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LEI ORDINARIA

GABINETE DO PREFEITO
LEI ORDINARIA N2 1291 DE 05 DE JUNHO DE 2025

DISPOE SOBRE A REDUCAO DE JORNADA PARA EMPREGADOS PUBLICOS
MUNICIPAIS DO QUADRO EFETIVO QUE POSSUAM FILHOS COM DEFICIENCIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

MARCIO ROBERTO PAVAN, Prefeito de Estiva Gerbi/SP, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei;

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele assina e sanciona a seguinte lei;

Art. 12. Fica assegurado aos empregados publicos municipais, integrantes do quadro de provimento efetivo, que tenham filho
(s) portador(es) de deficiéncia, independentemente de reducdo de vencimento e obedecido o estabelecido nesta lei:

| - o cumprimento de hordrio especial de trabalho;

Il - horario de trabalho movel, ou ainda;

Il - a redugdo de até 50% (cinquenta por cento) de sua jornada diaria de trabalho.

§ 12. Considera-se para efeito desta lei, pessoa portadora de deficiéncia aquela que assim for caracterizada, nos termos da Lei
Federal n®. 13.146/2015, através de laudo ou documento assemelhado, expedido por profissional competente atestando tal
condicdo, incluindo o Cddigo de Identificacdo Internacional de Doencas (CID)

§ 22, Para os fins desta lei considera-se todo dependente econdmico sobre o qual o servidor exerga o poder familiar, que esteja
sob sua guarda e responsabilidade por ordem judicial, seja menor de 18 anos ou invélido de qualquer idade, incapaz de prover
seu préprio sustento.

§ 32, A redugdo prevista no inciso Il serd definida pela Administracdo com base na documentag¢do apresentada que comprove a
efetiva necessidade de acompanhamento durante o horario de expediente e obedecida as demais condi¢Ges previstas nesta Lei.

Art. 22, Os beneficios de que trata esta lei sé serdao concedidos se constatada, através de avaliagdo médica e estudo social
promovidos pela Administracdo, a real necessidade do afastamento do empregado para acompanhamento do dependente em
tratamento especifico durante hordrio incompativel com o seu horario ou jornada normal de trabalho.

§ 12 Quando ambos os pais ou responsaveis pelo portador de deficiéncia forem empregados municipais o beneficio sera
concedido apenas a um deles.

§ 22. Os beneficios serdo concedidos nos dias em que efetivamente for necessario o afastamento do empregado para
acompanhamento do deficiente.

§ 32, Deverd sempre ser concedido o beneficio menos gravoso a Administracdo, desde que atenda a necessidade especifica do
requerente.

Art. 32. Os beneficios de que trata esta lei deverdo ser requeridos por escrito pelo interessado, que devera fazer prova da
condicdo de pai ou responsavel pelo portador de deficiéncia, bem como apresentar laudo ou documento assemelhado, expedido
por profissional competente que ateste a especificidade e grau da deficiéncia e a necessidade de tratamento especial e continuo.
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Paragrafo Unico - Os requerimentos deverio ser enderecados a Secretaria de Administragdo e Financas, que tera competéncia
para decidir sobre a concessdo de beneficio em primeira instancia, decisdao da qual caberd recurso hierarquico.

Art. 42, Os beneficios previstos nesta lei serdo concedidos pelo periodo do tratamento desde que nado exceda a 01 (um) ano,
caso em que o interessado devera requerer a prorrogacao do beneficio e além de atender os requisitos do pedido inicial devera
fazer prova da efetiva realizacdo do tratamento até entdo, através de atestado do médico ou declaragdo da instituicdo

responsavel pelo tratamento.

Art. 52. A Administracdo poderd, a qualquer tempo, requisitar do empregado beneficiado informacdes, esclarecimentos e
documentos visando aferir a real necessidade e correta utilizagdao do beneficio.

Art. 62. O empregado beneficiario que se utilizar indevidamente dos beneficios previstos nesta lei, além da imediata cessagdo
da benesse que gozar, ficard sujeito a responsabilizacdo administrativa, civel e criminal, nos termos da lei.

Art. 72. As despesas decorrentes da execucgdo da presente Lei correrdo por conta de verbas prdprias consignadas no orcamento
vigente.

Art. 82. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Estiva Gerbi, em 05 de junho de 2025

Marcio Roberto Pavan

Prefeito Municipal

Celso de Barros

Sec. de Chefia de Gabinete
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GABINETE DO PREFEITO
LEI ORDINARIA N2 1292 DE 05 DE JUNHO DE 2025
DE AUTORIA DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ESTIVA GERBI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

MARCIO ROBERTO PAVAN, Prefeito de Estiva Gerbi/SP, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei;

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele assina e sanciona a seguinte lei;

CAPITULO | — DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secdo | — Da Criagao de Secretaria, Diretorias e Departamentos.
Art. 12 Fica criada a seguinte estrutura organizacional na qual os servidores da Cadmara Municipal de Estiva Gerbi devem ser
dispostos de forma vinculada:
| - Mesa da Camara Municipal, sendo seus integrantes:
a) Presidente da Camara Municipal;
b) Vice-Presidente da Camara Municipal;
¢) 1° Secretario da Camara Municipal;
d) 2° Secretario da Camara Municipal.
Il - Presidéncia, ao qual se vinculam:
a) aSecretaria Geral Legislativa;
b) a Chefia de Gabinete
Il — Secretaria Geral Legislativa, ao qual se vinculam:
a) a Controladoria Interna e
b) a Diretoria Administrativa
IV - Diretoria Administrativa, a qual se vincula:
a) o Departamento Administrativo e
b) o Departamento Legislativo

V - Gabinetes dos Vereadores, ao qual se vinculam:

a) Assessoria Parlamentar;
Paragrafo Unico — A estrutura organizacional da Camara Municipal de Estiva Gerbi esta representada graficamente no

organograma constante do Anexo | que é parte integrante da presente Lei.

Art. 2° - A tabela de Padrao de vencimentos estd descrita no anexo Il da presente Lei.
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Art. 3° - Compde o Departamento Administrativo:
| — O Setor de Pessoal e Recursos Humanos;

Il — O Setor de Contabilidade;

I1l- O Setor Financeiro/Tesouraria;

IV- O Setor de Compras e Licitacdes;

V- O Setor de Tecnologia da Informacao e

VI — O Setor de Servicos Gerais.

Art. 4° - Compde do Departamento Legislativo
| — O Setor de Atividades Legislativas e

Il — O Setor Juridico

Secgdo Il — Da Competéncia:

Art. 5°- As competéncias da Mesa da Camara Municipal estdo descritas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno.

Art. 6° - Compete ao Gabinete da Presidéncia o apoio a atividade politico-parlamentar do Presidente da Camara, com a finalidade
de dar-lhe assessoramento e suporte ao exercicio de suas atribuicGes legais e regimentais, especialmente para:

| — prestar assisténcia administrativa ao Presidente em suas relagGes com as Secretarias e Diretorias da Camara;

Il — organizar e acompanhar a agenda diaria do Presidente;

Il — organizar o atendimento a populacdo e a autoridades, procedendo ao exame e a triagem dos assuntos e orientando o seu
encaminhamento;

IV — superintender os servicos de recepcdo e de servicos gerais do Gabinete da Presidéncia;

V — ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados ao Presidente, preparando-os para despacho;

VI — acompanhar os despachos dados pelo Presidente, reunindo sempre que necessario os documentos informativos que
orientem suas decisdes;

VIl — promover a divulgacdo dos atos de competéncia de sua area de atuagao;

VIl — prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento técnico e politico ao Presidente da Camara;

IX — desenvolver outras atividades correlatas ou complementares a competéncia especifica do cargo e/ou dar apoio ao

Presidente da Camara.

Art. 7° - Compete aos Gabinetes dos Vereadores o apoio a atividade politico-parlamentar do Vereador, especialmente para:
| — assessorar técnica e politicamente aos Vereadores no exercicio de suas atribuicdes;
Il — analisar projetos de Leis, Resolugdes, Portarias e demais atos de interesse ao Poder Legislativo, emitindo pareceres de apoio

aos Vereadores;
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Il — propor medidas e sugestdes relativas ao mandato e atribui¢des do cargo de Vereador;
IV — assessorar o processo de fiscalizacdo e julgamento das contas do Poder Executivo;

V — atender os municipes e encaminhar os requerimentos;

VI — confeccionar documentos que viabilizem a atividade parlamentar;

VIl — receber e encaminhar documentos de responsabilidade dos gabinetes de vereadores;

Art. 8° A Secretaria Geral Legislativa, subordinada ao Presidente, compete:
| - dirigir os servicos da Secretaria, de acordo com a Lei Organica, o Regimento Interno, regulamentos e demais atos legais
pertinentes;

Il - prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente da Camara Municipal, de acordo com as necessidades do servico;

Il - coordenar os servicos das dependéncias da Camara;

IV - baixar ordens relativas as atividades do setor;

V - Despachar papéis relativos aos servicos internos do Departamento de expediente;

VI- Determinar a publicacdo dos atos oficiais;

VIl - assinar, juntamente com a Presidéncia e ou a Mesa, as leis, resolucdes, portarias e demais atos oficiais;

VIII - prestar informacdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa;

IX - Representar a Presidéncia sobre matéria do servico ou encaminhar representacao que lhe for apresentada pelos drgaos
subordinados;

X - Juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da Camara;

Xl -manter permanentemente informada a Presidéncia quanto ao andamento dos trabalhos sob sua coordenagao,

XIl - abrir rubricar e encerrar os livros do departamento de expediente;

XIlI - organizar a ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;

XIV - propor a abertura de sindicancia ou a instauragdo de processos administrativos;

XV - Submeter a Presidéncia da Camara a matéria a ser discutida e votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que pela
Camara transitarem;

XVI - julgar pedidos de abono e justificacdo de faltas ao servico;

XVII - observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os documentos afins;

XVIIl - Determinar a publicagdo de atos relacionados as atividades legislativa e  administrativas;

IXX - Delegar atribui¢Ges de sua competéncia aos Diretores;

XX — Promover as atividades de apoio e acompanhar as fun¢des executadas pelos diretores;

XXI - acompanhar todas as exigéncias do TCE — SP, em especial os eventuais apontamentos e alertas emitidos pela
corte de contas para cobrar dos departamentos responsaveis suas regularizacdes apds a deliberacdo da Presidéncia;

XXII — executar outras atividades correlatas e inerentes as responsabilidades da Secretaria Legislativa.

Art. 92 - A Controladoria Interna é o 6rgdo de assessoramento superior, vinculada diretamente a Mesa Diretora e subordinado

ao Presidente, com atribui¢des basicas de controle, por meio de verificagcdo, acompanhamento e providéncias para correcdo dos
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atos de gestdo fiscal e de gestao administrativos produzidos pelos 6rgdos e autoridades no ambito da Camara Municipal de Estiva
Gerbi especialmente nas seguintes atividades:

| — registros contabeis;

Il — Execucdo orcamentdria e financeira;

Il — atos de gestdo administrativa, patrimonial e de pessoal;

IV — LicitagOes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e servicos;

V — Despesas de gabinete e subsidios dos Vereadores;

VI — Execucdo das despesas publica em todas as suas fases;

VIl — regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;

VIl — normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo dos procedimentos dos 6rgaos da Camara Municipal, visando o atendimento
das recomendacdes e normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (ICE-SP), bem como AUDESP;

IX — Auxilio ao controle externo do TCE-SP;

X — Acompanhamento de Relatério de Gestao Fiscal ao TCE-SP, conforme Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl — acompanhamento da remessa ao Poder Executivo das informagdes necessarias a consolida¢do das contas publicas;

XIl — organizar e executar por iniciativa propria ou por determinagdo do TCE-SP, programa semestral de auditoria contdbil,
financeira, operacional e patrimonial nos érgdos administrativos sob seu controle, enviando ao Presidente os respectivos
relatérios, na forma estabelecida em Resolugdo Normativa;

Xlll — realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatérios, certificado de auditoria e parecer
que consignardo qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas
encontradas;

XIV — alertar formalmente a autoridade ou responsavel administrativo competente, para que instaure tomada de
contas especial e/ou processo administrativo, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que
ensejam tal providéncia.

XV — comunicar ao TCE-SP, irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais nao foram adotadas
quaisquer providéncias pela Autoridade Administrativa;

XVI — encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, as informagdes solicitadas pelo TCE-SP.

Art. 10 — A Diretoria Administrativa é 6rgdo de direcdo, vinculado diretamente a Secretaria Geral Legislativa que tem por
finalidade planejar, organizar e supervisionar os trabalhos executados nos Departamentos Administrativo e Legislativo de acordo
com as deliberagdes do Secretdrio Geral Legislativo, com as seguintes fungdes precipuas:

| — promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, promovendo a execuc¢do dos servigos de gestdo de

pessoas, de licitagdes, de administracdo de material, de gerenciamento de contratos, de supervisdo de autorizagGes de
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empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da informacao, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios
ao funcionamento da Camara Municipal;

Il — fazer cumprir as deliberagdes da Secretaria Geral Legislativa concernentes aos assuntos administrativos;

Il — supervisionar as atividades relativas a Administracdo e Assessorias Parlamentares da Camara Municipal, os servigos de SIC
(servicos de informacdo ao cidadao) e os certames licitatorios;

IV — receber e despachar ao conhecimento da Secretdria Geral Legislativa e aos 6rgaos competentes o expediente recebido pela
Camara;

V - despachar papéis relativos aos servigos internos do Departamento de expediente;
VI- determinar a publica¢do dos atos oficiais;
VIl — compete a Diretoria Administrativa transmitir, fiscalizar e acompanhar as determinac¢des ao Secretdrio Geral Legislativo

em conformidade com a politica administrativa a todos os departamentos da estrutura organizacional da Cdmara Municipal;

VIl — executar outras atividades correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria Administrativa.

Art. 11 - As atribui¢Oes atinentes aos departamentos criados na presente Lei serdo as constantes do anexo lIl.

Capitulo Il — DO QUADRO DE PESSOAL
Segao | — dos Cargos Efetivos

Art. 12 — Os cargos efetivos da Camara Municipal sdo os descritos no quadro abaixo com os devidos padrdes de vencimentos:

QUANT. | EXISTENTES PADRAO
02 Copeira A
01 Coordenador de Recepgao B
01 Analista Legislativo C
01 Analista Contabil D
01 Procurador Juridico D
01 Analista Financeiro D
Secao Il — dos Cargos Comissionados

Art. 12.A— Os cargos comissionados da Camara Municipal de Estiva Gerbi sdo os descritos abaixo e integram o Anexo V da

presente Lei:

QUANTIDADE EXISTENTES PADRAO
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01 Secretdrio Geral Legislativo Al
01 Chefe de Gabinete B1
01 Diretor Administrativo B1
02 Assessor Parlamentar C1
Secao lll — Do Quadro Atual de Servidores

Art. 13 - Com as alteracbes promovidas por esta Lei, bem como de acordo com os cargos, empregos e funcdes ja existentes e
mantidos inalterados, o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Estiva Gerbi passa a ser o constante dos Anexos IV e V que

fazem parte desta Lei.

Secgdo IV — Dos Requisitos e Atribuigcdes dos Cargos
Art. 14 - Os requisitos e atribui¢cdes dos cargos, empregos e funcées do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Estiva Gerbi

sdo os previstos no Anexo IV e V desta Lei, devendo os mesmos ser cumpridos em sua integralidade.

Secdo V — Do Regime Juridico
Art. 15 - O Regime Juridico dos servidores efetivos da Camara Municipal de Estiva Gerbi serd o da Consolidacdo das Leis do

Trabalho (CLT);

Se¢do VI — Da Jornada de Trabalho

Art. 16 - Os servidores da Camara Municipal de Estiva Gerbi terdo a jornada de trabalho descriminada na ficha do cargo
juntamente com as atribui¢des do cargo.

Paragrafo Unico — Os servidores ocupantes de cargo de provimento em comissdo estdo sujeitos a jornada fixa de trabalho, no

entanto aplica-se o regime de disponibilidade integral, de acordo com a necessidade da Camara Municipal.

CAPITULO Il — DOS CARGOS

Segdo | — Da Investidura

Art. 17 - Ainvestidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a mediante aprova¢do em concurso publico de provas ou de provas
e titulos considerando:

| — comprovacao da titulacdo ou habilitagdo exigida para o exercicio do cargo;

Il — quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

Il — gozo de boa saude fisica e mental;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — pleno gozo dos direitos politicos;
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VI — comprovacdo de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo objeto do concurso.

§ 1° - Comprovada a existéncia de vagas a serem preenchidas e a inexisténcia de candidatos aprovados em concurso ainda em
vigor, devera ser realizado novo concurso para preenchimento das vagas existentes.

§ 2° - O prazo de validade do concurso publico serd aquele fixado no respectivo Edital, que ndo excedera a 02 (dois) anos,

prorrogdvel uma unica vez por igual periodo.
Art. 18 - O estagio probatdrio sera de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, a contar da data de posse do cargo.

Art. 19 - A investidura em cargo de provimento em comissdo dar-se-a mediante livre nomeacdo da autoridade competente,
considerando:

| - Comprovacdo da titulagdo ou habilitacdo exigida para o cargo;

Il - Quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

Il - Idade minima de 18 (dezoito) anos;

IV - Pleno gozo dos direitos politicos;

V - Comprovacao de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo.

CAPITULO IV — DISPOSICGES FINAIS
Art. 20 — Os servidores efetivos e comissionados ja lotados antes dessa lei serdo transferidos para o plano de cargos e

remuneracao da presente.
Art. 21 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrarios em especial a lei 1279/2025.

Estiva Gerbi, 05 de junho de 2025.

Marcio Roberto Pavan

Prefeito Municipal

Celso de Barros

Sec. de Chefia de Gabinete
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ANEXO |
ORGANOGRAMA
MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESTIVA GERBI GABINETE
DE
VEREADORES
m [ 2° SECRETARIA ] [ PRESIDENTE ] [ VICE PRESIDENTE
ASSESORIA
PARLAMENTAR

SECRETARIA GERAL 1
LEGISLATIVA CHEFE DE
r GABINETE
CONTROLADORIA DIRETOR
INTERNA |—— ADMINISTRATIVO
|
DEPATAMENTO DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO
DEPTO DEPTO
JURIDICO TESOURARIA
|
DEPTO DE

CONTABILIDADE|

DEPTO DE
COMPRAS E
LICITACOES

DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

|
DEPTO DE
SERVICOS
|

DEPTO DE
PESSOAL
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ANEXO Il TABELA DE PADRAO DE VENCIMENTOS

Cargos Efetivos da Camara Municipal de Estiva Gerbi:

REFERENCIA VALOR
A RS 2.750,00
B RS 4.990,00
C RS 6.500,00
D RS 6.800,00

Cargos em Comissao da Camara Municipal de Estiva Gerbi:

REFERENCIA VALOR

Al R$ 10.098,00
B1 RS 7.200,00
c1 RS 4.500,00
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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS SETORES

SETOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

O Setor de Pessoal e Recursos Humanos é o érgdo de assessoramento administrativo, submetido a supervisdao da Diretoria
Administrativa, com as seguintes atribui¢des precipuas:

| — compete ao Departamento de Pessoal e Recursos Humanos a execucdo das atividades de controle dos servidores e agentes
politicos quanto aos seus vinculos, efetividade, elaboracdo da folha de pagamento, obrigacdes acessdrias relativas a pessoal,
concessdo de direitos e vantagens, controle da lotacdo de servidores, avaliacdo de desempenho, treinamento e desenvolvimento
de pessoal, e outras tarefas relacionadas a 4rea de pessoal, tais como DIRF, RAIZ, AUDESP, entre outras;

Il — executar todos os atos formais para geracao da folha de pagamento da Camara Municipal;

Il — confeccionar portarias de férias, concessao de vantagens, dentre outras relacionadas a sua drea de atuacdo;

IV — elaborar provisdes de férias, 13° saldrio e vantagens passiveis de provisao;

V — elaborar guias de recolhimento de impostos vinculados a folha de pagamento e auténomos;

VI — efetuar descontos em folha de pagamento de empréstimos consignados, passando para a tesouraria os valores para
pagamento das instituicOes financeiras;

VIl — planejar e acompanhar a concessdo de vale alimentacao;

VIl — prestac¢ao de contas junto ao TCE-SP e AUDESP;

IX — prestacdo de contas ou informacgées junto aos drgaos Federais, Estaduais e Municipais, relacionados a sua area de atuacgdo.
X — manter arquivados os documentos relativos a despesas com pessoal ou registro de pessoal, bem como obrigacdes

tributarias.

SETOR DE CONTABILIDADE

O Setor de Contabilidade é o 6rgdo de assessoramento administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as
seguintes atribuicdes precipuas:

| — compete ao Departamento de Contabilidade planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentdrio da Camara Municipal;

Il — executar as atividades de elabora¢do orcamentaria da Camara Municipal, bem como acompanhamento e controle de sua
execucao;

Il — proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;
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IV — elaborar as prestagGes de contas do Poder Legislativo, perante a Prefeitura e junto ao TCE-SP, bem como os relatérios
periddicos exigidos por lei;

V — fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

VI — elaborar e transmitir as prestacGes de contas junto ao sistema AUDESP;

VIl — compete a Contabilidade a coordenacdo de Empenho, que tem por objetivo planejar, executar e controlar a emissdo de
empenhos e acompanhar o controle de custos da Camara Municipal;

VIII — arquivar os processos de prestacdo de contas;

IX — compete a contabilidade a confeccdo de todas as pecas de planejamento fiscais e orcamentarias com especial atencao a lei

de Responsabilidade Fiscal e a Lei n° 4.320/64.

SETOR FINANCEIRO/TESOURARIA

O Setor Financeiro/Tesouraria é o érgdo de assessoramento administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as
seguintes atribuicdes precipuas:

| — registrar as transferéncias financeiras recebidas, efetuar o registro de retencdes e consignagoes, realizar pagamentos,
movimentar as contas bancdrias em conjunto com o ordenador de despesa, por meios eletrénicos ou através de cheques,
solicitar extratos bancarios didrios e conferir a movimentacdo, gestionar junto as instituicdes bancarias o recebimento de
documentos relativos a débitos e créditos ndo fornecidos; manutengdo da programa¢do de pagamentos conforme os
vencimentos em ordem cronoldgica, manutengao do fluxo de caixa; efetivacdao do controle didrio das conciliagdes dos saldos
com os registros contdbeis; emissdo didria para os ordenadores de despesa e a quem estes indicarem, o boletim de caixa e
bancos com os respectivos compromissos financeiros e tarefas afins.

Il — executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas a movimentagdo de recursos financeiros do Poder
Legislativo;

Il — proceder a movimentagdo dos recursos financeiros da Camara Municipal, através de conta bancaria, assinando cheques e
ordens de pagamento em conjunto com o Presidente;

IV — fazer a conciliagdo bancaria junto ao sistema de contabilidade;

V — fazer a liquidacdo das despesas no sistema de contabilidade;

VI — conferir os certificados de execugdo dos servigos;

VIl — encaminhar os processos para a contabilidade;

VIl — fazer e controlar os processos de adiantamentos;

IX — prestar informagdo ao TCE-SP e AUDESP, quando solicitado;

X — arquivar os processos de despesas (empenho);
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SETOR DE COMPRAS E LICITACAO

O Setor de Compras e Licitacdo é o 6rgao de assessoramento administrativo, submetido a supervisao da Diretoria Geral, com as
seguintes atribuices precipuas:

| — compete ao departamento o processamento das tarefas administrativas para aquisicdo de bens e servicos,
mediante autorizagdo e solicitagao por escrito, elaboragao e abertura de processo administrativo para instrucao de
licitacdo e atos inerentes, contatos com fornecedores, emissdao de empenhos, e tarefas afins;

Il — prestacdo de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos, licitacGes, dispensa e inexigibilidade de licitages, segundo
critérios estabelecidos pelo TCE-SP;

Il — compete ao Departamento de Compras coordenar, controlar e executar certames licitatdrios, para a aquisicdo de materiais
ou a contratacdo de servigos, bem como todas as atividades relativas as licitacGes e gestdo dos contratos administrativos;

IV — gerenciar o sistema de compras, com emissdo de pré-empenhos e liquidacdo das notas fiscais;

V — executar os procedimentos de pesquisa de preco;

VI — executar e controlar as despesas gerais da Camara;

VIl — coordenar o gerenciamento dos contratos vigentes;

SETOR DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

O Setor de Tecnologia e Informacgdo é o drgdo de assessoramento administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral,
com as seguintes atribui¢des precipuas:

| — compete ao departamento planejar, implementar e controlar o processo de informatizagdo da Camara Municipal, o uso
adequado de ferramentas de tecnologia da informacgao e suporte operacional e técnico aos 6rgdos e servidores;

I — compete ao Departamento de Tl a instalacdo e manutencdo de aplicativos, assegurando a guarda, integridade e
disponibilidade das informacgGes de interesse do Poder Legislativo; a coordenacdo dos sistemas e dos equipamentos de
informatica; a instalagdo, configuragdo e manutengado de software e hardware; o suporte ao usudrio, manutenc¢ao de redes,
manutenc¢do de hardwares ou equipamentos de informatica; a solicitacdo de novos equipamentos e suprimentos; encaminhar
0s equipamentos que ndo possuem mais utilidade para seu destino; controlar a manutengao externa de equipamentos, fazer a
instalagdo e suporte de pontos de rede;

Il — manter o sitio oficial da Camara em perfeito funcionamento, desenvolvendo ferramentas que atendam a legislagdo bem
como as determinagdes superiores;

IV — manter o sistema e-SIC em funcionamento bem como desenvolver ferramentas de aprimoramento conforme

determinacgdes superiores;
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V — compete ao Departamento de Tl a busca de seguranca das informacdes e da rede através de antivirus, bem como assegurar
gue todos os aplicativos e software possuam licenca de uso;

VI — desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema,
especificamente sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas,
codificando aplicativos, administrar ambientes informatizados, prestar suporte técnico ao usuario e o treinamento,
elaborar documentagao técnica;

VIl — prestar suporte técnico ao usudrio;

VIl — estabelecer padrdes para ambiente informatizado;

IX — coordenar projetos em ambiente informatizado.

SETOR JURIDICO

O Departamento Juridico é o érgao de direcdo, vinculado diretamente a Presidéncia da Camara, cuja competéncia é a atuacao
em defesa dos interesses do Poder Legislativo Municipal na esfera administrativa e judicial; a manifestacdo em processos;
emissdo de pareceres e orientagdes juridicas a pedido do Presidente, da Mesa Diretora, das Comissdes e dos Departamentos, a
apreciacdo de editais e contratos; representacdo do Poder Legislativo em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que
a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, ou simplesmente interessada, bem como orientar-se pelos principios da
legalidade e indisponibilidade do interesse publico, tendo como atribui¢bes precipuas:

| — exercer a representacdo judicial da Camara Municipal, nas demandas em que o Poder Legislativo for interessado na condi¢do
de Autor, Réu, Assistente, Oponente ou Interveniente;

Il — exercer a consultoria e assessoria da Presidéncia, Mesa Diretora e Diretoria Geral em relagdo aos assuntos pertinentes as
questdes juridicas do Poder Legislativo;

Il — exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando requeridos pelas Comissdes Permanentes e
Temporarias, bem como pela Mesa Diretora.

IV — responder pela regularidade juridica de todas as situagdes negociais e administrativas da Cdmara Municipal;

V — elaborar as minutas dos projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes, contratos e outros atos administrativos de
competéncia do Poder Legislativo Municipal.

VI — estabelecer a interpretacdo das normas legais e regulamentares a ser seguidos pelos demais departamentos da Camara
Municipal;

VIl — acompanhar a instauragdo dos processos licitatérios, inclusive dos respectivos procedimentos preliminares, bem como

supervisionar a legalidade de seus atos;
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VIl — realizar a interpretagdo do Regimento Interno;

IX — exercer outras competéncias que Ilhe forem delegadas pelo Presidente da Camara;
X — analisar projetos de lei e requerimentos apresentados por vereadores, dando parecer quanto a legalidade e
constitucionalidade dos mesmos;

XI — acompanhar as resolu¢des, comunicados e pareceres do TCE-SP, bem como determina¢6es da AUDESP,

devendo fazer e atualizar os cadastros de credenciamento de Advogados e Estagiarios de Direito, junto ao TCE-SP.

SETOR DE SERVICOS GERAIS

O Setor de Servigos Gerais é o 6rgao de assessoramento administrativo, submetida a supervisdo da Diretoria Geral,
com as seguintes atribuigdes precipuas:

| — zelar pelas instalagOes fisicas da Camara, mantendo a seguranga, limpeza, cozinha e recepcao;

Il — manter a cozinha e refeitério em ordem, requisitar materiais necessarios a execugao das atividades da copeira;

Il — definir e supervisionar os trabalhos didrios da copeira;

IV — manter a seguranca do prédio da Camara em ordem, definindo e supervisionando os trabalhos das auxiliares de limpeza;
V — manter a limpeza do prédio da Camara em ordem, definindo e supervisionando os trabalhos das auxiliares de limpeza;

VI — manter o funcionamento da recepcdo, definindo e supervisionando os trabalhos das recepcionistas;

VII — definir e supervisionar os trabalhos do oficial de manutengao;

VIII — cabe a divisdo de servigos solicitar os materiais necessarios a execu¢do dos trabalhos relativos a vigilancia, limpeza,
manutengao, recepgao e copa;

IX — cabe a divisdo de servigos coordenar as férias, horas extras, revezamentos, visando manter os trabalhos da Camara em
conformidade com as instru¢des do RH;

X — cabe a divisdao de servigos a certificagcdo e acompanhamento dos contratos relacionados a limpeza e seguranga,

dentre outros, afeto a sua competéncia.
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ANEXO IV CARGOS EFETIVOS
CARGOS EFETIVOS: Cargo efetivo é aquele que pode ser exercido exclusivamente por meio de aprovagdao em

concurso publico de provas ou de provas e titulos

COPEIRA
DESCRICAO SUMARIA: Executa trabalho rotineiro nas dependéncias da Camara Municipal
espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis, utensilios e instalagdes,
utilizando de processos manuais e ou mecanicos, para eliminar sujeiras e dar-lhes boa aparéncia;
prepara e serve café, chd, dgua e similares entre as reparti¢des, zelando pela ordem e limpeza da
cozinha e demais dependéncias, assim como, zelando pelo patrimonio publico.
e ATRIBUICOES TIPICAS:
e Remove o po de mdéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando ou
limpando com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar a boa aparéncia;
e Limpa, desinfeta salas, escritdrios, escadas, pisos, passadeiras, tapetes, varrendo-os,
lavando-os ou encerando-os e passando aspirador de pé para retirar poeira e detritos;
e Limpa utensilios como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pana ou esponja para
manter boa aparéncia local;
e Limpa instalagdes sanitarias, reabastecendo com sabonete, toalhas, papel higiénico para
conserva-los em uso higiénico;
e Prepara e distribui café, cha e similares;
e Efetua alimpeza e higienizacdo da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e outros;
e Recebe, armazena e controla estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza
requisitando a sua reposicdao sempre que necessario;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
e Zela pelo Patrimdnio Publico.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Incompleto.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
VENCIMENTO: Padrado A

REGIME JURIDICO: Consolidacdo das Leis do Trabalho
PROVIMENTO: Efetivo

QUANTIDADE: 02 cargos
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COORDENADOR DE RECEPCAO
DESCRICAO SUMARIA: Recepciona e atende ao publico de forma geral, auxilia e apoia nos
trabalhos da Secretaria e Patrimonio do Legislativo.
ATRIBUICOES TIPICAS:
e Atende ao publico em geral;
e Recepciona e representa a Camara Municipal em eventos e programacoes institucionais.
e Atende e efetuas de chamadas telefonicas, anotando e enviando recados e dados de
rotina
para obter informacdes;
e Recebe e protocola documentos diversos;
e Envia e recebe e-mails institucionais;
e Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade;
e Elabora, retifica e redige atas;
e Auxilia e apoia nos trabalhos da secretaria e no controle do patrimoénio
e Auxilia e apoia na execugdo de arquivamento de documentos da administragao.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
VENCIMENTO: Padrao B

REGIME JURIDICO: Consolidac¢do das Leis do Trabalho
PROVIMENTO: Efetivo

QUANTIDADE: 01 cargo
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ANALISTA LEGISLATIVO
DESCRICAO SUMARIA: Auxilia e executa trabalhos legislativos da CAmara municipal
ATRIBUICOES TIPICAS:
e Redige expedientes, tais como: oficios, cartas, requerimentos, certiddes, indicacdes,
pedidos de providéncias, informacdes, convocagdes;
e Auxilia nos trabalhos de redacdo das comissées legislativas;
e Redige Portarias, Atos, Decretos, Projetos em Geral de autoria do Legislativo Municipal
e Opera maquina copiadora;
e Acompanha os trabalhos das sessdes da Camara;
e Auxilia o registro sistémico das manifestacdes em plenadrio, discussao e votacao de
matéria em pauta na ordem do dia e deliberacdes da Mesa;
e Elabora, retifica e redige Atas; e,
e Colhe assinaturas e providenciar a encadernacdo das Atas e demais documentos do
legislativo.
e Controla prazos e orienta o seu superior direto sobre projetos aptos para inclusdo em
pauta;
e Elabora autdgrafos e colhe assinaturas, certificando que sejam protocolados na
Prefeitura Municipal;
e Acompanha as publicac¢des de Leis;
e Publica Resolucdes, Decretos, Portarias, Atos de Mesa e demais documentos de autoria
da mesa, presidente e demais vereadores que demandam publicacdo;
e Controla pedidos de indicacdo para evitar duplicidades

REQUISITOS: Curso Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
VENCIMENTO: Padrao C

REGIME JURIDICO: Consolidagdo das Leis do Trabalho
PROVIMENTO: Efetivo

QUANTIDADE: 01 cargo
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ANALISTA CONTABIL
DESCRICAO SUMARIA: Organiza, executa e dirige os trabalhadores inerentes a contabilidade
e Recursos Humanos da Camara Municipal, planejando, supervisionando, orientando sua
execucao e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e orcamentarias e
ao controle da situacdo patrimonial econémica e financeira.
ATRIBUICOES TiPICAS:

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os

correspondentes lancamentos contabeis;

e Planeja e supervisiona os trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-
os e orientando seu processamento, inspecionando regularmente; ¢ Promove a
prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis;

e Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagBes orgamentdrias, para pagamento dos compromissos
assumidos;

e Elaborademonstrativos contabeis relativos a execug¢do orcamentaria e financeira em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados
da situagao patrimonial, econédmica e financeira;

e Organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas, declaracées e
outras pegas ou documentos;

e Controla, procede, orienta os trabalhos de andlise e conciliagdo do ativo e de
depreciacao de veiculos, maquinas, mdveis, utensilios e instalacoes;

e Coordena e acompanha processo licitatdrio verificando o cumprimento da legislacao
pertinente para assegurar a obtenc¢do dos resultados;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

e Organiza e arquiva notas de empenho, ordem de pagamento, prestacdo de contas,
balancos e demais documentos do setor de contabilidade;

e Receber, guardar e pagar valores em moeda corrente;

e Efetua, nos prazos legais, os recebimentos e pagamentos devidos e presta contas;

e Efetua selagem e autenticacdo mecanica, elabora balancetes e demonstrativos do
trabalho realizado e importancias recebidas e pagas;

e Movimenta fundos, confere e rubrica livros, informa, dd pareceres e encaminha
processos relativos a competéncia de tesoureiro; o

e Endossa cheques e assina conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;

e Preenche e cheques bancarios;

e Atende as determinacdes do Tribunal de Contas; e,
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e Executa tarefas relativas ao Servigo de Recursos Humanos.

REQUISITOS: Curso superior completo com registro no Conselho Regional de Contabilidade
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
VENCIMENTO: Padrao D
REGIME JURIDICO: Consolidac¢do das Leis do Trabalho
PROVIMENTO: Efetivo
QUANTIDADE: 01 cargo
ANALISTA FINANCEIRO
DESCRICAO SUMARIA: Realiza a gestdo financeira da Camara Municipal, controla o fluxo de
caixa, concilia as contas bancarias, realiza pagamentos, realiza auditorias, emite relatérios,
participa das tomadas de decisdes de atos que envolvem as finangas do Legislativo Municipal.
ATRIBUICOES TIPICAS:
e Analisa a entrada e saida de recursos;
e Realiza pagamentos e evidencia em planilhas e sistemas préprios;
e Emite declara¢do de disponibilidade financeira para pagamento dos compromissos
assumidos ou a assumir;
e Elabora e emite relatdrios financeiros periodicamente em conformidade com as
legislacdes vigentes;
e Organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas, declaracdes e
outras pec¢as ou documentos financeiros;
e Controla, orienta os trabalhos de andlise e conciliagdo bancdrias;
e Auxilia e acompanha processo licitatdrio;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
e QOrganiza e arquiva documentos do setor financeiro;
e Receber, guardar e pagar valores em moeda corrente;
e E responsavel pela Tesouraria;
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e Autoriza pagamentos, controla contas bancarias e guarda documentos relativos ao
movimento de valores;

e Acompanha as transagdes bancdrias diarias;

e Publica os relatérios pertinentes em tempo designado legalmente;

REQUISITOS: Ensino Médio técnico em areas administrativas

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
VENCIMENTO: Padrao C

REGIME JURIDICO: Consolidag¢do das Leis do Trabalho
PROVIMENTO: Efetivo

QUANTIDADE: 01 cargo

PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA
Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil —

OAB, relacionados ao planejamento a coordenacdo, a supervisdo e a execucao de tarefas que
envolvam as funcdes de processamento de feitos, bem como atividades de chefia e organizacao
do Departamento Juridico da Camara Municipal de Estiva Gerbi.
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e ATRIBUICOES TIPICAS:

e Coordenar os trabalhos do Departamento Juridico, bem como a divisdo de tarefas e
definicdo de prioridades dentro do mesmo;

e Elaborar ou determinar a elaboragdo de pareceres juridicos sempre que solicitados pelos
Vereadores;

e Assessorar ou determinar o assessoramento juridico sempre que solicitados pelos
Vereadores;

e Pesquisar e estudar na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de outros
municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrucdo de projetos;

e Dar apoio técnico e administrativo aos Vereadores e as unidades do Poder Legislativo;

e Fazer analise, pesquisa, conferencia, selecao, processamento, registro, armazenamento,
recuperacao, requisicdo e divulgacdo de feitos, documentos e informacgdes, com base na
legislagao pertinente e normas técnicas;

e Promover elaborac¢do e atualizacdo de normas e procedimentos pertinentes a drea de
atuacdo ao publico interno e externo, transmitindo informacdes de natureza juridica,
legislativa e administrativa.

e Acompanhar e realizar defesa se necessario nos Processos Juridicos do interesse da
Camara Municipal;

e Acompanhar emitir defesa se necessario nas Prestacoes de Contas do Legislativo
Municipal;

e Todos os servicos correlatos ao departamento juridico.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em direito com Registro na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB) e experiéncia 03 anos na area juridica

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

VENCIMENTO: Padrao D

REGIME JURIDICO: Consolidag¢do das Leis do Trabalho

PROVIMENTO: Efetivo

QUANTIDADE: 01 cargo

ANEXO V DOS CARGOS EM COMISSAO
Fun¢do de confianca:

e Somente pode ser exercida por servidor publico ocupante de cargo efetivo;
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e Destinada a atribuigGes de dire¢ao, chefia e assessoramento

Cargo em comissao
e Pode ser ocupado por pessoas de confian¢a da autoridade competente;

o Destinado a atribuicdes de dire¢ao, chefia e assessoramento

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades de direcdo de natureza estratégica;

[l.promover o planejamento de a¢Ges de sua area de atua¢do de modo a realizar a missdo e
alcancar as metas e os objetivos de governo;

[Il. Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdao em nivel estratégico de governo,
reportando-se a autoridade superior;

IV.promover a execugdo e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea dentro dos
prazos previstos;

V.tomar decisGes sobre sua area de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelo Chefe do Legislativo;

Vl.orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Vil.responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da Camara Municipal

ATRIBUICOES TIPICAS:
e dirigir os servigos da Secretaria, de acordo com a Lei Organica, o Regimento Interno,
regulamentos e demais atos legais pertinentes;
e prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente da Camara Municipal, de acordo com
as necessidades do servico;
e coordenar os servigos das dependéncias da Camara;

e baixar ordens relativas as atividades do setor;
e despachar papéis relativos aos servigos internos do Departamento de expediente;
e determinar a publicacdo dos atos oficiais;

e assinar, juntamente com a Presidéncia e ou a Mesa, as leis, resolucdes, portarias e
demais atos oficiais;

e prestar informacgdes que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa;

e Representar a Presidéncia sobre matéria do servico ou encaminhar representacao que
Ihe for apresentada pelos érgaos subordinados;

e juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da Camara;
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e manter permanentemente informada a Presidéncia quanto ao andamento dos
trabalhos sob sua coordenagao,

e abrir rubricar e encerrar os livros do departamento de expediente;
e organizar a ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;
e propor a abertura de sindicancia ou a instauracdo de processos administrativos;

e submeter a Presidéncia da Camara a matéria a ser discutida e votada, promovendo o
encaminhamento dos papéis que pela Camara transitarem;

e julgar pedidos de abono e justificacdo de faltas ao servico;

e observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os documentos
afins;

e Determinar a publicagdo de atos relacionados as atividades legislativa e
administrativas;
e Delegar atribui¢cdes de sua competéncia aos Diretores;

REQUISITOS: Ensino Superior completo em areas correlatas

VENCIMENTO: Padrao Al
PROVIMENTO: Comissao exclusivo de confianga, cuja lotacdo se dara por ato do presidente
QUANTIDADE: 01 cargo

CHEFE DE GABINETE
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DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a chefia de gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, auxiliando e executando
ordens do Presidente em questdes administrativas, legislativas e politicas de interesse da Camara
Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e Assistir o Presidente da Camara nas suas fungdes politico-administrativas;

e Cuidar de todo expediente do Presidente da Camara;

e Assessorar o Presidente da CAmara em assuntos administrativos, assistir o Presidente nos
seus contatos com os municipes e nas relagdes com entidades, érgaos ou autoridades
Federais, Estaduais e Municipais;

e Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente da Camara,
controlando a sua execucgao;

e Atender as reivindicacBes populares e encaminhar aos érgdaos competentes as pessoas
gue solicitarem informacgdes e servicos na Camara Municipal;

e Selecionar e controlar audiéncias de autoridades e municipes com o Presidente da
Camara, registrando e marcando o atendimento, para proporcionar racionalizagdo dos
Trabalhos do Legislativo;

e Desempenhar outras atribuicdes afins;

e Coordenar o gabinete nas suas fungdes

REQUISITOS: Ensino Médio Completo com experiéncia comprovada na funcao

VENCIMENTO: Padrdo B1
PROVIMENTO: Comissao, cuja a lotacao se dara por ato do presidente
QUANTIDADE: 01 cargo

DIRETOR ADMINISTRATIVO
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DESCRICAO SUMARIA: Planeja, coordena, promove a execucdo de todas as atividades da unidade,
orientando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento da politica de governo.
e promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, promovendo a

execucdo dos servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administracdo de material,
de gerenciamento de contratos, de supervisdo de autorizagbes de empenho, de
processamento de dados e uso de tecnologia da informagdao, bem como de todos os
servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

e fazer cumprir as delibera¢des da Secretaria Geral Legislativa concernentes aos assuntos

administrativos;

e supervisionar as atividades relativas a Administracdo e Assessorias Parlamentares da
Camara Municipal, os servicos de SIC (servicos de informacdo ao cidadao) e os certames
licitatorios;

e receber e despachar ao conhecimento da Secretaria Geral Legislativa e aos 6rgaos
competentes o expediente recebido pela Camara;

e despachar papéis relativos aos servicos internos do Departamento de expediente;

e determinar a publicagdo dos atos oficiais;

e compete a Diretoria Administrativa transmitir, fiscalizar e acompanhar as determinagdes
ao Secretario Geral Legislativo em conformidade com a politica administrativa a todos os
departamentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;

e executar outras atividades correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria

Administrativa.

REQUISITOS: Superior Completo em areas correlatas

VENCIMENTO: Padrdo B1
PROVIMENTO: Comissao, cuja lotacdo se dara por ato do presidente
QUANTIDADE: 01 cargo
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ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA:
Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria direta ao vereador

ATRIBUIGOES TIPICAS:

exercicio de seu mandato;

Poder Legislativo propondo sugestdes;

reunioes;

Prestar assessoria politica diretamente ao vereador no que tange aos assuntos ligados ao

Assessorar técnica e politicamente os vereadores no exercicio de suas funcoes;
Analisar projetos de leis, resolugdes, portarias e demais atos de interesse do

Gerenciar os compromissos da agenda do Vereador;

Gerenciar o armazenamento fisico e digital dos documentos do gabinete de vereadores;
Assessorar o processo de fiscalizacdo e julgamento das contas do Poder Executivo;
Assessorar o processo de fiscalizacdo das contas da Mesa da Camara;

Atender municipes e encaminhar suas reivindicacdes ao Vereador; participar de

Realizar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Vereador.

REQUISITOS: Ensino Superior

VENCIMENTO: Padrdo C1

PROVIMENTO: Comissao, cuja lotacdo se dara por ato do presidente

QUANTIDADE: 02 cargos
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS ELETIVOS

CARGOS VALOR
Presidente Lei especifica
Vereador Lei especifica

TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS PADRAO

Copeira A

Coordenador de Recepgao

Analista Legislativa

Analista Contabil

Procurador Juridico

0 O O 6o

Analista Financeiro

TABELA VENCIMENTOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS PADRAO
Secretario Geral Legislativo Al
Chefe de Gabinete Bl
Diretor Administrativo Bl
Assessor Parlamentar Cc1
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CAMARA MUNICIAPAL

PORTARIA N° 10-A/2025.

PREFEITURA DE

O VEREADOR EDER MANOEL DO PRADO, Presidente da Camara Municipal de Estiva Gerbi, no uso de
suas atribuicdes legais, resolve o seguinte,

Art. 1°- Fica instituida a Comissdo para o Biénio de 2025/2026 da Camara Municipal de Estiva Gerbi, conforme
Regimento Interno desta Casa de Leis, no Artigo 32, inciso I, conforme segue abaixo:

COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E POLITICAS PUBLICAS
DO MUNICIPIO.

Presidente: Vereadora Daniele Cristina Freire Silva
Membro: Vereador Saulo Custddio de Avila

Membro: Vereador Adevanil Moreira

Art. 2°- Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢cdes em contrario, em
especial a Portaria de n°® 009/2021.

PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESTIVA GERBI, 01 DE MARCO DE 2025.

VER. EDER MANOEL DO PRADO
Presidente

Certifico que a presente foi registrada, encaminhada para publicacéo e afixada em local préprio da Camara
Municipal.

EDIVALDO RODRIGUES BARBOSA

Chefe de Gabinete
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PORTARIA N° 017/2025

O VEREADOR EDER MANOEL DO PRADO, Presidente da Camara Municipal de Estiva
Gerbi, no uso de suas atribuicdes legais, resolve o seguinte,

Art. 1°. Nomeia a Comisséo Permanente de Licitagdo com a seguinte composi¢ao:

Elaine Cristina Panicati Pereira - Agente de Contratacéo
Kelly Souza Vital - Membro
Eduardo Luis Del Judice - Membro

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando quaisquer disposi¢coes
em contraria em especial as portarias 008/2022 e 005/2025.
PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESTIVA GERBI, 16 DE MAIO DE 2025.

EDER MANOEL DO PRADO
Presidente da Camara

Registrado e encaminhado a publicac¢éo na data supra
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PORTARIA N° 018/2025

O VEREADOR EDER MANOEL DO PRADO, Presidente da Camara Municipal de Estiva
Gerbi, no uso de suas atribuicdes legais, resolve o seguinte,

Art. 1°. Nomeia a servidora Kelly Souza Vital, responsavel pelo setor de compras da Camara
Municipal de Estiva Gerbi.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando quaisquer disposi¢coes
em contraria.
PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESTIVA GERBI, 16 DE MAIO DE 2025.

EDER MANOEL DO PRADO
Presidente da Camara

Registrado e encaminhado a publicacdo na data supra
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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE “08 DE ABRIL” — CONS.

EDITAL DE CONVOCACAOQ N°. 01/2022

PREFEITURA DE

PROCESSO SELETIVO EDITAL Ne°. 01/2022 CONVOCACAO DE APROVADOS EM

PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS DO QUADRO DO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE “08 DE ABRIL” — CONS.

O PRESIDENTE DESTE CONSORCIO, com sede administrativa na cidade de Mogi Mirim, Estado de S&o Paulo, na Rua Dr.
José Alves, n°® 403 — Centro, no uso de suas atribuigdes legais, que homologou o resultado dos aprovados e classificados em
processo seletivo, divulgado através do edital, o qual foi publicado nesta imprensa no dia 23 de Marco de 2022, observando as
necessidades dos servicos, o nimero de vagas existentes e a estrita ordem de classificacdo. CONVOCA o(s) candidato(s)
abaixo relacionado(s) a comparecer(em) no endereco mencionado, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar desta
convocacao, no horéario das 09h00 as 12h00, para entrega dos documentos admissionais (CTPS Original / 01 foto 3x4 /
Cépias: CPF/RG/PIS /Titulo de Eleitor / Reservista/Comprovante de Endereco / Diploma / Historico Escolar / Certid&o
de Nascimento ou Casamento / CNH / Carteira Funcional / Declaracédo de Bens / Certiddo de Nascimento e CPF de Filhos
menores de 14 anos). O candidato convocado para a contratagdo obriga-se a declarar no prazo mencionado acima se aceita
ou ndo assumir o cargo para o qual foi selecionado. O candidato que ndo comparecer no prazo acima estabelecido sera
considerado desistente, conforme previsto em Edital.

RELACAO DO(s) CONVOCADO(s)

1- PARA O CARGO DE: CONTROLADOR DE ACESSO 12x36
CLASSIF. INSCRICAO. NOME. RG.

6 21900864 Wanderson Mendes Borges 58 XXXXX 30

Mogi Mirim, 06 de junho de 2025.

Paulo de Oliveira e Silva
Presidente
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EDITAL DE CONVOCACAO N°. 01/2023

PROCESSO SELETIVO EDITAL N°. 01/2023 CONVOCACAO DE APROVADOS EM

PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS DO QUADRO DO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE “08 DE ABRIL” — CONS.

O PRESIDENTE DESTE CONSORCIO, com sede administrativa na cidade de Mogi Mirim, Estado de S&o Paulo, na Rua Dr.
José Alves, n° 403 — Centro, no uso de suas atribuicdes legais, que homologou o resultado dos aprovados e classificados em
processo seletivo, divulgado através do edital, o qual foi publicado nesta imprensa no dia 15 de Agosto de 2023, observando as
necessidades dos servicos, 0 nimero de vagas existentes e a estrita ordem de classificacdo. CONVOCA o(s) candidato(s)
abaixo relacionado(s) a comparecer(em) no endere¢co mencionado, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar desta
convocacao, no horéario das 09h00 &s 12h00, para entrega dos documentos admissionais (CTPS Original / 01 foto 3x4 /
Cépias: CPF/RG/PIS /Titulo de Eleitor / Reservista/Comprovante de Endereco / Diploma / Histdrico Escolar / Certid&o
de Nascimento ou Casamento / CNH / Carteira Funcional / Declaracdo de Bens / Certiddo de Nascimento e CPF de Filhos
menores de 14 anos). O candidato convocado para a contratacdo obriga-se a declarar no prazo mencionado acima se aceita
ou ndo assumir o cargo para o qual foi selecionado. O candidato que ndo comparecer no prazo acima estabelecido sera
considerado desistente, conforme previsto em Edital.

RELACAO DO(s) CONVOCADO(s)

1- PARA O CARGO DE: ARTESAO - REGIAO |
CLASSIF. INSCRICAO. NOME. RG.

12 24002203 Joana Maria da Silva 39 XXXXX 11

Mogi Mirim, 06 de junho de 2025.

Paulo de Oliveira e Silva
Presidente
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A publicagdo do Semanario Oficial do Municipio de Estiva Gerbi obedece a Lei n2? 926 de 03 de
Fevereiro de 2017, que cria o Diario Oficial Eletronico do Municipio. Este Semanario veicula atos
oficiais do municipio, e outros atos de interesse do Executivo e da Camara Municipal. Sua produgao
esta sob a responsabilidade da Assessoria de Imprensa. (Versao Digital)
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