes, promovendo a ce-
leridade e a eficiéncia sem comprometer a legalidade; e
Executar outras atividades correlatas a sua area de atu-
acao, conforme determinacao da Secretaria-Geral ou da
presidéncia.

das, extravios ou necessidades de substituigao;

Instruir processos de baixa patrimonial, alienagéo, doagao
ou desfazimento de bens inserviveis, conforme critérios
legais e deliberacao da autoridade competente;

Manter organizados e atualizados os arquivos fisicos e di-
gitais de notas fiscais, termos de recebimento, registros
de tombamento e demais documentos patrimoniais;
Apoiar a elaboracao da proposta de aquisicao de materiais
e equipamentos, com base nos historicos de consumo e
no estado dos bens patrimoniais existentes;

Sugerir melhorias nas rotinas de controle de estoque e
gestao patrimonial, visando a eficiéncia, economicidade e
transparéncia no uso dos recursos publicos;

Executar outras atividades correlatas a sua area de atua-
¢do, conforme determinacdo da superintendéncia de lici-
tagao e suprimentos ou da Secretaria-Geral.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Receber, conferir, armazenar e controlar os materiais per-
manentes e de consumo adquiridos pela camara munici-
pal, observando critérios de seguranga, conservagao e
organizagao;

Efetuar o registro de entrada e saida de materiais no sis-
tema de controle de almoxarifado, garantindo a rastreabi-
lidade dos itens e a atualizacao permanente do estoque;
Atender as requisicoes de materiais feitas pelos setores
da cdmara municipal, promovendo a separagao, a confe-
réncia e a entrega conforme a disponibilidade e os crité-
rios definidos;

Elaborar relatorios periddicos de consumo de materiais
por setor, auxiliando no planejamento de compras e na
gestao eficiente dos estoques;

Realizar inventarios fisicos periddicos do almoxarifado e
do patriménio, comparando os dados registrados com a
situacao real dos bens e materiais;

Proceder a baixa patrimonial dos bens inserviveis, identi-
ficacao e registro dos bens patrimoniais da camara mu-
nicipal, atribuindo nimero de patriménio e mantendo ca-
dastro atualizado por item e localizagdo;

Controlar as movimentagoes de bens patrimoniais en-
tre 0s setores, promovendo a devida transferéncia docu-
mental e atualizacao cadastral;

Fiscalizar o uso adequado dos bens maveis e equipamen-
tos, informando a superintendéncia sobre avarias, per

DIVISAO DE COMPRAS E LICITAGOES

Executar os procedimentos de licitagao e contratagao di-
reta, conforme as normas legais, em especial a nova Lei
de Licitagoes - Lei n° 14.133, de 2021 e regulamenta-
coes internas da cdmara municipal;

Elaborar minutas de editais, termos de referéncia, con-
tratos e demais documentos relativos aos processos li-
citatorios e contratages, em conjunto com os setores
demandantes;

Proceder & abertura e conducéo dos certames licitato-
rios, adotando os meios eletrénicos e presenciais, con-
forme o caso, e garantindo a publicidade, isonomia e le-
galidade do processo;

Receber, analisar e classificar as propostas e documen-
tos de habilitagao dos participantes, conforme os crité-
rios previstos nos editais e nas leis aplicaveis;

Apoiar as comissoes de licitagdo e 0s pregoeiros nos
trabalhos técnicos e administrativos, organizando os au-
tos e registros dos processos;

Realizar pesquisas de precos junto a fornecedores e pla-
taformas oficiais (como painel de pregos, entre outros),
para subsidiar a estimativa de valor nos processos de
compra;

Manter o sistema de controle de licitagoes e contratos
atualizado, com todos os dados referentes aos proces-
sos em andamento e finalizados;

Atuar na instrugdo dos processos administrativos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao, organizando os
documentos técnicos, justificativas e cotagoes;
Monitorar os prazos contratuais para renovagao, adita-
mento ou encerramento, em articulagdo com o0s setores
usuarios e a Procuradoria-Juridica;

Organizar os autos dos processos licitatorios e manter
arquivamento fisico e digital conforme os padroes exigi-
dos pelos 6rgaos de controle externo;

Gerar relatorios periodicos sobre a execugdo de com-
pras, andamento de licitagOes e contratos vigentes para
analise da superintendéncia de licitagao e suprimentos;
Manter contato com fornecedores e prestadores de ser-
vico para esclarecimentos, ajustes documentais e de-
mais tratativas necessarias a regularidade dos proces-
S08;

Garantir a publicagao dos atos licitatorios e contratuais
nos meios oficiais, como o Portal da Transparéncia, 0
Didrio Oficial e o PNPC - Portal Nacional de Contrata-
coes Publicas; e

Executar outras atividades correlatas a sua area de atua-
¢ao, conforme determinagao da superintendéncia de lici-
tagao e suprimentos ou da Secretaria-Geral.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS

Instruir, organizar e manter atualizados os processos ad-
ministrativos de contratos firmados pela cdmara munici-
pal, desde a assinatura até sua extingao;

Controlar os prazos de vigéncia contratual, informando
0s setores interessados sobre datas de vencimento, ne-
cessidade de renovagao, prorrogagao ou encerramento;
Elaborar minutas de termos aditivos, distratos e demais
documentos complementares aos contratos, em conjun-
to com a Procuradoria-Juridica e os setores demandan-
tes;

Registrar e acompanhar a execugao dos contratos admi-
nistrativos, fiscalizando o cumprimento das obrigagoes
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assumidas pelas empresas contratadas;

Apoiar os fiscais de contrato nomeados, fornecendo sub-
sidios técnicos, documentais e orientacbes sobre suas
atribuicoes legais;

Manter cadastro completo e atualizado de todos os contra-
tos em vigor, com informagodes sobre objeto, valor, vigén-
cia, fiscal designado e status de execucao;

Emitir alertas e relatorios gerenciais sobre contratos com
pendéncias, ndo conformidades ou riscos de descumpri-
mento, encaminhando-0s as instancias competentes;
Promover o arquivamento fisico e digital de todos os docu-
mentos relacionados aos contratos administrativos, garan-
tindo sua rastreabilidade e seguranca juridica;

Alimentar os sistemas oficiais e internos com informagoes
sobre 0s contratos celebrados, como o Portal da Transpa-
réncia e o PNCP -Portal Nacional de Contratagoes Publi-
cas, conforme exigéncias legais;

Apoiar a instrugao de processos de penalidade contratu-
al, rescisdo ou glosa, quando houver descumprimento por
parte da contratada, em conjunto com a Procuradoria;
Responder a requisigoes de informag0es sobre contratos
por parte dos 6rgdos de controle do Poder Legislativo ou
de setores internos;

Promover o constante aprimoramento das rotinas de con-
trole contratual, sugerindo melhorias que fortalecam a le-
galidade, a eficiéncia e a transparéncia da gestao publica; e
Executar outras atividades correlatas a sua area de atua-
¢ao, conforme determinagao da superintendéncia de licita-
¢ao e suprimentos ou da Secretaria-Geral.

SUPERINTENDENCIA DE ESCOLA LEGISLATIVA

Planejar, coordenar e executar programas de capacitagao,
aperfeicoamento e formagao continuada destinados aos
servidores, estagidrios, vereadores e assessores da ca-
mara municipal;

Desenvolver e implementar projetos educacionais voltados
a formagao cidada, a educagao politica e a valorizagao da
participagdo popular nos processos legislativos;
Promover parcerias com instituigoes de ensino, orgaos pu-
blicos e entidades da sociedade civil para viabilizar cur-
sSo0s, palestras, semindrios e outras agoes de carater edu-
cacional;

Realizar diagnostico periodico das necessidades de capa-
citacao interna, em articulagao com os setores da camara
municipal, a fim de propor agoes formativas adequadas as
demandas institucionais;

Elaborar e divulgar calendario anual de atividades forma-
tivas, incluindo cursos presenciais e a distancia, oficinas
praticas, rodas de conversa e eventos tematicos;
Coordenar a organizagdo de eventos institucionais de na-
tureza educacional, como semanas legislativas, jornadas
de formagao, encontros técnicos, congressos e debates
pablicos;

Produzir, editar e distribuir materiais didaticos, cartilhas,
publicagoes e conteudos digitais voltados ao fortalecimen-
to da cidadania, da transparéncia e da educagao politica;
Implantar e manter ambientes virtuais de aprendizagem,
repositorios digitais e canais de comunicagao pedagogica
com o publico interno e externo;

Estimular o protagonismo estudantil e comunitario por
meio de projetos como “Camara Jovem”, visitas monitora-
das, concursos escolares, entre outros voltados a juventu-
de e & educagao basica;

Avaliar os resultados das acoes desenvolvidas, por meio
de indicadores de desempenho e satisfagéo, com vistas ao
aprimoramento continuo da escola do legislativo;

Garantir acessibilidade, inclusao e diversidade nos conte-
dos e metodologias aplicadas nas atividades educativas e
institucionais promovidas pela escola;

Incentivar o desenvolvimento de competéncias técnicas,
éticas e cidadas no servigo publico legislativo, promoven-
do uma cultura institucional baseada no conhecimento; e
Executar outras atividades correlatas a sua area de atu-
acao, conforme determinagdo da presidéncia da camara
municipal ou da Secretaria-Geral.

Of

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE CONFIANGA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
MAIRIPORA

SECRETARIO-GERAL

Compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da cdmara municipal, de
acordo com as deliberagoes da presidéncia.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao do Brasil.

Forma de Ingresso: Livre nomeagao e exoneragao.

Atribuigdes:

* Planejar, orientar e controlar os servigos administrativos, dotando-os de recursos materiais e humanos necessa-
rios e exercendo sua coordenagao para alcangar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo presidente da ca-
mara e Mesa da cdmara municipal;

« Delimitar os campos de agao das superintendéncias e suas divisoes sob sua diregdo, determinando objetivos em
consonancia com a politica governamental e as diretrizes do poder decisorio superior, possibilitando o desempenho
correto das fungoes pertinentes as superintendéncias;

« Estabelecer as normas de servigos e procedimentos de agao, examinando e determinando as rotinas de trabalho
e as formas de execucao, para obter melhor produtividade dos recursos disponiveis;

 Promover a articulagao dos setores vinculados as superintendéncias, baseando-se em informagoes, programas
de trabalho, pareceres e reunioes conjuntas, para integra-los e obter maior rendimento das atividades;

« Fazer cumprir decisoes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental, baixando instrugoes de
servigos, expedindo ordens e controlando o seu cumprimento, para possibilitar a plena realizagao dos objetivos pre-
vistos;

« Propor as autoridades soluges para assuntos que escapem a sua area de competéncia, elaborando pareceres,
formulando consultas e apresentando sugestoes, a fim de contribuir para a resolugdo de questoes dependentes de
deliberagao superior;

« Submeter a aprovagdo superior pedidos de aquisicdo de materiais e equipamentos, justificando a necessidade de
sua aquisicao para que, se necessario, sejam observadas as normas de licitagdo e/ou outras vigentes;

« Elaborar relatorios, expondo o0 andamento dos trabalhos e apresentando sugestoes, se for o caso, para informar
as autoridades competentes sobre 0s assuntos que dizem respeito ao departamento sob sua responsabilidade;

* Pode desempenhar fungoes delegadas por ordem superior, como se articular com 6rgaos da administragao publi-
ca ou com outras entidades sobre problemas de interesse comum; e

« Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

ANEXO IV
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA E FUNGOES GRATIFICADAS

ATRIBUIGOES, REQUISITOS E HABILIDADES PARA DESIGNAGAO DE FUNGOES DE CONFIANCA

SUPERINTENDENTE

Desenvolver atividades de controle de superintendéncia sob seu comando, reportando-se sempre as instrugoes e
politicas definidas pelo Secretério-Geral e presidente, relativamente aos aspectos de gestao; coordenar e superin-
tender as atividades da Divisdo e Secao da qual pertenca; planejar estrategicamente as atividades da superintendén-
cia, observadas as diretrizes e as exigéncias técnicas, além de desenvolver projetos, cumprir metas e programas
estabelecidos pelos dirigentes e 6rgaos superiores; propor planos e programas de trabalho voltados as atividades
meio e fim; organizar, coordenar e supervisionar 0s servigos administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir
as determinagoes dos dirigentes ou 6rgaos superiores, nos prazos previstos; alinhar o exercicio da diregao as com-
peténcias fixadas legalmente para o departamento sob sua responsabilidade.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor pablico efetivo do quadro Camara Municipal de Mairipora, prefe-
rencialmente de carreira ligada a unidade administrativa correspondente ao departamento.

Atribuigdes:

* Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem, respeitando a lega-
lidade e as balizas de gestao fixadas pela autoridade politica, sobretudo no plano de metas fixado em lei;

« Chefiar e coordenar a organizagao dos servigos a serem realizados; planejar e fazer executar a programagao dos
servigos afetos a sua drea dentro dos prazos previstos nas normas; orientar seus subordinados na realizagao dos
trabalhos, bem como na sua conduta funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area direta-
mente com as autoridades superiores;

« Levar ao conhecimento do Secretario-Geral ou da presidéncia, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisao superior;

« Dar conhecimento a Secretaria-Geral ou presidéncia de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por ini-
ciativa propria;

 Promover reunioes periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestdo dos subordinados, bem co-
mo ponderagao e mediagao para a relagao de trabalho, com foco na resolugao de conflitos, aumento da eficiéncia
do fluxo de trabalho e melhoria continua da equipe;

« Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestao politico-administrativa, na légica do fluxo de trabalho e
da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos praticados;

« Intermediar na expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugao
cumpra-lhe fiscalizar;

« Ser responsével pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho
da superintendéncia em que estiver lotado, observando as diretrizes legais, bem como as orientagoes da autoridade
politica;

 Mediante autorizacao, representar o Secretdrio-Geral nos compromissos que envolvam seu departamento, asse-
gurando em tais oportunidades o uso dos tragos politicos da gestdo da autoridade politica;

 Cumprir e fazer cumprir as normas internas da superintendéncia, bem como sugerir a edicdo de novas normas
que favoregam a convergéncia da legalidade com os principios democraticos do governo eleito, representado pela
autoridade politica;

* Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas, com atengao
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ao0s planos e metas de governo;

» Emitir pareceres, proferir despachos interlocutorios e, quando for o caso, despachos decisorios nos processos
submetidos a sua apreciacao, ainda que assessorado por funciondrios publicos técnicos do quadro permanente da
camara municipal;

«Distribuir 0 pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre 0s melhores resultados
de suas atividades, considerando, para tanto, o respeito a suas habilidades e o interesse da gestdo na forma fixada
em seu planejamento politico para atender ao interesse publico;

« Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagoes de penas disci-
plinares quando necessario, cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da Administra-
Gao Publica;

« Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
* Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area, indican-
do, sempre que possivel, ao superior hierarquico, 0s ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados
pela administragao;

* Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes de sua competéncia, indispensa-
veis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos concursados dos quadros permanentes da camara municipal;

 Promover reunioes periodicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, delibe-
rando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao, seguindo instrugoes técnicas ine-
rentes a atividade, bem como orientagoes compativeis advindas da gestdo do Legislativo, respeitando com rigor a
legalidade;

» Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orienta-
¢oes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

» Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores da superi-
tendéncia, com a devida autorizagéo do Secretério-Geral ou da presidéncia;

« Coordenar o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao em tais oportunidades das caracte-
risticas da gestdo publica proposta pelo Legislativo municipal, de acordo com a legalidade;

« Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a legalidade, o principio da
economicidade e a gestao eficiente das coisas;

* Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico, alinhando os atos
de gestdo ao cumprimento da lei e as premissas de eficiéncia indicadas nas metas fixadas pela autoridade superior;
* Observar rigorosamente as competéncias legais definidas nesta resolucao de organizagdo administrativa da cdma-
ra municipal, cumprindo e fazendo cumprir todas as previsoes relativas as especialidades da superintendéncia em
que exerce a fungdo de diregao; e

« Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da cdmara municipal, conforme definida no Ane-
xo | desta resolugao.

SUPERVISOR DE DIVISAQ

Desenvolver atividades de controle da divisdo sob sua chefia, reportando-se sempre as instrugoes do superinten-
dente; coordenar as atividades da divisdo a qual pertenca; planejar estrategicamente as atividades da divisao, obser-
vadas as diretrizes legais; propor projetos, metas e programas aos dirigentes e 6rgaos superiores; propor planos e
programas de trabalho voltados a otimizagao das atividades da divisao; organizar, coordenar e supervisionar os ser-
vigos administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as determinagoes dos dirigentes ou 0rgaos superiores,
nos prazos previstos.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacao.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora, pre-
ferencialmente da carreira ligada & unidade administrativa correspondente.

Atribuicoes:

* Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem, respeitando a lega-
lidade e as balizas de gestao administrativa;

» Chefiar a organizagédo dos servigos a serem realizados; planejar e fazer executar a programacao dos servigos afe-
tos & sua area dentro dos prazos previstos nas normas; orientar seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem
como na sua conduta funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com as au-
toridades superiores;

« Levar ao conhecimento do superintendente ou Secretario-Geral, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisao superior;

« Dar conhecimento ao superintendente ou ao Secretario-Geral todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

 Promover reunioes periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestao dos subordinados, bem co-
mo ponderagdo e mediagao para a relagao de trabalho, com foco na resolugao de conflitos, aumento da eficiéncia do
fluxo de trabalho e melhoria continua da equipe;

« Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestao administrativa na logica do fluxo de trabalho e da hierar-
quia, atentando-se a legalidade de todos os atos praticados;

« Intermediar na expedigao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao e servigos gerais cuja execugao cum-
pra-Ihe fiscalizar;

« Ser responsavel pelas mudangas na distribuicao do pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho da
divisao em que estiver lotado, observando as diretrizes legais;

 Mediante autorizagao, representar o superintendente nos compromissos de temas afetos a divisao;

* Cumprir e fazer cumprir as normas internas da superintendéncia aplicaveis a divisdo, bem como sugerir a edigéo
de novas normas que convirjam com 0s principios democraticos de direito;

» Emitir pareceres, proferir despachos interlocutorios e, quando for o caso, despachos decisorios nos processos
submetidos a sua apreciagao, ainda que assessorado por areas técnicas, no ambito da divisao;

« Distribuir o pessoal em exercicio nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resulta-
dos de suas atividades, considerando, para tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;

» Acompanhar a autorizagao da escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagoes
de penas disciplinares, quando necessario, cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios
da Administragao Publica;

« Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

* Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area, indican-
do, sempre que possivel, ao superior hierarquico, 0s ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados
pela presidéncia e pela Secretaria-Geral;

* Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes de sua competéncia, indispensa-
veis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

» Promover reunioes periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, delibe-
rando novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregam atengao, seguindo instrugoes advindas do
superintendente;

» Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orienta-
coes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

« Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da divisao;

« Elaborar e solicitar ao superior a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a legalidade, o
principio da economicidade e a gestao eficiente das coisas;

« Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

« Observar rigorosamente as competéncias legais definidas nesta resolugéo de organizagéo administrativa das divi-
soes dos departamentos da camara municipal, cumprindo e fazendo cumprir todas as previsoes relativas as especia-
lidades da divisao em que exerce suas fungoes; e

« Observar 0 organograma da estrutura administrativa hierdrquica da cdmara municipal, conforme definida no Ane-
xo | desta resolugao.

ENCARREGADO DE SECAQ

0 Encarregado de Secao é o servidor designado para exercer fungdo de confianca com a responsabilidade de coor-
denar, orientar e supervisionar as atividades administrativas da se¢@o sob sua responsabilidade, garantindo a exe-
cucdo eficiente dos servigos, conforme as diretrizes da presidéncia, da Secretaria-Geral e da superintendéncia da
camara municipal.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC - Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora, pre-
ferencialmente da carreira ligada a unidade administrativa correspondente.

Atribuigdes:

« Coordenar as atividades da secdo, distribuindo tarefas e orientando a equipe quanto aos procedimentos e prazos;
» Acompanhar e controlar o cumprimento das rotinas administrativas, assegurando a regularidade e a qualidade dos
Servigos prestados;

* Propor melhorias nos fluxos de trabalho e zelar pela organizagao e conservagao dos documentos e arquivos sob
responsabilidade da segao;

« Fornecer informagoes e subsidios técnicos, sempre que solicitado por superiores hierdrquicos ou por determina-
Gao legal;

* Garantir o cumprimento das normas legais, regimentais e administrativas no ambito de atuacéo da secéo;

* Representar a se¢ao junto aos demais setores da cadmara municipal, quando designado, mantendo o alinhamen-
to institucional;

« Observar rigorosamente as competéncias legais definidas nesta resolugéo de organizagéo administrativa das se-
coes da camara municipal, cumprindo e fazendo cumprir todas as previsoes relativas as especialidades da segdo em
que exerce suas fungoes;

« Observar 0 organograma da estrutura administrativa hierdrquica da cdmara municipal, conforme definida no Ane-
xo | desta resolugao.

OUVIDOR

0 Ouvidor da cdmara municipal exercerd fungéo de confianca, com a finalidade de promover a interlocugao entre o
Poder Legislativo e a sociedade, assegurando a transparéncia, a ética institucional e o direito de petigao do cidadao.
Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor pablico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora.
Atribuigdes:

« Receber, analisar, encaminhar e acompanhar manifestagoes, reclamagoes, denincias, sugestoes e elogios relati-
vos as atividades legislativas e administrativas da cdmara municipal;

« Assegurar resposta efetiva e tempestiva as demandas dos cidadaos, promovendo a mediagao de conflitos e a bus-
ca de solugdes administrativas no @mbito do Poder Legislativo;

« Atuar na promogao da transparéncia publica, colaborando com a divulgagéo de informagoes de interesse coletivo,
nos termos da Lei de Acesso a Informacdo - Lei n® 12.527, de 2011;

« Elaborar relatorios periodicos com indicadores das manifestagoes recebidas, sugerindo melhorias nos procedi-
mentos administrativos e legislativos;

« Preservar o sigilo das informagoes recebidas, quando requerido ou necessario, e garantir o tratamento adequado
de dados pessoais nos termos da legislagao vigente;

« Observar rigorosamente as competéncias legais definidas nesta resolugdo de organizagéo administrativa das se-
coes da camara municipal, cumprindo e fazendo cumprir todas as previsoes relativas as especialidades da segao em
que exerce suas fungoes; e

« Observar 0 organograma da estrutura administrativa hierdrquica da camara municipal, conforme definida no Ane-
xo | desta resolugao.

ATRIBUIGOES, REQUISITOS E HABILIDADES PARA DESIGNAGAO DE FUNGOES GRATIFICADAS

PRESIDENTE DE COMISSAO DE SINDICANCIA OU DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Dirigir a instrucao e elaborar o relatorio conclusivo, com a aprovagdo dos demais membros da comissao.
Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC — Ministério da Educagao.

Forma de Ingresso: obrigatoriamente ser servidor puablico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora, no
cargo de Procurador-Legislativo ou Diretor Juridico.

Atribuigdes:

« Editar atas e termos;

« Proferir despachos interlocutorios;

« Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de direito, quando se tratar de in-
deferimento;
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* Reportar-se, em oficio, a outros entes da administragao;
* Subscrever mandado de citagao.

MEMBRO DE COMISSAO DE SINDICANCIA OU DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Acompanhar toda a instrugao do processo.

Escolaridade exigida: preferencialmente Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC - Ministério da Educacao
ou Ensino Médio com experiéncia minima de 3 anos na fungao pablica.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora.
Atribuicoes:

« Aceitar a designagao, formalizando-a, assinando a portaria expedida pela Mesa Diretora ou recusar motivadamente;
* Assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

 Manter sigilo sobre informagoes da sindicancia e processo administrativo disciplinar, ressalvadas as decorrentes
de exercicio de direito ou de interesse legitimo;

* Zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;

 Formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

* Propor medidas que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranca juridica dos atos;

* Assinar atas e termos;

« Participar das conclusoes de indiciamento e do relatorio, sendo facultado o voto em separado;

* Organizar os espacos de reunides e audiéncias com o material necessario;

» Colaborar nas inspecoes e executar diligéncias;

« Atender as determinagoes do presidente, pertinentes aos autos, a instrugao e as providéncias correlatas;

« Redigir as pegas processuais, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

« Autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica;

* Rubricar ou assinar, conforme o caso, 0s 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 e internet; e

* Guardar sigilo e comportar-se com discrico e prudéncia.

PRESIDENTE E MEMBROS DA COMISSAO DE CONTRATAGAO

Acompanhar toda a instrugdo e realizagao do processo licitatorio.

Escolaridade exigida: Preferencialmente Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC - Ministério da Educa-
¢ao ou Ensino Médio com experiéncia minima de 3 anos na fungdo publica, com curso de formagao de pregoeiro.
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora.
Atribuicoes:

« Realizar licitagao na modalidade concorréncia para contratagao de bens e servigos especiais quando:

a) o critério de julgamento for técnica e prego ou melhor técnica;

b) o regime de execugao for contratagao integrada ou semi-integrada;

c) o valor estimado da contratagao for considerado de grande vulto, na forma da lei.

« Realizar licitagao na modalidade didlogo competitivo, nos termos de regulamento especifico;

» Realizar licitagdo na modalidade concurso; e

« Realizar procedimentos auxiliares de que trata o art. 78 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, nos termos de regula-
mento especifico.

FUNGAO DE AGENTE DE CONTRATAGAO

0 agente de contratacdo possui entre as suas atribuigoes, tomar decisoes acerca do procedimento licitatrio; acom-
panhar o trdmite da licitagao, zelando pelo seu fluxo satisfatorio, desde a fase preparatoria; dar impulso ao procedi-
mento licitatério em ambas as fases e em observancia ao principio da celeridade; executar quaisquer outras ativida-
des necessarias ao bom andamento do certame até a homologagdo; processar e assegurar o regular processamento
das contratagoes diretas por dispensa e inexigibilidade de licitagao.

Escolaridade exigida: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC - Ministério da Educagdo, com curso de for-
magao de pregoeiro.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Camara Municipal de Mairipora.
Atribuigoes:

» Acompanhar os trdmites da fase preparatoria da licitagao, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o ca-
lendario de contratagdo seja cumprido na data prevista, observando, ainda, o grau de prioridade da contratagao, em
especial na confecgdo dos seguintes documentos:

a) estudos técnicos preliminares;

b) anteprojeto, termo de referéncia ou projeto basico; e

c) pesquisa de pregos.

» Conduzir a sessédo publica da licitagdo, promovendo as seguintes agoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagoes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao desses documentos;

b) verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos estabelecidos no edital;

c) coordenar a sessao publica e o envio de lances;

d) verificar e julgar as condigoes de habilitagao;

e) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas;

f)  encaminhar a comissao de contratagdo, se o caso, os documentos de habilitagao, quando se verificar a possi-
bilidade de sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de julgamento e habilitagéo, e exauri-
dos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagao e homologagao.

Funcao de Atividade Legislativa
Os servidores lotados na fungdo legislativa da cdmara municipal exercerdo atividades de apoio técnico e operacional
a0s processos legislativos e institucionais, com atribuigoes vinculadas diretamente a realizagao das reunioes ordi-

narias, extraordinria e solenes, reunioes das comissoes, audiéncias publicas e demais eventos oficiais promovidos
pelo Poder Legislativo.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor pablico do quadro da Camara Municipal de Mairipora.
Atribuigdes:

* Prestar suporte técnico-administrativo durante a realizagao das reunioes ordindrias, extraordinarias, solenes, reu-
nioes de comissoes permanentes e temporarias, bem como audiéncias publicas e demais eventos oficiais da cama-
ra municipal;

« Atuar no preparo e organizagao do Plendrio e das dependéncias necessarias a realizagao dos trabalhos legislati-
VoS e institucionais;

« Apoiar a condugdo dos trabalhos da Mesa Diretora, das comissoes e dos vereadores, zelando pela ordem, pelo
protocolo e pela regularidade dos procedimentos durante os eventos;

« Realizar os registros, controles e encaminhamentos necessarios as atividades legislativas, em conformidade com
os tramites regimentais e a legislagao aplicavel; e

< Gumprir escalas e plantdes previamente definidos pela Secretaria-Geral, de acordo com o calendario legislativo e
0s eventos oficiais da cdmara municipal;

) ~ ANEXOV )
ATRIBUICAO DOS ORGAOS COLIGADOS DE GESTAO INSTITUCIONAL

Comissao de Contratacao Receber a requisicdo e/ou termo de referéncia e/ou pro-
jeto bésico autorizado pela autoridade superior, de acor-
do com a modalidade adotada, em conformidade com
0s critérios previstos na lei em vigor, formando o proces-
S0 administrativo e licitatorio;

Elaborar os editais em conformidade com o pedido for-
mulado pela unidade interessada na aquisi¢ao do bem,
Servigo ou obra, utilizando, quando necessario, 0 asses-
soramento técnico exigivel;

Encaminhar o processo a divisdo responsavel para ela-
boragao da minuta do contrato;

Proceder a divulgacao da licitagdo por meio de instru-
mento proprio;

Formar e acompanhar o processo administrativo licitato-
rio, observando todos 0s requisitos legais necessarios;
Instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnagoes
apresentados por interessados quanto aos termos do
edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quan-
do necessario;

Proceder ao recebimento dos envelopes ou sistema ele-
tronico, em sessdo publica, contendo 0s documentos de
habilitagdo e propostas comercial e técnica, se previsto
no edital, e a sessdo de abertura desses envelopes, com
a respectiva andlise, nos termos do ato convocatorio;
Proceder a classificagao ou desclassificagao da propos-
ta conforme atenda ou ndo as prescrigoes do edital;
Proceder a revisdo de seus atos, ex officio ou por pro-
vocagao de qualquer pessoa, quando entender viciados;
Receber 0s recursos contra seus atos dirigidos a auto-
ridade superior, informando dessa interposi¢ao aos par-
ticipantes da licitagao, indicando, nessa informacgao, o
local e a hora para 0 exame do respectivo processo e o
membro da comissao de licitagao para prestar esclareci-
mentos necessarios ou solicitados;

Realizar a apreciacao de recurso hierarquico, a vista das
impugnagoes dos proponentes, revendo, se for o caso,
a decisdo combatida, remetendo-o, devidamente infor-
mado a autoridade superior para decidir, quando man-
tiver sua decisao;

Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade su-
perior;

Encaminhar o processo a autoridade superior para ad-
judicacao e homologacao do objeto ao vencedor da li-
citagao;

Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio
ao departamento competente para elaboragao do con-
trato;

Sugerir a autoridade competente a aplicacao de penas
aos proponentes em razao do cometimento de infragoes
ocorridas durante o transcorrer da licitagao, devendo es-
sa sugestao ser oferecida em forma de representagao
ou memorando subscrito pelos membros da comissao,
onde sera feito historico dos fatos, indicando os eventu-
ais dispositivos infringidos e a proposta de puni¢ao que
a comissao de licitagao entender adequada; e

Solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagao,
quando julgar necessario ao seu julgamento adequado.
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Comissao de Contratacéao Comissao Permanente
de Sindicancia e Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar

Compete as Comissdes Permanentes de Sindicancia e
de Processo Administrativo Disciplinar realizarem sindi-
cancias administrativas e processos administrativos dis-
ciplinares destinados a apurar ilicitos administrativos co-
metidos por servidores e/ou ocupantes de cargos em
comissao e de fungOes gratificadas, em conformidade
com o0 Regime Juridico dos Servidores Pablicos de Mai-
ripora.

Comissao de Plano de Carreira

Acompanhar o plano de carreira em todas as suas etapas,
bem como o trabalho da Comisséo de Enquadramento;
Avaliar a documentacao entregue pelos servidores para
progressao, quando houver e fazer o julgamento para de-
ferimento ou ndo da progressao;

Auxiliar a area de pessoal, bem como os servidores quan-
to ao plano de carreira dos cargos técnico-administrati-
voS;

Fiscalizar e avaliar a implementagdo do plano de carreira
no dmbito da administragao da cdmara municipal;
Apresentar propostas e fiscalizar a elaboragdo e a exe-
cucdo do plano de desenvolvimento de pessoal e seus
programas de capacitagdo, de avaliagdo e de dimensio-
namento das necessidades de pessoal e modelo de alo-
cacao de vagas;

Avaliar, anualmente, as propostas de lotagao da camara
municipal; e

Acompanhar o processo de identificacao dos ambientes
organizacionais da camara municipal proposto pela area
de pessoal, bem como o0s cargos que os integram.

Comissao de Plano de Carreira

Acompanhar o plano de carreira em todas as suas etapas,
bem como o trabalho da Comisséo de Enquadramento;
Avaliar a documentagao entregue pelos servidores para
progressao, quando houver e fazer o julgamento para de-
ferimento ou ndo da progressao;

Auxiliar a area de pessoal, bem como os servidores quan-
to ao plano de carreira dos cargos técnico-administrati-
VOS;

Fiscalizar e avaliar a implementagdo do plano de carreira
no dmbito da administragao da cdmara municipal;
Apresentar propostas e fiscalizar a elaboragdo e a exe-
cucdo do plano de desenvolvimento de pessoal e seus
programas de capacitagdo, de avaliagdo e de dimensio-
namento das necessidades de pessoal e modelo de alo-
cacao de vagas;

Avaliar, anualmente, as propostas de lotagao da camara
municipal; e

Acompanhar o processo de identificacao dos ambientes
organizacionais da camara municipal proposto pela area
de pessoal, bem como o0s cargos que os integram.

Comissao de Levantamento de Demandas
Publicas

A Comissdo de Levantamento de Demandas Publicas, or-
gao de natureza permanente no ambito da camara muni-
cipal, tem por finalidade identificar, sistematizar e propor,
de forma técnica e participativa, as necessidades da po-
pulacao local, com énfase na sua integragao ao processo
de elaboragao, revisao e acompanhamento do or¢amento
puablico municipal, em especial do PPA - Plano Plurianual,
da LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias da LOA - Lei Or-
camentaria Anual.

Compete a Comissao:

Promover a escuta ativa da sociedade civil, por meio de
audiéncias pablicas, consultas populares, reuniées comu-
nitarias e outros instrumentos de participagdo social, vi-
sando a coleta de demandas legitimas e representativas
da populagao;

Sistematizar e analisar tecnicamente as demandas recebi-
das, observando critérios de relevancia, urgéncia, viabili-
dade orgamentaria, legalidade e interesse publico;
Formular relatorios e pareceres com recomendacoes des-
tinadas a inclus@o de agoes, programas ou metas nas pe-
¢as orgamentarias municipais, conforme a legislagao apli-
cavel,

Interagir com a Comissao de Finangas e Orgamento da ca-
mara municipal, com 0s setores técnicos do Poder Execu-
tivo e com os conselhos setoriais, a fim de subsidiar de-
cisoes orgamentdrias, fundamentadas nas necessidades
reais da comunidade;

Acompanhar a execugao orgamentdria das politicas pabli-
cas relacionadas as demandas levantadas, emitindo pare-
ceres e recomendacoes quanto a sua efetividade e a alo-
cagao adequada de recursos publicos;

Garantir a transparéncia dos processos participativos, as-
segurando ampla divulgagao dos resultados obtidos e das
deliberagoes adotadas pela comissao; e

Exercer outras atribuigoes correlatas que Ihe forem confe-
ridas por ato da Presidéncia da Camara Municipal.

Comissao de Estagio Probatério

Orientar todo o processo de avaliagdo do estagio probaté-
rio ou nele intervir em qualquer fase;

Solicitar a assisténcia de qualquer 6rgéo técnico da ca-
mara municipal, principaimente de pericias médicas, de
seguranca e medicina do trabalho, sempre que necessaria
a0 bom termo do processo de avaliagao;

Analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisi-
tar quaisquer pecas, documentos ou processos € entrevis-
tar o servidor, seus colegas de trabalho, as chefias ou 0s
servidores por ela designados para a avaliagdo, se assim
for necessario para a melhor instrugao do relatorio final;
Propor justificadamente & presidéncia, com base nos re-
latorios e documentos do processo, bem como nas suas
proprias diligéncias e convicgoes, a exoneragao do servi-
dor avaliado;

Propor justificadamente & presidéncia, com base nos re-
latorios e documentos do processo, bem como nas suas
proprias diligéncias e convicgoes, a declaragao de estabi-
lidade do servidor avaliado;

Realizar procedimentos e prazos para avaliagoes periodi-
cas dos servidores em estagio, conforme previsto no regi-
me juridico dos servidores publicos de Mairipora; e
Encaminhar pedidos de pareceres aos 0rgaos competen-
tes, sobre as situagoes ambiguas enfrentadas durante os
procedimentos avaliatorios.

Comisséao de Acompanhamento e Fiscalizagao da
Execucao de Politicas Pablicas Municipais

A Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagao da Exe-
cucdo de Politicas Pablicas Municipais é 6rgao técnico
permanente da cdmara municipal, incumbido de monito-
rar, avaliar e fiscalizar a implementacao das agoes gover-
namentais, programas e politicas publicas no ambito do
municipio, com fundamento no principio da eficiéncia da
Administragéo Publica e no exercicio da fungao fiscaliza-
toria do Poder Legislativo.

Compete a Comissao:

Acompanhar a implementagao das politicas pablicas mu-
nicipais, por meio da analise dos programas, projetos e
acdes governamentais constantes no PPA - Plano Pluria-
nual na LDO - Lei de Diretrizes Orgamentdrias e na LOA -
Lei Orcamentdria Anual;

Fiscalizar a aplicagao dos recursos publicos vinculados as
politicas publicas, observando os principios da legalida-
de, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
Requisitar informacgoes, documentos e esclarecimentos
dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica munici-
pal direta e indireta, sempre que necessario a apuragao da
efetividade e da conformidade das agoes implementadas;
Realizar diligéncias, visitas técnicas, audiéncias publicas
e demais atividades que visem a coleta de dados sobre a
execucao das politicas pablicas, inclusive com participa-
cdo de representantes da sociedade civil;

Emitir relatorios e pareceres técnicos sobre o andamento,
0s resultados, os impactos e a execucao financeira das
politicas publicas, encaminhando, quando necessario, re-
comendagoes a presidéncia;

Articular-se com outras comissoes permanentes e tempo-
rarias da cdmara municipal para subsidiar o controle parla-
mentar sobre dreas tematicas especificas (educagao, sad-
de, assisténcia social, meio ambiente, entre outras);
Atuar como instancia de apoio a transparéncia e a partici-
pagdo social na fiscalizagao da atuagao do Poder Executi-
vo municipal, promovendo o controle social e o aperfeico-
amento das politicas pablicas; e

Exercer outras atribuigoes correlatas que Ihe forem desig-
nadas pela Presidéncia da cdmara municipal.
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Comissao de Avaliagao Patrimonial A Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo da Exe- Superintendente de Escola 1 R$ 3.290,19
cucdo de Politicas Pablicas Municipais é 6rgao técnico Legislativa
permanente da camara municipal, incumbido de monito-
rar, avaliar e fiscalizar a implementacao das acoes gover- ANEXO VIII
namentais, programas e politicas pablicas no ambito do FUNGOES GRATIFICADAS E VENCIMENTOS
municipio, com fundamento no principio da eficiéncia da TABELA 01 — FUNGAO GRATIFICADA
Administragao Publica e no exercicio da fungao fiscaliza-
toria do Poder Legislativo. FUNGAO DE CONFIANGA QT GRATIFICAGAO
l(iompete a Comlssao. < - . Agente de Contratagéo 1 R$ 3.728,89

companhar a implementacao das politicas publicas mu- - - —

nicipais, por meio da andlise dos programas, projetos e Funcao de Atividade Legislativa 12 R$ 800,00
acoes governamentais constantes no PPA - Plano Pluria-
nual na LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias e na LOA - -
Lei Orcamentaria Anual; TABELA 02 - MEMBROS DE COMISSAOQ
Fiscalizar a aplicagao dos recursos publicos vinculados as _ _
politicas publicas, observando os principios da legalida- FUNGAO DE CONFIANGA GRATIFICAGAO
de, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Presidente da Comissdo de Sindicancia ou R$ 2.137,34
Requisitar informagoes, documentos e esclarecimentos de Processo Administrativo Disciplinar.
dos o6rgaos e entidades da Administragao Publica munici- Membro da Comissao de Sindicancia ou de R$ 1.037.34
pal direta e indireta, sempre que necessario a apuracao da Processo Administrativo Disciplinar. ’
efetividade e da conformidade das agoes implementadas; - — .
Realizar diligéncias, visitas técnicas, audiéncias pablicas Presidente da Comissao de Contratagao. R$ 2.137,34
¢ demais atividades que visem & coleta de dados sobre a Membro da Comissao de Contratagao. R$ 1.937,34
execugao das politicas publicas, inclusive com participa- Membro da Comisséo de Plano de Carreira. R$ 1.937,34
6o de representantes da sociedade civil Membro da Comissdo de Estagio Probatorio. R$ 1.937,34
Emitir relatorios e pareceres técnicos sobre 0 andamento, Membro da Comissdo Especial de Orgamen- RS 1.937.34
0s resultados, os impactos e a execugao financeira das 0 & Programa ¢ R
politicas publicas, encaminhando, quando necessario, re- -
comendagdes a presidéncia; Membro da Comissao dg Lgvantamento de R$ 1.937,34
Articular-se com outras comissaes permanentes e tempo- Demandas Publicas
rarias da camara municipal para subsidiar o controle parla- Membro da Comissdo de Acompanhamento R$ 1.937,34
mentar sobre dreas tematicas especificas (educagao, sad- e Fiscalizagdo da Execugao de Politicas Pu-
de, assisténcia social, meio ambiente, entre outras); blicas Municipais
Atuar como instancia de apoio a transparéncia e a partici- Membro da Comissdo de Avaliagdo Patri- R$ 1.937,34
pagao social na fiscalizagdo da atuagao do Poder Executi- monial
vo municipal, promovendo o controle social e 0 aperfeigo-
amento das politicas publicas; e
Exercer outras atribuicoes correlatas que Ihe forem desig-
nadas pela Presidéncia da camara municipal.

ANEXO VI
CARGOS DE CONFINGA E VENCIMENTOS
CARGO NATUREZA Q1D VENCIMENTO
Secretario-Geral Comissionado 1 R$ 8.638,98
. ANEXO VII
FUNGOES DE CONFIANGA E VENCIMENTOS ~F Y 4
FUNGAO DE CONFIANGA QTd GRATIFICAGAO
Ouvidor 1 R$ 2.961,17
Superintendente Administrativo 1 R$ 3.290,19
Supervisor da Divisdo de Servicos, In- 1 R$ 2.961,17
fraestrutura e Protocolo
Encarregado da Secéo de Arquivo R$ 2.741,83
Supervisor da Divisdo de Tecnologia 1 R$2.961,17
da Informagao
Supervisor da Divisao de Recursos 1 R$2.961,17
Humanos
Superintendente Financeiro 1 R$ 3.290,19
Supervisor da Divisao Contabil e Or- 1 R$ 2.961,17
gamentaria
Encarregado da Secdo de Gestéao Or- 1 R$ 2.741,83
gamentaria y =&
Supervisor da Divisao de Tesouraria 1 R$ 2.961,17
Superintendente de Licitagao e Su- 1 R$ 3.290,19 i
primentos -
Supervisor da Divisao de Almoxarifa- 1 R$ 2.961,17 =9t F
do e Patrimonio Al
Supervisor da Divisdo de Compras e 1 R$ 2.961,17 P
Licitagoes
Supervisor da Divisao de Gestao de 1 R$ 2.961,17
Contratos
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