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PROJETO DE RESOLUGAO N° 7/&2062('/

Dispde sobre a readequacédo administrativa de cargos e fungdes publicas da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba e da outras providéncias.

CAPITULOI
DOS CARGOS E FUNGOES PUBLICAS

Segao |
Disposigoes Gerais

Art. 1° O regime juridico adotado pela Camara Municipal é do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Santana de Parnaiba.

§ 1° E assegurada isonomia de vencimento para cargos de atribuicbes iguais ou
assemelhadas da Camara e da administracdo direta do Municipio, ressalvadas as
vantagens de carater pessoal e as relativas a natureza, ao grau de responsabilidade, a .
complexidade dos cargos componentes de cada carreira ou ao local de trabalho, na forma

da Lei.

§ 2° A tabela padrdo de vencimentos para os cargos publicos sera disposta em lei, .
devendo o valor padréo de vencimento ser estabelecido em razéo da carga horaria.

Segao Il
Do Provimento dos Cargos
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Art. 2° Para provimento dos cargos publicos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe.

Art. 3° O provimento dos cargos publicos sera autorizado pela Presidéncia da Camara,
desde que exista vaga e dotagdo orcamentaria para atender as despesas, observados os
requisitos constantes na Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. Compete a Presidéncia expedir os atos de provimento dos cargos
publicos da Camara Municipal de Santana de Parnaiba.

Secgao Il
Do Quadro de Servidores Efetivos

Art. 4° Os cargos publicos de provimento efetivo serdo providos mediante concurso
publico, de provas ou provas e titulos, nos termos da Lei.

Art. 5° O Quadro de cargos de provimento efetivo &€ composto pelos cargos com
denominacgéo, numero, carga horaria e exigéncia de escolaridade, descritos na Resolugéo
n°® 05, de 28 de junho de 2022.
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Secgao lll
Das Fungdes de Confianga

Art. 6° Ficam criadas as seguintes fungdes de confianga, exercidas por servidores de
provimento efetivo:

Fungdo de Confiancga Quantidade Ad":::g:gl’de
Procurador Geral 1 AFCO03
Coordenador de Qualidade 1 AFC02
Coordenador da Escola do 1 AFCO2
Parlamento
Assessor Técnico 9 AFCO1
TOTAL 2 RGBT

§ 1° As Funcgdes de Confianga seréo exercidas por servidor de carreira, de livre designagao
e exoneragao pela Presidéncia.

§ 2° As Fungdes de Confianga do Quadro de Pessoal da Camara do Municipio de Santana
de Parnaiba destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢cdo, chefia e assessoramento.

§ 3° Para a designagdo para o exercicio de Fungao de Confianga, devera ser observada a
natureza, complexidade e requisitos necessarios para ocupac¢ao, na forma do disposto no
Anexo |l, da presente Resolugao.

§ 4° Estara qualificado para ser designado para ocupar fungdo de confianga o servidor
publico que, além de possuir 0s requisitos necessarios, ndo tenha sofrido pena disciplinar de
suspensao ou superior, nos ultimos trés anos.

§ 5° Aos servidores publicos designados para Funcdo de Confianga, cabera adicional de
funcao, conforme valores previstos em lei, ndo podendo haver acumulagao de dois ou mais

adicionais de fungéo.

Art. 7° As atribuices e requisitos para desempenho das Fungbes de Confianga séo as
constantes no Anexo |l, da presente Resolugéo.

Secgao IV
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 8° 0 Quadro de Cargos de provimento em comisséo € composto pelos cargos com
denominagdo, numero e exigéncia de escolaridade, descritos no Anexo lll, que é parte
integrante dessa Resolugao.

Art. 9° Ficam criadas os seguintes cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao pela Presidéncia:
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Cargo em Comisséao Quantidade Padrao de Vencimento
Superintendente 1 C03
Coordenador 4 Cco1
TOTAL R

Art. 10. Os cargos de provimento em comissao, denominados de livre nomeagao e
exoneracao, sao destinadas as atribuicdes de chefia, diregdo e assessoramento.

§ 1° O servidor publico efetivo nomeado para cargo em comissao, percebera seu vencimento
de acordo com o padréao de vencimento estipulado para o respectivo cargo comissionado.

§ 2° Ao servidor publico efetivo do quadro de servidores publicos da Camara Municipal de
Santana de Parnaiba, nomeado para cargo em comissao, cuja remuneragao ultrapasse o
padrdo de vencimento do cargo em comissdo, sera a ele garantido adicional de 20% do
padréo de vencimento do cargo em comiss&o ao qual foi nomeado.

§ 3° A nomeagdo dos cargos de Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentar se fara
mediante a indicagdo dos Vereadores a Presidéncia, na ordem de dois agentes publicos
para cada Gabinete.

Art. 11. Dos cargos em comissao que compde a estrutura da Camara Municipal, 20% (vinte
porcento) serao obrigatoriamente providos por servidores publicos efetivos,

CAPITULO Il
DA CARGA HORARIA

Subsecéo |
Da Carga Ordinaria

Art. 12. A carga padrao de trabalho dos ocupantes de cargos de provimento efetivo do
qguadro de pessoal da Camara Municipal de Santana de Parnaiba sera de 40 (quarenta)
horas semanais.

§ 1° Nos casos previstos em Lei ou Resolugdo, a carga horaria podera ser de 30 (trinta)
ou 20 (vinte) horas semanais.

§ 2° A carga horaria padrao definida para o servidor publico podera ser reduzida ou
ampliada, hipotese em que sera remunerado com valor proporcional a carga ajustada, nos
seguintes casos:

| — mediante requerimento, com autorizagéo expressa da Presidéncia;

Il — a critério da Camara Municipal com a prévia anuéncia do servidor publico.

§ 3° Em ambos os casos do paragrafo anterior, a redug&o ou ampliagdo serdo amparadas
no interesse publico e a efetiva necessidade aos trabalhos da Camara Municipal.

Saede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Tean:, 308 - Jd, Prof° Banoa - Sanlana de Parnaiba - SP CEP 08502-025
Protocolo Geral e Planario: Largo da Malriz, 83 - Centro - CEP 08501-005
3™ /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8600



3 bda,

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTANA DE
PARNAIBA

/ NBRISO W
| 9001:2015 |

§ 4° A hipdtese de aumento na carga horéria referida no paragrafo anterior se refere
aqueles casos em que o servidor possua carga inferior a 40 (quarenta) horas semanais,

§ 5° O horario de cumprimento da carga horaria dos servidores publicos da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba sera fixado por meio de Ato da Presidéncia,
atendendo-se as necessidades dos servicos, a natureza das fungdes e as caracteristicas
dos 6rgéos, podendo haver escalonamento nos horarios de trabalho.

§ 6° O ocupante de cargo publico de Guarda de Patriménio possui carga horaria em forma
de escala de 12x36 (doze por trinta e seis) horas.

Art. 13. Aos servidores publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santana
de Parnaiba, sera permitido servigo extraordinario para atender a situagbes proprias de
funcionamento do Poder Legislativo, desde que devidamente justificado e autorizado pela
Coordenadoria Responsavel.

§ 1° Para os casos de servigos extraordinarios, a Cé&mara adotara o regime de
compensacao de jornada.

§ 2° A compensacado de jornada ndo podera ultrapassar o prazo de um ano, contados da
data em que foram realizadas as horas extraordinarias.

§ 3° Fica impedida a realizagdo de servigos extraordinarios ao servidor publico que, por
interesse proprio, optar por jornada reduzida de trabalho.

Secgao ll
Do Teletrabalho

Art. 14. A realizacdo de teletrabalho (home office) para execucdo das tarefas
desempenhadas por servidores publicos da Camara Municipal de Santana de Parnaiba,
fora das dependéncias do Poder Legislativo, sera estabelecido nos moldes dessa segéo.

§ 1° S&o estabelecidas as seguintes diretrizes para a realizagéo de teletrabalho:

| - a execugdo de trabalhos por servidores publicos na modalidade teletrabalho, assim
entendida como aquela que pode ser desempenhada a distancia, podera ser exercida
mediante solicitagdo voluntaria do servidor que tenha interesse e possua perfil adequado
para sua realizagéo, com concordancia e justificativas prévias do Presidente da Camara;

Il — entende-se por servidor que detenha perfil adequado para realizagdo de teletrabalho
aquele que desempenhe suas atividades de forma organizada, com autonomia,
comprometimento, disciplina, capacidade de estabelecer prioridades em fungdo de metas
e objetivos tracados e visdo integrada dos servigcos prestados na sua unidade de lotagao,
notadamente reconhecidos por sua chefia ou Presidéncia da Mesa Diretora;

Il = a realizagdo de teletrabalho ficara restrita a tarefas que possibilitem mensuragéo
objetiva do desempenho do servidor;

IV — as atividades desempenhadas mediante teletrabalho deverdo ser realizadas com
eficiéncia, sem prejuizo dos servigos prestados pela Camara Municipal aos cidad&os;
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V — o servidor devera utilizar e-mail institucional, telefone préprio, aplicativos e sistemas

informatizados determinados pela Camara Municipal, durante o horario de Expediente,
devendo permanecer integralmente disponivel ao trabalho durante o periodo fixado para

teletrabalho:;

VI - o servidor participante do teletrabalho é responsavel por viabilizar o espago de
trabalho e meios apropriados para a realizagao de suas atividades;

VIl — os Coordenadores deverdo realizar reunides semanais com suas equipes das
atividades desenvolvidas no teletrabalho, com elaboragcdo de atas, que serdo
encaminhadas a Presidéncia;

VIIl — a Camara Municipal de Santana de Parnaiba nado reembolsara qualquer despesa
relacionada a telefone, internet, energia elétrica, mobiliario, insumos de informatica, entre
outras, incorridas durante a realizacéo de teletrabalho.

§ 2° Somente poderdo desempenhar atividades via teletrabalho os servidores publicos
estaveis.

§ 3° A participagdo de servidores na modalidade teletrabalho dependera de prévia
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal, devendo ser prestadas informactes
sobre os trabalhos realizados & Presidéncia, sempre que requisitados.

§ 4° A inclusdo na modalidade de teletrabalho ndo constitui direito e podera ser revertida
a qualquer tempo, em fungdo da conveniéncia da Administragdo, por inadequagdo do
servidor, desempenho inferior ao estabelecido ou necessidade presencial aos servigos.

§ 5° A quantidade de servidores que podera participar da execucéo de teletrabalho esta
limitada a 50% (cinquenta porcento) do total de servidores lotados na Camara Municipal
de Santana de Parnaiba, arredondando-se as fragées para o primeiro numero inteiro
imediatamente superior.

§ 6° Nao esta autorizada a realizacéo de trabalho extraordinario, para qualquer fim e por
qualquer motivo, nos dias fixados para a realizagao de tarefas via teletrabalho.

§ 7° O periodo para realizagéo de teletrabalho fica restrito ao maximo de 70% dos dias
que compdem a carga horaria do servidor, portanto o servidor tera jornada hibrida.

§ 8° O dia de atividade de teletrabalho correspondera a um dia normal de trabalho e sera
considerado para todos os fins de direito.

Art. 15. Os servidores publicos em teletrabalho, enquanto durar essa condigéo, ficarao
dispensados de utilizar o ponto eletrénico.

Paragrafo Unico. Caberéa a cada Coordenador ou chefia imediata efetuar o controle da
carga horaria semanal de seus subordinados e encaminhar antes do fechamento da folha
a Diviséo de Folhas e Beneficios para controle de carga horaria.

Art. 16. E vedada a participagdo para realizacdo de teletrabalho, nos seguintes termos:
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| — dos servidores publicos que estejam em exercicio de fun¢do de direcdo ou chefia,
ainda que em substituigdo, responsaveis pela coordenagdo e orientacdo de atividades
desempenhadas por subordinados, até ao maximo de 50% dos dias que compdem a
carga horéria do servidor;

Il — dos servidores que desempenham atividades em que seja imprescindivel a realizagdo
de trabalho presencial nas dependéncias da Camara Municipal,

Il — dos servidores que executem atividades que, em razdo da sua natureza,
impossibilitem a sua realizagdo e aferigéo via teletrabalho.

Art. 17. O servidor publico sera desligado do teletrabalho, por ato do Presidente da
Camara Municipal, nas seguintes hipoteses:

| — pela ndo realizagdo das tarefas fixadas pela Administragéo;

Il = no interesse da Administragdo, devidamente justificado;

Il — por necessidade da prestagdo de servigos presenciais;

IV — a qualquer tempo, em prol do servigo publico;

V — por comportamento inadequado, ou n&o se mostrar apto por qualquer motivo;

VI — a pedido do servidor publico.

CAPITULO Il _ ‘_
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DOS ORGAOS QUE COMPOE A CAMARA
MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA

Segao |
Do Objetivo

Art. 18. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santana de Parnaiba
obedecera as disposi¢des fixadas nessa Resolugdo no tocante & sua organizagéao e as
atribuigdes gerais dos 6rgaos que a compdem.

Art. 19. Constitui objetivo principal da presente Resolugéo contribuir para que o Poder
Legislativo Municipal possa aprimorar e promover a eficiéncia dos seus servigos, voltados
ao atendimento do interesse publico.

Art. 20. As atividades do Legislativo Municipal obedecerdo em carater permanente aos
fundamentos e principios constitucionais, da legalidade; impessoalidade; moralidade,
publicidade; e eficiéncia. Ainda, aos seguintes principios infraconstitucionais:

| — descentralizag&o;

Il — delegac@o de competéncia;

Il — controle;
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IV — racionalizacao;
V — transparéncia.

Paragrafo Unico. Para alcangar o objetivo previsto nesta Resolugdo, serao adotadas as
seguintes metas:

| — facilitar e simplificar o acesso as informagdes do Legislativo Municipal;

Il — simplificar e desburocratizar as agdes, bem como a incidéncia de controles
meramente formais;

Il — promover a transparéncia das agdes politico-administrativas do Legislativo Municipal,
IV — priorizar o ingresso de servidores no servigo publico, mediante concurso publico,
promovendo treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e dos ja existentes,
permitindo um crescimento do quadro e niveis adequados de vencimento;

V — atualizar permanentemente as atividades, visando a modernizagé&o e racionalizagéo
dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a eficiéncia dos
servicos e informagGes prestadas, sem prejuizo da sua qualidade.

Secao Il
Da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Santana de Parnaiba

Art. 21. A Estrutura do Poder Legislativo € composta pelos seguintes orgaos:
§ 1° Em sua estrutura legislativa:

| — Plenario;

Il — Mesa Diretora;

IIl — Comissbes Permanentes;

IV — Gabinete dos Vereadores.

§ 2° Em sua estrutura administrativa:
| — em primeiro nivel de hierarquia:
a) Superintendéncia;

b) Coordenadoria da Qualidade;

c) Controladoria Interna;

d) Procuradoria Geral;
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e) Escola do Parlamento.

Il — em segundo nivel de hierarquia:

a) Coordenadoria de Gestao Legislativa;
b) Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;
c) Coordenadoria de Gestao Financeira;

d) Coordenadoria de Gestao de Integridade e Patriménio.

Il — em terceiro nivel de hierarquia, as divisbées vinculadas as suas respectivas
Coordenadorias.

Secao Il
Dos Orgaos Componentes da Estrutura da Camara Municipal

Art. 22. A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos orgéos da
Administracdo do Legislativo Municipal, dadas a natureza e nivel de atuagéo, & composta
pelas seguintes unidades funcionais e/ou atividades, em regime de subordinagao
hierarquica:

I — Superintendéncia: unidade organizacional superior com atribuicbes de controle e
desenvolvendo de métodos de trabalho para as Coordenadorias;

Il = Coordenadorias: unidade organizacional com atribuigbes de planejamento e
coordenagdo de agbes que requerem capacidade técnica especifica, competindo-lhe
articulagéo e definicdo de programas e projetos especificos, com responsabilidade por
produtos e resultados especificos;

Il — Divisdes: unidade organizacional com atribuicées de programar e implementar agoes
e operacionalizar processos de trabalho de natureza técnica ou administrativa inerentes a
sua area de atuacdo, para dar efetividade as entregas de competéncia da Coordenadoria

a que esta vinculada.

Paragrafo uUnico. Para os efeitos desse artigo, o Controladoria Interno, a Procuradoria
Geral, a Coordenadoria da Qualidade e a Escola do Parlamento se enquadram nas

competéncias previstas no inciso |l.

Secgao IV
Das Competéncias dos Orgéos integrantes da Estrutura Administrativa e Legislativa
Da Camara Municipal

Art. 23. S3o competéncias da Assessoria da Mesa, orgéo vinculado a Mesa Diretora,
acompanhar e fornecer o apoio técnico necessario para o exercicio do mandato da Mesa,

principalmente:

| — apoio em Audiéncias publicas e sessdes ordinarias e extraordinarias;
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Il — assessoramento no planejamento e na organizagdo das atividades e dos servigos
administrativos que competem a Mesa Diretora;

Il — atividades de fiscalizagao do Poder Executivo.

Art. 24. Sao competéncias do Gabinete do Vereador acompanhar e fornecer o apoio
técnico-politico necessario para o exercicio do mandato parlamentar, principaimente:

| — apoio em Audiéncias publicas e sessdes ordinarias e extraordinarias;

Il — apoio técnico-politico em Comissées Permanentes ou temporarias;

Il — atividades de fiscalizagdo do Poder Executivo.

Art. 25. Sdo competéncias da Superintendéncia:

| — planejar, supervisionar, integrar e controlar a execugao das atividades administrativas
da Cémara Municipal, com o apoio dos demais orgdos da estrutura administrativa e

conforme diretrizes estabelecidas pela Presidéncia;

Il — realizar as interfaces necessarias as relagdes politico-administrativas entre
Presidéncia, Mesa Diretora, Gabinete dos Vereadores e demais unidades e orgéos que

compbdem a Camara Municipal,

Il — zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades definidas pela Presidéncia da
Camara Municipal de Santana de Parnaiba;

IV — fornecer, na area de sua atribuigdo, subsidios a Presidéncia que possibilitem aferir a
evolucdo dos processos e atividades das unidades e o6rgéos que compdem a Camara
Municipal em vista dos objetivos e metas fixados;

V — consolidar as informagdes solicitadas pela Presidéncia da Camara Municipal de
Santana de Parnaiba;

VI — gerir e integrar esforgos, recursos financeiros, materiais € humanos colocados a sua
disposicéo, para garantir o apoio necessario a realizag&o de suas atribuigdes,

VIl — responsabilizar-se pelos atos de gestdo da Superintendéncia;
VIl — elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

IX — sugerir a criacdo e a revisdo de normas relativas a gestao administrativa da casa, tais
como:

a) regulamento de compras publicas;
b) regulamento de registro de frequéncia dos servidores;

c) regulamento de gestdo e manutengéo de bens moveis;

Sada Administraliva: Rua Prof® Eugénio Teani, 308 - Jd. Pro° Banoa - Santana de Pamaiba - SP CEP 06502-025
Prolocolo Geral e Plendrio: Largo da Matriz, B3 - Centro - CEP 06501-005

[ /camarasantanadeparnaiba - www camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4164-8000



Ay 3 4
> < CAMARA MUNICIPAL DE NBR SO |

SANTANA DE | 90012015 |
PARNAIBA et

d) regulamento de diarias;

e) regulamento de adiantamento;

f) regulamento de férias;

g) regulamento de convocagdo de prestagdo de servigos nas sessdes de Camara; e
h) regulamento de utilizagdo e manutengéo dos espacos fisicos da Camara Municipal.

X - expedir certidées de carater institucional;

Xl — assessorar a Presidéncia em todos os assuntos relacionados a atividade
administrativa;

XIl = executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Art. 26. Sao competéncias da Controladoria Interna, sem prejuizo daquelas fixadas na
Resolucéo n° 07, de 13 de setembro de 2022:

| — coordenar a execugéo das atividades relativas ao Controle Interno;

Il — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugéo dos
programas orgamentarios e financeiros da Camara Municipal;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

IV — examinar as fases de execucgdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;
V — orientar a elaboragdo e expedigéo de instrugdes normativas referentes a matéria;

VI - fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de informagdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, em especial com relagdo as transmissoes

para o Sistema AUDESP,

VIl — orientar os gestores no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades,

VIl - examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesas e dos

responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal;
IX — atender as solicitagées do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, colaborando

com sua fungé@o de fiscalizagéo;

X - indicar a Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e recomendar
providéncias a serem adotadas;

X| — elaborar relatérios periddicos do Controle interno dirigido & Presidéncia;
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Xl — avaliar periodicamente as rotinas de trabalho, visando melhorar a eficiéncia,
efetividade e eficacia dos trabalhos;
Xill = assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da

administracéo financeira da Camara Municipal;

XIV — assinar prazo para que 0 o6rgdo ou setor da Camara adote as providéncias
necessarias ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;

XV — analisar as informacgdes setoriais encaminhadas, com énfase no que dispdem a Lei
de Responsabilidade Fiscal e as orientagées do Tribunal de Contas do Estado de Séo

Paulo: e
XVI - desenvolver demais rotinas inerentes as atividades de Controle Interno.

§1° Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado ao Controle
Interno no exercicio das atribuicdes inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagao e
avaliacdo de gest&o.

§2° O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstaculo a atuagéo do Controle Interno, no desempenho de suas fungbes institucionais,
ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 3° Quando a documentagéo ou informagao prevista neste artigo envolver assuntos de
carater sigiloso, cabera ao Controle Interno guardar sigilo sobre dados e informagdes
pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcées, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e relatérios
destinados a Presidéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 4° Esta vinculada a Controladoria Interna a Ouvidoria, sendo de sua competéncia:

| — receber, examinar e encaminhar aos oOrgaos competentes as reclamagdes ou
representacdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos
servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal, violagdo ou qualquer forma
de discriminagdo atentatdria aos direitos e liberdades fundamentais dos cidadaos,
ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder Legislativo

Municipal;

Il — responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse;

Ill — promover a adogdo de mediagao e conciliagdo entre o usuario e a Camara Municipal,
sem prejuizo de outros orgéos competentes;

IV — elaborar relatério estatistico mensal; e

V — executar os demais servigos correlatos determinados pela Controladoria Interna.

Art. 27. Sdo competéncias da Coordenadoria da Qualidade:

———
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| — comandar e gerir o sistema normativo da Camara Municipal, baseando-se nas normas
aplicadas;

Il - divulgar a Politica da Qualidade e demais normas adquiridas, no &mbito da Camara
Municipal,

Ill — coordenar, organizar e orientar os 6rgads, realizando reunides para atualizagdo de
procedimentos e mapeamentos,

IV — coordenar as Auditorias Internas e Externas;

V - coordenar e orientar os Auditores(as) Internos(as) nas Auditorias interna
programadas,

VI — monitorar o desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade, apontando a
necessidade de melhoria;

VIl — emitir e controlar os documentos normativos da qualidade e demais normas
adquiridas;
VIl — identificar e analisar questdes, problemas e dificuldades gerais que afetam o

Sistema de Gestao da Qualidade, desenvolvendo propostas e solugdes;

IX — controlar o resultado dos indicadores de cada o6rgao, orientando quando houver
algum problema e auxiliando na solugéo;

X - controlar as Nao Conformidades;

X| — controlar as Agbes através do COPA - Controle de Plano de Agdes, para mitigar os
riscos apresentados conforme a norma ISO 9001:2015;

Xl — codificar os procedimentos/mapeamentos documentados;

XIll — garantir a uniformidade e a coeréncia entre os documentos que constituem o
sistema normativo;

XIV — gerenciar as atividades operacionais e a manutengéo do sistema normativo;

XV — monitorar os prazos para a conclusdo das atividades relacionadas ao sistema de
gestdo da qualidade, principalmente os prazos para a realizagdo das Auditorias de
Manutencéo e Renovagao da Codificagdo ISO 9001 e outras que forem adquiridas;

XVI — acompanhar e analisar a eficacia das agdes corretivas e preventivas;

XVII — monitorar o desempenho dos indicadores do Sistema da Qualidade;

XVIIl — verificar periodicamente se os objetivos e metas da qualidade estdo sendo
alcancados, bem como, manter os registros que evidenciam a melhoria continua do
Sistema da Qualidade;
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XIX — compilar os dados e informagdes necessarias para a realizagcdo de Analise Critica
do Sistema de Gestdo da Qualidade e da Politica da Qualidade.

Art. 28. Sdo competéncias da Procuradoria Geral:

| — representar a Camara Municipal em Juizo e fora dele, defendendo-a nas agdes que lhe
s&o contrarias, principalmente perante érgéos de controle externo e Ministério Publico;

Il — propor agdes judiciais e realizar o acompanhamento dos processos judiciais da
Cémara,

Il = supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a area juridica de interesse
da Camara, de natureza técnica, administrativa e legislativa;

IV — assessorar e emitir pareceres por solicitagdo de Comissdes Permanentes e
Temporarias;

V — elaborar os pareceres juridicos necessarios, bem como analise das proposituras
apresentadas, quanto a legalidade, constitucionalidade;

VI — emitir pareceres e outras atividades correlatas solicitadas pela Mesa Diretora e pelo
Presidente, que requerem conhecimentos especificos de sua area de atuagao.

VIl — assessorar e emitir pareceres aos orgaos da Camara Municipal sobre a regularidade
juridica de assuntos e procedimentos pertinentes as suas algadas;

VIIl — assessorar os vereadores em assuntos relacionados as atividades parlamentares,
desde que exista duvida legal.

IX — auxilio na realizagdo de sindicancia e processos administrativos instaurados pela
autoridade competente, nos termos da legislag&o vigente.

Paragrafo Unico. Estdo vinculados & Procuradoria Geral:

| — Procuradoria Juridico-Administrativa, sendo de sua competéncia:

a) processar procedimentos disciplinares e sindicancias;

b) emitir pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

c) manifestar-se em processos instaurados no ambito do Tribunal de Contas do Estado,
sobre sua area de atuagéao;

d) manifestar-se em processos instaurados no ambito do Ministério Publico, sobre sua
area de atuagéo;

e) prestar assessoria e consultoria a Presidéncia e a Mesa em todas as matérias
relacionadas aos servicos administrativos da Camara Municipal de Sao Paulo;

f) atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da
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Camara Municipal de Santana de Pamaiba;

g) dar cumprimento a outras atribuigées atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Presidéncia.

Il = Procuradoria Legislativa, sendo de sua competéncia:

a) apresentar analise juridica sobre aspectos de constitucionalidade e legalidade das
proposicoes;

b) prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa sobre
questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plenarias;

c) prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa, & Presidéncia, aos Vereadores,
as Comissdes Permanentes e Temporarias;

d) elaborar proposicées ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaboragao
legislativa;

e) dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que |he
venham a ser determinadas pela Presidéncia.

Il = Procuradoria de Compras Publicas, sendo de sua competéncia:

a) elaborar e revisar minutas de contratos e ajustes, bem como se manifestar sobre
prorrogacbes, aditamentos, rescisdes, aplicacdo de penalidade e demais incidentes
relativos a execugao de contrato firmado pela Camara Municipal;

b) elaborar pareceres sobre licitagées, bem como sua dispensa e inexigibilidade;

¢) padronizar minutas de editais e quaisquer outros instrumentos similares, para servirem
de modelo de observancia obrigatéria pelos érgaos da Camara Municipal;

d) manifestar-se sobre quaisquer matérias referentes as compras publicas;

e) dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Presidéncia.

Art. 29. Sdo0 competéncias da Escola do Parlamento, sem prejuizo daquelas fixadas em
Resolugao especifica:

| — desenvolver programas de ensino, cursos e palestras, objetivando a formagao e a
qualificagdo de agentes publicos e comunidade em geral,

Il — estimular a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal em cooperagao
com outras instituicées de ensino;

Ill - realizar eventos, seminarios e encontros no ambito de suas competéncias,;
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IV — desenvolver agbes de educagdo para a cidadania, visando a aproximagado da
sociedade ao parlamento municipal, principalmente a comunidade estudantil, como forma
de colaborar com a realizacdo de atividades parlamentares e politicas, por meio dos
seguintes projetos especiais:

a) Visite o Legislativo;
b) Céamara nas Escolas;
c) Camara Mirim;

d) Cémara Jovem;

e) Gincana do Saber;

f) Parlamento Jovem;

g) Cémara do Idoso.

V- desenvolver programas e atividades especificas objetivando a formagdo e a
qualificacdo da populagdo, liderangas comunitarias e politicas.

Paragrafo unico. Estao vinculadas a Escola do Parlamento:

| — Divisdo de Projetos Especiais, sendo de sua competéncia:

a) planejar projetos e programas de estudo, de pesquisa e de integragdo com a sociedade
civil, principalmente agées de educagdo para a cidadania a ser disponibilizados pela
Escola;

b) acompanhar e avaliar o desenvolvimento de projetos especiais € 0 desempenho de
profissionais contratados,

c) promover eventos e programas de integracado/valorizagdo entre os servidores da
Camara com a sociedade.

Il — Divisdo Pedagogica, sendo de sua competéncia:
a) participar e contribuir na elaboragdo do Plano Pedagogico da Escola do Legislativo;

b) supervisionar as atividades de capacitacdo permanente e de desenvolvimento de
competéncias;

c) gerir os recursos das atividades finalisticas da Escola de acordo com a previséo
or¢amentaria;

d) proceder ao levantamento de lacunas de competéncias e de necessidades de
desenvolvimento e capacitagdo continua no ambito da Camara Municipal, em articulagao
com os demais 6rgaos;
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e) acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e eventos, bem como o
desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

f) elaborar projetos institucionais referentes a cursos, programas e eventos oferecidos e
submeté-los & aprovacao da Diregao da Escola.

Art. 30. Sdo competéncias comuns de todas as Coordenadorias:

| — oferecer subsidios a Superintendéncia na formulagédo de diretrizes gerais e
planejamento anual do Legislativo Municipal,

Il — garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo
Legislativo Municipal para a sua area de competéncia;

IIl — garantir @ Superintendéncia o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigbes necessarias para a tomada de decisCes, coordenagao e
controle administrativo da Camara Municipal;

IV — coordenar, integrando esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados
a sua disposicdo, garantindo aos seus 6rgaos 0 apoio necessario a realizagdo de suas
atribuicoes;

V - participar da elaboracdo do planejamento estratégico, plano de contratagao e
orgamento anual do Legislativo e acompanhar a sua execugao.

Art. 31. Sdo competéncias da Coordenadoria da Gestéo Legislativa:

| — planejamento, diregcdo, supervisao e organizagdo das atividades de cerimonial que
estdo sob sua responsabilidade;

Il — assessoramento administrativo e de cerimonial a Mesa Diretora e a Presidéncia da
Céamara;

IIl — auxiliar as comissées permanentes e temporarias;

IV — receber, acompanhar, dar o devido encaminhamento e arquivar documentos das
Coordenadorias;

V — elaborar e encaminhar a ordem do dia e expediente aos vereadores;
VI — transcrever em livros proprios as atas das sessoes;

VIl — ter sob sua responsabilidade a guarda dos livros de presenga, de posse € a
declaragdo de bens dos vereadores, prefeito e vice-prefeito;

VIl — assistir o Presidente da Camara na organizagao de solenidades e outros eventos
promovidos pela Camara;

IX — recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
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X — redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos
referentes ao Cerimonial,

X| — elaborar os roteiros das sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes e das
audiéncias publicas.

Xll — encaminhar e controlar processos para as comissOes permanentes e
temporarias;

X1l — gerir o trAmite das proposi¢des, desde o seu protocolo pelos autores até a sua
promulgacéo pela autoridade competente;

XIV — zelar pela técnica legislativa nas proposituras;

XV — manter o padréo da prestagdo de servigo no atendimento ao publico interno e
externo;

XV| — executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.
Paragrafo Unico. Est&o vinculados & Coordenadoria de Gestéo Legislativa:
| — Divis&o de Protocolo e Expediente sendo de sua competéncia:

a) autuar e receber as proposi¢cdes legislativas, bem como encaminhar o0s
requerimentos, indicagées e documentos correlatos aos orgéaos devidos,

b) montar a pauta e roteiro das sessdes;

c) organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

Il — Divisdo de Cerimonial, sendo de sua competéencia:

a) planejar e organizar a realizagdo de eventos sociais, visitas oficiais e solenidades
no ambito do Poder Legislativo;

b) receber autoridades em visita oficial a Camara Municipal, encaminhando-as ac
local determinado para a sua recepgao;

c) orientar as recepcionistas da Casa sobre normas de recepgdo, atendimento,
etiqueta social, relagbes humanas e outros conhecimentos necessarios ao eficaz
desempenho das suas atividades;

d) providenciar a recepgdo e o acompanhamento de grupos em visita & Camara
Municipal.

IIl — Diviséo de Processo Legislativo, sendo de sua competéncia:

a) promover o regular andamento e executar os atos pertinentes ao processo
legislativo;
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b) assessorar os Vereadores e as Comissdes na elaboracdo de proposicdes, garantindo a
correta técnica legislativa e redagao;

c) analisar as proposigdes previamente quanto a constitucionalidade, legalidade,
regimentalidade e técnica legislativa;

d) organizar, manter e atualizar o banco de dados da legislagdo municipal,
e) assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes de Camara;
f) dar publicidade as leis e demais atos normativos e administrativos.

g) acompanhar o tramite das proposigdes, desde sua apresentagao, votacdo em Plenario,
envio de autdgrafo e promulgagédo, providenciando os encaminhamentos necessarios.

h) orientar os demais 6rgdos da Camara Municipal quanto aos procedimentos e normas
de redag&o oficial.

Art. 32. Sd0 competéncias da Coordenadoria de Gestéo de Pessoas:

| — planejar, coordenar e orientar a politica de Recursos Humanos da Camara Municipal,
respeitando-se objetivos e metas institucionais;

Il — propor politicas e agées que possibilitem o aperfeicoamento e a constante melhoria da
Gestéo de Recursos Humanos da Camara Municipal,

Ill — planejar e propor politicas de integragdo, treinamento, desenvolvimento e incentivo

para os ocupantes dos cargos e funges publicas;
IV — fazer o acompanhamento das necessidades e promover concurso publico quando

necessario:

V — coordenar projetos de capacitag@o, treinamento e desenvolvimento de pessoal,
cargos e salarios e avaliagdo de desempenho,

VI — controlar declaracdes, certiddes e outros documentos relacionados a sua area de
atividade;

VIl —= controlar e emitir a folha de pagamento;

VIIl — planejamento prévio com os érgéos sobre férias, licengas, auséncias (abonadas)
dos servidores;

IX — preparar os demais gestores para acompanhar e avaliar seus subordinados;
X — divulgar cursos e treinamentos de atualizagéo e desenvolvimento;
XI| — manter atualizado o controle de concesséao de beneficios;

XIl — manter atualizada a escala de exames médicos periddicos;
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XIIl — executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

Paragrafo unico. Estéo vinculadas & Coordenadoria de Gestao de Pessoas:
| — Divisdo de Folha e Beneficios, sendo de sua competéncia:

a) promover a gestdo da remuneragéo e da folha de pagamento dos servidores da
Camara Municipal,

b) gerir o sistema de consignacdes da Camara Municipal,

c) cadastrar e monitorar os descontos efetuados por forgca de lei, determinagao judicial ou
a favor da Camara;

d) promover a gestao das pensdes alimenticias;

e) subsidiar a defesa dos processos e executar os cumprimentos das acdes judiciais, com
repercussao na folha de pagamento;

f) gerir as informacgbes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da
Camara Municipal, com a finalidade de promover a transparéncia;

g) elaborar relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigacdes trabalhistas,
tributarias, orgcamentarias e financeiras,

h) promover mecanismos de analise de conformidade e aperfeicoamento dos produtos da
folha de pagamento

Il - Divisdo de Cargos e Carreiras, sendo de sua competéncia:

a) planejar agbes de recrutamento e selecdo de pessoal, diretamente ou através de
contratagéo externa,

b) planejar, coordenar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos diversos 6rgaos
da Camara, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal,

c) acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de concurso
publico, em parceria com 0s 6rgaos, de acordo com a legislagao vigente,

d) desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo de cargos e fungdes, de
acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

e) acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da
movimentacédo de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

f) planejar, coordenar, executar e avaliar agbes que promovam o desenvolvimento e o
aprimoramento do servidor;

g) participar junto a Escola do Parlamento a elaborag&o do Plano Anual de capacitagao da
Camara Municipal,
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h) participar junto a Escola do Parlamento o desenvolvimento de programas de
capacitacdo e integracdo que faciltem a adaptacdo de pessoas recéem-admitidas ou
removidas;

i) propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestdo e avaliacao de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira,

j) buscar e desenvolver, através de parcerias, programas de orientacdo e
acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor e programas de
estagio;

I) propor a Escola do Parlamento, com base no resultado do processo de gestdo e
avaliagdo de desempenho, programas de capacitagdo que promovam a melhoria do
desempenho funcional, gerencial e institucional.

Il = Divisédo de Saude e Seguranca do Trabalho, sendo de sua competéncia:

a) desenvolver e implementar normas, politicas e procedimentos relacionados a
segurancga, saude e meio ambiente no trabalho, garantindo o cumprimento das leis e
regulamentos aplicaveis;

b) realizar inspecdes e auditorias periddicas para identificar riscos ocupacionais e
ambientais, bem como garantir o cumprimento das normas de seguranca € meio
ambiente;

c) fornecer treinamento e capacitagdo para os servidores em questdes de seguranga,
salde e meio ambiente no trabalho, incluindo orientagcbes sobre uso de EPls

(Equipamentos de Protecao Individual),

d) avaliar os riscos ocupacionais e ambientais no local de trabalho e desenvolver
estratégias para minimiza-los;

e) Investigar acidentes de trabalho e incidentes ambientais, identificando suas causas e
implementando medidas corretivas para evitar recorréncias;

g) promover campanhas de conscientizagdo entre os servidores municipais sobre a
importancia da seguranga no trabalho;

h) gerenciar a distribuigdo, manutengdo e uso adequado de Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs) e equipamentos de segurancga;

i) manter registros detalhados de incidentes, investigagdes, inspecdes e outras atividades
relacionadas a seguranga e meio ambiente no trabalho, bem como preparar relatérios

para a Presidéncia da Camara;

I) realizar avaliagbes ergondémicas dos postos de trabalho para garantir o conforto e a
saude dos servidores;
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m) fornecer assessoria técnica aos Orgaos da Camara Municipal sobre questdes de
seguranga e meio ambiente de trabalho.

Art. 33. Sdo competéncias da Coordenadoria de Gest&o Financeira:

| — elaborar relatérios gerenciais para a Presidéncia e Superintendéncia, com a finalidade
de demonstrar a eficacia da aplicagdo dos recursos or¢amentarios e financeiros, bem
como fornecer dados que favoregam a tomada de decisées;

Il — supervisionar todas as questdes financeiras que dao suporte aos demais 6rg&os da
Céamara;

Il — supervisionar a execugdo orgamentaria da Camara;
IV — supervisionar o controle financeiro da Camara;

V — supervisionar e verificar se estdo sendo cumpridas dentro do prazo as exigéncias da
Lei de Responsabilidade Fiscal,

VI — elaborar a proposta orgamentéaria da Camara de acordo com 0s objetivos e metas da
Presidéncia, adequando-a a legislacéo pertinente;

VIl - realizar investimentos financeiros das disponibilidades, conforme orientacdo da
Presidéncia e da Superintendéncia;

VIIl — assessorar a Presidéncia no relacionamento com orgdo de controle externo,
supervisionando o processo de prestagdo de contas anuais da Camara Municipal,
exclusivamente quanto aos assuntos afetos & Coordenadoria de Finangas,

IX — definir e gerenciar as politicas de suprimentos da Camara Municipal;

X — planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades inerentes a
realizacdo de compras, contratagées de servigos, licitagdes e gestéo de contratos;

XI — gerenciar, em conjunto com a Superintendéncia, o planejamento anual de compras e
contratagdes, auxiliando na elaboragdo de projetos com orientagbes relativas as
especificacdes dos objetos, prazos, procedimentos e estratégias adotadas;

Xl - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos destinados
a organizacéo do cadastro de fornecedores de bens e servigos;

XIll = planejar, coordenar, controlar e fazer executar o processamento eletrénico de dados
das compras e licitagdes e Gestdo de Contratos para remessa ao 0rgao de controle
externo, fazendo cumprir 0s prazos para envio;

XIV — executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.
Paragrafo unico. Estédo vinculadas a Coordenadoria de Gestéao Financeira:

| — Divisdo de Contabilidade e Finangas, sendo de sua competéncia:

Sade Administrativa. Rua Prof® Eugénio Tean|, 300 - Jd. ProF° Banoa - Sanlana de Pamaiba - SP CEP 06502-025
Prolocolo Geral e Plenario. Largo da Matriz, B3 - Cenlro - CEP 06501-005

[ /camarasantanadeparnaiba - www camarasantanadepamaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8000



CAMARA MUNICIRAL DE

SANTANA DE
PARNAIBA

/' NERISO |
9001:2015 |

- —— e -
s e e e S e e

a) assessorar os 6rgaos da Camara Municipal, sobre matéria contabil, patrimonial e
orgamentaria;

b) compilar informagdes de ordem contébil para orientar decisdes;
c) elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade,

d) escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de ordem cronologica ou
sistematica:

e) realizar levantamentos e organizar demonstrativos contabeis e patrimoniais;

f) elaborar e assinar balancetes, balangos e demais relatérios de natureza contabil,

g) revisar demonstrativos contabeis;

h) emitir pareceres de natureza contabil e financeira,

i) realizar e acompanhar a execugao orgamentaria, inclusive remanejamentos da mesma
unidade orgcamentéria, solicitagbes de créditos suplementares, antecipagbes e

contingenciamentos;

j) elaborar e publicar os relatorios contabeis da Lei de Responsabilidade Fiscal,
respeitando os prazos legais;

I) promover a publicagdo das informagdes de sua competéncia, no sitio eletronico da
Camara Municipal;

m) zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor,

n) prestar informacdes atinentes ao setor aos orgaos de controle interno e externo.
Il - Divis@o de Tesouraria, sendo de sua competéncia:

a) controlar todos os recebimentos da Camara Municipal;

b) controlar os saldos bancarios;

d) controlar as despesas bancarias;

e) controlar todos os pagamentos da Camara Municipal;

f) acompanhar a execugéo financeira da Camara Municipal,

g) conferir a tributacéo de notas fiscais;

h) elaborar conciliagdes bancarias;

i) executar a analise de prestagdo de contas de adiantamentos;
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j) transmitir, tempestivamente, aos 6rgaos competentes e de acordo com a legislagéo e
instrugdes, todas as informagdes pertinentes a Tesouraria;

|) arquivar e organizar todos os documentos de sua Diviséo;

m) zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor.

Ill — Divisdo de Planejamento e Orgamentos, sendo de sua competéncia:

a) realizar as atividades relativas ao planejamento orgamentario da Camara Municipal,

b) organizar os elementos necessarios para a elaboracéo da proposta orgamentaria da
Camara Municipal, que deve ser incluida no orgamento geral do Municipio;

c) monitorar a execugao do orgamento em todas as suas fases;

d) auxiliar a Presidéncia na prestacdo de contas, seguindo todas as normas expedidas
pelo Colegiado de Contas e fornecendo os dados contabeis exigidos pela legislagéo
vigente.

IV — Divisdo de Compras e Licitagées, sendo de sua competéncia:

a) executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de compras de bens
e contratagGes de servicos;

b) coordenar e executar os procedimentos sistémicos destinados a organizagdo do
cadastro de fornecedores de bens e servigos;

e) lancar os dados das licitagdes no sistema informatizado de compras da Camara e no
coletor AUDESP/SP para envio ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

f) elaborar pesquisas de pregos,

g) coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras e licitagoes;

h) rormalizar os procedimentos de compras e 0s Processos Administrativos de Licitagdes
nas suas respectivas modalidades, bem como as dispensas e inexigibilidades zelando
pela estrita observancia das normas legais que regem a matéria e buscando, sempre,
selecionar a proposta mais vantajosa para a Camara Municipal,

i) confeccionar os editais e os atos de adjudicagéo, homologagéo, revogagéo, anulagao,
retificagdo e ratificacdo, expedidos pelo Agente de Contratacdo, Comissédo de
Contratagdo, Pregoeiro ou pela autoridade competente, providenciando a respectiva
publicagdo nos termos da legislagcéo vigente;

i) planejar, coordenar, orientar e fazer executar as atividades de elaboragao das minutas e
versdes finais dos editais, termos de aditamento, apostilamento, atas de registros de
precos e contratos, tudo devidamente remetido para o procurador que ira exarar o parecer
juridico;
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l) recepcionar as requisicdes de compra de materiais e servicos e formalizar os
respectivos processos, enviando para analise, verificagéo e autorizagao da Presidéncia;

m) procurar, sempre dentro de uma negociacéo justa, as melhores condigbes para a
Camara, principalmente quanto aos pregos e as condigées de pagamento e qualidade do
objeto a ser adquirido/contratado;

n) Instruir os processos de licitagbes, assim como 0s processos de contratos
administrativos, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,

segundo suas instrugdes;
V — Divisdo de Gestao de Contratos, sendo de sua competéncia:

a) executar as atividades de acompanhamento e controle na execucéo dos contratos, atas
de registro e demais termos de ajuste;

b) acompanhar a execugdo dos contratos, aditamentos ou atas de registro de pregos,
notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigagdes e submetendo a
apreciag&o da Procuradoria para a abertura de procedimentos sancionatorios;

c) promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de
aplicacao de sangdes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes

em que seja parte a Camara Municipal;
d) enviar informacgdes aos 6rgdos de controle por meio do sistema AUDESP;

e) elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugao a contento dos
contratos firmados pela Camara, enviando para a Superintendéncia;

f) prestar as informagdes para a execugdo, organizagdo e a distribuicdo de servicos
contratados, os quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor
técnico responsavel, conforme indicagbes da autoridade competente, sempre que
necessario;

g) organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos das unidades
usuarias/requisitantes, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinagdes legais e atendam ao interesse da Camara Municipal;

h) exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova
contratacdo ef/ou a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a
legislagao vigente.

Art. 34. Sao competéncias da Coordenadoria de Gestao de Integridade e Patrimonio:

| - planejamento, diregdo, supervisdo e organizagdo das atividades de carater
administrativo que estdo sob sua responsabilidade;

Il = planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos gerais, como de
limpeza, copa, zeladoria e manutengéo preventiva, preditiva e corretiva;
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Il — administrar a frota dos veiculos da Camara Municipal,

IV — planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o recebimento, a separagao,
a estocagem, expedig¢ao e gerenciamento dos produtos;

V - planejar e propor @ Superintendéncia o plano de estratégia de comunicagéo da
Camara Municipal, respeitando os objetivos e metas institucionais;

VI — planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar, promover e divulgar as atividades
relativas @ comunicagdo da Camara Municipal,

VIl — planejar, coordenar e promover agbes para a constante melhoria da imagem
institucional e politica da Camara Municipal;

VIIl — planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da
informacg&o, o plano estratégico de solugdes de informatica;

IX — planejar, coordenar, orientar e fiscalizar os processos de uso de recursos materiais
da Camara Municipal,

X — planejar, coordenar, orientar os servigos de acesso a informagéo;

XI — planejar, coordenar, orientar os servigos de atendimento ao publico;

XIl — executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

Paragrafo unico. Estdo vinculadas a Coordenadoria de Gestdo de Integridade e
Patrimonio:

| - Divisdo de Imprensa, sendo de sua competéncia:

a) auxiliar os orgdos da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora e Vereadores no
contato com a imprensa e na divulgagao da publicidade institucional,

b) elaborar, para fins de divulgagdo interna, clipping diario das principais noticias e
informagdes divulgadas nos meios de comunicagao;

c) preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacao;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;

e) manter contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara na
identificacdo de temas sensiveis a coletividade;,

f) dar cobertura as atividades da Camara para divulgagéo;

g) fornecer & imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na
Céamara;
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h) providenciar a produgcdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

i) promover, sempre que possivel € em datas oportunas, a recuperacéo e a divulgagao da
histéria da Camara;

j) promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos
vereadores no endereco eletrénico da Camara;

l) gerenciar e alimentar as informagdes da pagina oficial da Camara Municipal e de suas
redes sociais.

Il — Divisdo de Tecnologia e Seguranga da Informagao, sendo de sua competéncia:

a) formular a politica de tecnologia da informagao e telecomunicagéo para a Camara e
apresentar o plano anual de atividades a Coordenadora, elaborado em articulagdo com os

demais 6rgéos,

b) coordenar a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagéo e Telecomunicagéo do Municipio de Santana de Parnaiba;

c) estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informagéo e comunicagao;
d) planejar e manter atualizada a infraestrutura de Tl e Comunicagéo da Camara;

e) responsabilizar-se pela selecédo de equipamentos, analise dos sistemas, programacao,
controle e operagao de dados;

f) suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informagéo,
assim como os servigos de Internet providos;

g) manter a consisténcia, seguranga e confiabilidade das bases de dados e das
informagdes e conhecimento gerados a partir deles;

h) planejar e instituir, na medida do possivel, politica de utilizagdo de programas de
computador livres e abertos;

i) prestar servicos de help-desk.
Il - Divisdo de Guarda Patrimonial e Monitoramento, sendo de sua competéncia:

a) realizar o controle das entradas e saidas dos edificios da Camara Municipal,
procedendo, quando julgar necessario, o apoio da Policia Militar e da Guarda Civil

Municipal;
b) prestar o servigo de vigilancia noturna do Legislativo Municipal,

c) contribuir para evitar as agdes de vandalismo, furto, roubo a pessoa, depredagao do
patriménio publico;
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d) zelar pelo patriménio da Camara Municipal de Santana de Parnaiba;

e) Monitorar e gravar por Circuito Fechado de Televisdo — CFTV por meios proprios ou
por contratacéo;

f) operar, distribuir, controlar e recarregar os radios transceptores;

g) realizar a operagdo e a manutengdo dos sistemas de alarme e protegcdo contra
incéndio;

h) operar, controlar e recarregar extintores, mangueiras e equipamentos de combate a
incéndio.

IV — Diviséo de Patriménio, sendo de sua competéncia:

a) planejar, executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimonio imobiliario e
mobiliario da Camara Municipal,

b) propor a politica de controle patrimonial imobiliario da Camara;

c) inventariar, anualmente, os bens méveis e imoéveis da Camara, orientando a elaboragao
dos inventarios setoriais dos érgaos, conforme legislacéo vigente;

d) orientar os diversos 6rgaos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;
e) promover a regularizagdo do patriménio da Camara junto aos érgéos competentes,

f) providenciar medidas para a contratagdo de seguros dos bens moveis e dos imoveis
ocupados pela Camara;

g) orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento, padronizacao,
inventario e guarda dos bens patrimoniais da Camara;

h) executar a classificagdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagao vigentes;

i) manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Camara;

i) providenciar o sistema de identificagdo dos bens permanentes;

l) providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas responsaveis, relativo
aos bens permanentes;

m) elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporacdo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

n) proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgéos, através de visitas de inspegéo,
sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes, relatando
oficialmente quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados.
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V - Divisdo de Copa e Refeitorios, sendo de sua competéncia:

a) executar os trabalhos de copa, mantendo a limpeza, organizando e controlando o
estoque e armazenamento e dispersao dos produtos, comunicando sempre o responsavel
pelas compras da Camara Municipal para reposig@o dos produtos e novas licitagdes;

b) organizar a distribuicdo de café, cha e agua nos 6rgdos da Camara, bem como nos
dias de sessoes;

c) manter a limpeza e o abastecimento com &gua, todas as geladeiras, frigobar e
bebedouros da Camara Municipal;

d) prestar servicos de copa nas sessdes, audiéncias, reuniées e eventos realizados no
recinto da Camara ou fora dele, ainda que no periodo noturno, feriados e finais de
semana, conforme agenda de sessdes da Camara Municipal.

VI — Divisdo de Servicos Gerais e Manutengdo, sendo de sua competéncia:

a) executar os servicos de manutencgdo preventiva e corretiva das instalacdes fisicas da
Camara Municipal, garantindo a conservagao e funcionalidade dos espacos;

b) supervisionar e realizar a limpeza e conservagdo das dependéncias da Camara,
assegurando um ambiente adequado para o trabalho dos servidores e o atendimento ao
publico;

c) realizar servigos gerais, como jardinagem, pequenos reparos e ajustes necessarios nas
instalagées,

d) executar e fiscalizar as equipes de trabalho responsaveis pelos servigos de
manutencéo e limpeza, assegurando a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

VIl — Divisdo de Transportes, sendo de sua competéncia:

a) vistoriar os veiculos oficiais, verificando validade dos equipamentos de seguranga, bem
como as manutencdes periddicas e as corretivas;

b) supervisionar o controle de diarias orientando-se quanto ao seu preenchimento e os
servigos de lavagem, abastecimento e eventuais manutencdes dos veiculos;

c) coordenar e manter em perfeita ordem as autorizagdes e prontuarios dos motoristas;

d) coordenar e acompanhar o prazo de validade da carteira nacional de habilitagdo - CNH
dos motoristas e daqueles autorizados a dirigir os veiculos oficiais;

e) proceder todas as etapas quanto ao controle de viagens e saida/entrada dos veiculos
oficiais;

f) controlar e solicitar pedido de adiantamento para pagamento das diarias e prestar
contas no prazo determinado;
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g) acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatério (DPVAT), licenciamento
e eventuais multas que recaiam sobre veiculos da Cémara Municipal;

h) preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os veiculos oficiais;

i) preencher a declaragdo de indicacdo de real condutor/infrator e encaminhar ao
respectivo 6rgéo competente dentro do prazo;

j) enviar e preencher as informacgdes no sistema informatizado de controle.
VIl - Diviséo de Acesso a Informacgéo, sendo de sua competéncia:

a) receber e processar pedidos de acesso a informagao feitos por cidadaos, conforme
estabelecido pela Lei de Acesso a Informagao;

b) fornecer orientagdes sobre como realizar solicitagbes de informacéo, esclarecendo os
procedimentos e requisitos necessarios;

c¢) manter atualizado o Portal da Transparéncia da Camara, garantindo que as
informacgdes publicas estejam acessiveis e organizadas;

d) produzir relatorios estatisticos sobre os pedidos de informagao recebidos, atendidos e
indeferidos, conforme as exigéncias legais;

e) implementar agbes que promovam a transparéncia e o acesso a informagao.
f) facilitar a comunicacgéo entre a Camara Municipal e a sociedade, promovendo o direito a

informag&o e o engajamento civico.
IX — Divisdo de Recepgao e Atendimento, sendo de sua competéncia:

a) receber e atender pessoalmente os cidadaos que visitam a Camara Municipal de
Santana de Parnaiba em busca de informacgdes, esclarecimentos ou assisténcia
relacionada aos servigos municipais;

b) disponibilizar linhas telefénicas de atendimento para responder a perguntas, fornecer
informacgdes e direcionar chamadas para os 6rgaos apropriados;

c) recepcionar os visitantes e direciona-los para os érgaos apropriados de acordo com
suas necessidades;

d) fornecer orientacbes claras e informacdes precisas sobre servicos, regulamentos,
procedimentos e prazos;

e) disponibilizar formularios, documentos e materiais informativos para facilitar o acesso
aos servigos e auxiliar os cidaddos no preenchimento de documentos quando necessario;

f) manter registros detalhados de todas as interagbes de atendimento ao publico,
garantindo um historico preciso das solicitagdes e preocupagdes dos cidadaos;
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g) implementar sistemas eficientes de gestéo de filas e tempo de espera para garantir um
atendimento rapido e organizado;

h) incentivar os cidadéos a utilizarem os servigos online disponibilizados pela Camara
para agilizar processos e reduzir a necessidade de atendimento presencial.

X — Diviséo de Almoxarifado, sendo de sua competéncia:

a) supervisionar rotinas administrativas de guarda e protegcdo de materiais adquiridos;
b) entregar os materiais mediante requisi¢des autorizadas aos usuarios,

c) manter atualizados os registros necessarios,

d) coordenar, fiscalizar e executar as tarefas de recepgéo, conferéncia e armazenagem de
produtos e materiais em almoxarifado;

e) controlar a movimentagdo de entradas e saidas e monitoramento de estoques,
mantendo a organizagao dos itens;

f) distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

g) auxiliar no processo de logistica;

h) receber, conferir e armazenar adequadamente os materiais e equipamentos adquiridos
com as respectivas notas fiscais, observando as condi¢ées do pedido de compra e
documentos congéneres, recusando os produtos em desacordo;

i) manter, sob sua guarda e controle os materiais adquiridos, zelando por sua
conservacdo, especialmente quanto a observancia dos prazos de validade e condigdes
sanitarias, desenvolvendo agdes no sentido de que os produtos sejam devidamente e
convenientemente armazenados;

j) evitar a perda de materiais por vencimento de validade;

I) comunicar ao superior hierarquico a ocorréncia de qualquer insubsisténcia de materiais
ou desaparecimento de bens, através do devido expediente, assim como qualquer

cerceamento no cumprimento de suas obrigacdes;
m) estabelecer o ponto de estoque minimo para cada material, de acordo com as

estatisticas do consumo e outras circunstancias condicionantes;

n) promover a previsdo de consumo mensal de materiais e impressos de uso corrente,
providenciando sua reposi¢do, de modo a manter o estoque minimo;

0) proceder ao registro informatizado de todo material adquirido, com indicacéo do valor
de aquisicdo, procedéncia e demais dados, mantendo sob rigoroso controle o estoque de

material;

p) realizar inventarios fisicos mensais do estoque e elaborar relatorios.
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Art. 35. As competéncias especificas do Plenario, da Mesa Diretora, das Comissdes
Permanentes e Temporarias e dos Vereadores estéo previstas no Regimento Interno.

B CAPITULO IV
DA CRIAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 36. Ficam criadas os seguintes cargos de provimento efetivo, a ser provido por regular
concurso publico, com carga horaria de 40 horas semanais:

Denominagao Quantidade Escolaridade Vencimento
Fotdgrafo | 2 Ensino Médio G2-1 A
Oficial Administrativo ' 5 g
o . 1 Ensino Médio G1-1 A B
Oficial Administrativo ; _
de Almoxarifado L Ensino Médio G1-1A
Oficial Administrativo ; _—
de Qualidade 1 Ensino Médio G1-1A
Ensino Superior (Direito,
Economia,
Administrag&o ou
Controlador Interno 1 Contabilidade) com G4-1 A

registro em seu
respectivo 6rgéo de
classe
Ensino Superior em
Jornalismo G3HA
Ensino Superior em
Pedagogia G-l A
Tecnblogo na area de
Gestédo Educacional,
Gestor Educacional 1 Processos Escolares, G3-1 A
Multimeios Didaticos ou
. assemelhado
Ensino Superior
(Economia,
Administragio ou
Analista de Orgamento 1 Contabilidade) com G4-1 A
registro em seu
respectivo orgao de
classe N

Jornalista 1

Pedagogo 1

Art. 37. Fica incluido no Anexo |, da Resolugdo n° 05, de 28 de junho de 2022:

Denominagéao Quant. |Escolaridade/Exigéncia Jornada

Fotografo 2 Ensino Médio 40h semanais
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Oficial Administrativo ) ., :
de. Patrimaiiio 1 Ensino Médio 40h semanais
Oficial Administrativo ) . ,
a6 AlficRarifadn 1 Ensino Médio 40h semanais
Oficial Administrativo , s = .
8 Gilislidads 1 Ensino Médio 40h semanais
Ensino Superior (Direito,
Economia,
Administragéo ou
Controlador Interno 1 Contabilidade) com 40h semanais
registro em seu
respectivo orgéo de
classe
: Ensino Superior em ,
Jornalista 1 lorralisho 40h semanais
Ensino Superior em .
Pedagogo 1 Padadiooia 40h semanais
Tecndlogo na area de
. Gestao Educacional, .
Gestor Educacional 1 brocessos Escolaras oil 40h semanais
semelhante
Ensino Superior
(Economia,
Administragéo ou
Analista de Orgamento 1 Contabilidade) com 40h semanais
registro em seu
respectivo 6rgao de
classe

Art. 38. Fica incluido no Anexo Ill, da Resolugdo n° 05, de 28 de junho de 2022:

Denominagao Atribuigbes

Realizar o registro fotografico de reunibes e sessoes
ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalagéo
da legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias publicas,
entre outras;

- Fotografar solenidades, inauguragdes, congressos, visitas
técnicas dos Vereadores, reunides internas e externas,
sempre que solicitado pela Mesa Diretora ou Presidente, além
de outros eventos que tenham a participagdo oficial da
Cémara Municipal

Fotégrafo

- Revelar, tratar, melhorar, ampliar, reduzir e disponibilizar as
fotografias aos Vereadores, servidores e demais orgéos da
imprensa interessados;

- Criar efeitos gréficos em imagens obtidas por processos
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digitais e as reproduzir sobre papel ou outro meio;

- Organizar e manter organizado o arquivo fotografico da
Céamara Municipal;

- Atender & escala de trabalho quando determinada pelo
superior hierarquico;

- Ter dominio sobre técnicas de iluminagdo, enquadramento e
composigao de cena;

- Ter dominio sobre softwares de edicdo e tratamento de
imagem;

- Manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

- Manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias
relativas a fotografia, de forma a garantir que a Céamara
Municipal se mantenha atualizada em relacdo a sua area de
atuacao;

- Zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento
dos materiais e equipamentos postos a sua disposi¢ao;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Oficial
Administrativo de
Patriménio

- Realizar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuicao;

- Promover a avaliagao e reavaliagdo dos bens moveis e
imoveis,

- Manter atualizado o registro dos bens moéveis e imoveis da
Camara Municipal,

- Realizar verificagdes sob responsabilidade dos érgéos da
Camara Municipal quanto a mudanca de responsabilidade;

- Comunicar e toma providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas;

- Realizar inspeg¢éao e propde a alienagao dos moveis
inserviveis ou de recuperagao antieconémica ou o seu
encaminhamento ao Poder Executivo;

- Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
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solicitado por seu superior imediato.

Oficial
Administrativo de
Almoxarifado

- Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo
com as Notas Fiscais e Notas de Empenho, podendo, quando
for o caso, solicitar o exame dos 6rgaos técnicos requisitantes
ou especializados;

- Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as
Notas Fiscais para pagamento;

- Atender as requisicdes de materiais dos orgaos da Camara
Municipal;

- Controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob sua guarda, realizar o balango mensal
fornecendo dados para a contabilidade;

- Organizar o almoxarifado de forma a garantir o
armazenamento adequado, e a seguranga dos materiais em
estoque;

- Fazer a ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho;

- Realizar o inventario anual;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Oficial
Administrativo de
Qualidade

- Apoiar na Implementagéo de Processos de Qualidade:

- Auxiliar na implementacgéao de procedimentos de qualidade
definidos pela equipe de gestéo, assegurando que estejam em
conformidade com as normas aplicaveis e as diretrizes
institucionais,

- Colaborar na organizag@o e atualizagdo da documentagéo
relacionada aos processos de qualidade;

- Manter o controle dos documentos e registros do sistema de
gestdo da qualidade, organizando arquivos fisicos e digitais
para garantir a rastreabilidade e a integridade das
informacgdes.

- Revisar e atualizar registros administrativos conforme as
orientacdes recebidas, assegurando que estejam de acordo
com os padrbes de qualidade,

- Auxiliar no monitoramento de indicadores de desempenho e
qualidade, coletando dados e preparando relatérios que ser&o
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analisados pela equipe de gestao;

- Identificar e reportar possiveis inconformidades nos
processos, sugerindo melhorias para assegurar a manutengao
dos padrdes de qualidade,

- Prestar suporte nas auditorias internas de qualidade,
organizando documentos, acompanhando auditorias e
auxiliando no cumprimento das agoes corretivas definidas;

- Participar de reunides e treinamentos sobre as normas de
qualidade, contribuindo para a disseminagao da cultura de
qualidade dentro da Camara Municipal,

- Atender solicitagdes dos diversos setores da Camara,
oferecendo suporte administrativo e orientagcdes sobre 0s
procedimentos de qualidade;

- Colaborar com a equipe para esclarecer duvidas e auxiliar na |
resolucéo de problemas administrativos relacionados ao
sistema de gestdo da qualidade;

- Contribuir para a difusao de informagdes sobre a importancia
da qualidade no ambiente de trabalho, incentivando os demais
colaboradores a adotar praticas de melhoria continua;

- Auxiliar no registro e acompanhamento de nao
conformidades identificadas nos processos internos,
organizando informagdes para que a equipe de qualidade
possa implementar agées corretivas;

- Monitorar a execugéao de agdes corretivas e preventivas,
apoiando na verificagao dos resultados e na adogao de boas
praticas;

- Preparar relatérios de qualidade para apoiar a tomada de
decisbes pela equipe de gestao, reunindo dados e
informacgoes sobre o desempenho dos processos;

- Comunicar periodicamente os resultados alcangados nos
processos de qualidade aos setores envolvidos, promovendo a
transparéncia e a melhoria continua;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Controlador Interno

- Dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizagéo das
competéncias da Controladoria da Camara Municipal
definidas, em linha com as orientagdes administrativas da

Presidéncia da Camara;
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- Elaborar e implantar planos anuais de auditoria de controle

interno;
- Consubstanciar suas analises e conclusées em relatorios

mensais e anual de controle interno;

- Apresentar a Presidéncia os relatérios mensal e anual de
controle interno;

- Orientar os gestores e acompanhar a implantagao de suas
recomendacdes junto as Unidades competentes da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba;

- Promover medidas legais cabiveis ao cumprimento de suas
atividades;

- Assinar o Relatorio de Gestao Fiscal, em conjunto com as
autoridades da Administracdo Financeira do Legislativo;

- Promover o cumprimento das competéncias da Controladoria
Interna previstas nesta lei;

- Elaborar normas e papéis de trabalho para realizagéo de
suas atividades;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado pela Presidéncia ou Mesa Diretora.

Jornalista

- Coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas,
coberturas e diagndsticos de opiniao, promovendo contatos,
selecionando assuntos, redigindo matérias, textos e
comentarios considerados importantes e de interesse para a
Casa, editando boletins € mantendo informados o Presidente
da Camara e os Vereadores Municipais, para permitir a
producédo e divulgacao de reportagens, noticias, artigos,
cronicas, comentarios e notas de carater informativo ou
interpretativo;

- Realizar ou coordenar entrevistas com Vereadores para a
publicagc&o nos érgéos de imprensa;

- Redigir textos informativos que concorram para o
permanente esclarecimento da opinido publica a respeito de
atos e fatos politicos, atividade parlamentar e fungoes
institucionais da Camara Municipal;

- Divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da
coordenacgéo e/ou execugdo de um Portal do Governo
Municipal que apresente as informacgdes institucionais,
mantendo o site diariamente atualizado;
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- Divulgar informagdes sobre as atividades da Camara,
redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, digitando
e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicacdo em 6rgéos de
circulagcao externa ou interna;

- Realizar editoragdo e revisao de originais e provas de
matéria a ser impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e
tipograficos, para assegurar a corregdo dos textos publicados
sob responsabilidade da Camara;

- Coordenar e executar o acompanhamento do noticiario
nacional e internacional de interesse da Camara, lendo,
ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravacdes, ilustragdes, fotos e filmes, para distribuigéo;

- Acompanhar as programag¢des da Camara, providenciando
gravagao e posterior transcrigao de palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realizacao de fotografias e
filmagens, recolhendo informagdes para documentagao ou
publicagao de noticias sobre os eventos;

- Assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas
funcdes de representagao, orientando-os sobre normas
protocolares, visitando ou recepcionando convidados,
mantendo relacéo atualizada de autoridades federais,

| estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos
diversos;

- Colaborar no planejamento de campanhas promocionais,
utilizando meios de comunicag@o de massa e outros veiculos
de publicidade e difus@o, para divulgar mensagens;

- Organizar, juntamente com profissionais afins, eventos
relacionados as atividades legislativas;

- Coordenar atividades de operagao de equipamentos de audio
e video, supervisionando e controlando tarefas de instalagao,
teste, manutengdo, movimentagéo e guarda de alto-falantes,
microfones, amplificadores, retroprojetores, slides, peliculas,
videotapes, videocassetes e similares, visando a realizagao de
eventos;

- Controlar o arquivo de gravagdes e imagens;
- Opinar sobre conteudos, bem como responder por

conteudos, criagdo, producéo, diregdo e edigcdo de programas
veiculados pela TV e pelo Radio;

- Controlar atividades de documentagéo de eventos;
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- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Pedagogo

- Desenvolver e implementar programas educativos voltados a
promogéo da cidadania, da compreenséo do processo
legislativo e do papel do poder legislativo municipal, com foco
na participagdao democratica e na educagao politica;

- Criar e adaptar materiais didaticos e paradidaticos que
auxiliem no ensino sobre o funcionamento do poder legislativo,
temas de interesse publico e direitos e deveres dos cidadaos;

- Planejar agbes formativas e capacitagbes para vereadores,
assessores, servidores publicos e outros atores institucionais,
abordando temas como processo legislativo, politicas publicas,
ética, e gestao publica;

- Organizar e conduzir oficinas, palestras e seminarios com
temas voltados a educagao civica, ética na politica, direitos
humanos, e outras areas relacionadas ao fortalecimento da
democracia e da gestao publica;

- Atuar como facilitador(a) em eventos e debates publicos
realizados pela Escola do Parlamento, promovendo a
participacao ativa da comunidade e o dialogo sobre temas
relevantes ao municipio;

- Avaliar continuamente 0s programas, cursos e acoes
promovidas pela Escola do Parlamento, propondo melhorias e
ajustes conforme as necessidades identificadas;

- Colaborar com escolas, universidades, organizagdes da
sociedade civil e outras instituicées para fortalecer a educagao
legislativa e civica, promovendo parcerias que ampliem o
alcance e o impacto das acoes educativas;

- Realizar estudos e pesquisas sobre metodologias
pedagogicas aplicaveis a educacao legislativa, cidadania e
participagao politica, com o objetivo de aprimorar as praticas
educativas da Escola do Parlamento;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Gestor Educacional

- Auxiliar na concepg¢ao e execucao de projetos especiais,
como programas de visitagdo, atividades culturais e eventos
que visem aproximar a populagéo da Camara Municipal e do
processo legislativo,
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- Prestar orientag&o técnica para programas de formagéo de
liderancas, participagado juvenil e outros projetos que

incentivem a inclus&o da comunidade no debate politico e na ]
construgao de politicas publicas;

- Desenvolver agbes e materiais que incentivem a
transparéncia do trabalho legislativo e promovam a
participacao popular, como cartilhas, videos educativos e
campanhas de conscientizacao;

- Planejar e gerenciar eventos tematicos, como semanas de
cidadania, seminarios sobre politicas publicas, oficinas de
participacao politica e atividades culturais que fomentem a
interagao da populagdo com o parlamento;

- Elaborar o orgcamento para projetos especiais,
acompanhando a alocacao e utilizacdo dos recursos e
propondo ajustes para otimizar o uso do orgamento disponivel.

- Criar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia dos
projetos, monitorar os resultados e realizar ajustes com base
nas avaliacoes e feedbacks recebidos dos participantes e
colaboradores.

- Promover a divulgacéo dos projetos, por meio de campanhas
e materiais informativos, em redes sociais, na midia e em
canais internos da Camara, para ampliar o alcance das
iniciativas e engajar a comunidade.

- Elaborar relatérios detalhados sobre o andamento e os
resultados dos projetos especiais, garantindo a documentagao
de todas as etapas e a disseminagdo de boas praticas para
futuras edicées ou novos projetos.

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

- Manifestar-se nos processos administrativos de ordem
orcamentaria;

- Assessorar os Vereadores em matérias relacionadas a
Direito Financeiro, Direito Tributario e Contabilidade Publica;

Analista de

- Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais,
Orgamento

orgcamentarios, econdmicos e financeiros da administracéo
direta e indireta;

- Assessorar os Vereadores sobre matéria do Plano Plurianual
de Investimentos, do Orgcamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias,;

Seda Administraliva: Rua Prof® Eugénio Teani. 308 - Jd. Prol’ Banoa - Sanlana de Pamalba - SP CEP 06502-025
Prolocolo Geral & Plenario: Largo da Matriz, 83 - Cenltro - CEP 06501-005
[ /camarasantanadeparnaiba - www camarasantanadepamaiba.sp.gov.br - Tel. +85 11 4154-8600



NER ISO
| 90012015 |

WRNP S 4ama MUNICIPAL DE
SANTANA DE
PARNAIBA

- Assessorar a elaboragdo de projetos de lei da area
financeira,

- Acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) pelo Executivo no que se refere ao
atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da
documentacao legalmente exigida;

- Acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) pelo Legislativo;

- Apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, relatorio
circunstanciado de suas atividades;

Art. 39. Fica alterado o Anexo |, da Resolugéo n° 05, de 28 de junho de 2022:

Nomenclatura Quant. Atribuigoes Exigéncia
Participar dos trabalhos
Membro de Comisséo das sessOes de S :
de Contratagéo ou 5 licitagdes. Auxiliar os Sei';vg?r ;n;;itj'f;
Equipe de Apoio procedimentos durante o 9
certame

Participar da instrucdo .
dos processos, bem

Mambro de Comissao como da condugédo do | Servidor investido

Ds'siséﬁggﬁggu o processamento, de em cargo efetivo
acordo com as normas
vigentes aplicaveis |
CAPITULOV

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas providenciara a alteragdo das unidades
organizacionais e dos padrbes de lotagéo dos servidores.

Art. 41. A Coordenadoria de Gestdo de Finangas providenciara o remanejamento das
dotacbes orgamentarias, em face da nova composigéo dos 6rgéos, caso necessario.

Art. 42. Ficam resguardados, aos atuais ocupantes de cargos do Quadro de Pessoal da
Camara, todos os direitos e garantias legalmente adquiridos até a data de inicio de
vigéncia dessa Resolugéo.

Art. 43. Resolugéo especifica dispora sobre a atuagéo da Escola do Parlamento e da
Procuradoria Geral.
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Art. 44. E parte integrante da presente Resolug@o os seguintes anexos:

| — Anexo | — Organograma da Camara Municipal de Santana de Parnaiba;
Il = Anexo Il — Atribuicées de Fungbes de Confianga;

Il — Anexo Il — Atribuicdes de Cargos de Provimento em Comisséo;

IV — Anexo IV — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 45. A presente Resolugéo entrara em vigor em 1° de janeiro de 2025.

Art. 46. Ficam revogadas as dis contrario, principalmente a Resolugéao n° 04, de

28 de junho de 2022.

ADAL A SANTOS
Vice sidente

MARCOS MORAES DE
2° Secretario

RENILSON RODRIGUES NASCIMENTO
Tesoureiro
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CAMARA MUNICIPAL DF

SANTANA DE
PARNAIBA

ANEXO Il
ATRIBUIGOES DAS FUNCOES DE CONFIANGA

01 - PROCURADOR GERAL

Atribuicoes:

|. Responder pela Procuradoria Juridica, exercendo a administragéo superior do 6rgéo;

Il. Exercer a lideranga e coordenagdo da equipe de procuradores e da Camara Municipal,
definindo estratégias, distribuindo tarefas e acompanhando a execucéo dos trabalhos para
garantir a eficiéncia e a conformidade com as diretrizes legais;

Ill. Representar a Procuradoria junto a Presidéncia e demais 6rgaos da Camara, bem como |
em reunides institucionais, estabelecendo uma comunicacdo clara e eficaz entre a
Procuradoria e as demais areas;

IV. Implantar e coordenar politicas de gestéo de riscos e compliance juridico, com foco em
identificar, avaliar e mitigar riscos legais que possam comprometer a integridade institucional
da Camara;

V. Desenvolver planos de aga@o para melhoria continua das atividades da Procuradoria,
estabelecendo metas, indicadores de desempenho e avaliando os resultados obtidos;

VI. Implementar programas de capacitagdo e atualizagdo juridica para a equipe da
Procuradoria, incentivando o desenvolvimento técnico-profissional e a exceléncia no
atendimento as demandas juridicas;

VII. Elaborar e apresentar periodicamente relatérios para a presidéncia da Camara, com
informagdes sobre o andamento de processos judiciais, status dos pareceres emitidos,
riscos juridicos e outras questdes relevantes;

VIII. Propor recomendagoes de politicas e agdes estratégicas para alinhar a atuagao juridica
aos objetivos institucionais, contribuindo para a tomada de decisées fundamentadas e

seguras;

IX. Executar outras atividades afins na sua area de competéncia.

Requisito: Curso superior em direito, com inscricdo na OAB

Provimento: Designacao de servidor publico da carreira de Procurador Juridico

Carga Horaria: 30 horas semanais

Lotagdo: Procuradoria Geral

Quantidade: 1

02 - COORDENADOR DE QUALIDADE

Atribuigdes:
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|. Desenvolver, documentar e manter o sistema de gestdo da qualidade conforme os
requisitos da entidade certificadora, incluindo a criagdo de politicas, procedimentos,
instrugdes de trabalho e registros necessarios para o cumprimento das normas;

Il. Planejar e realizar auditorias internas para avaliar a conformidade com os requisitos da
entidade certificadora e preparar a organizagdo para auditorias externas de certificagao,
identificando n&o conformidades e pontos de melhoria;

Ill. Coletar e analisar indicadores de desempenho, como indices de satisfagdo de usuarios e
eficiéncia dos processos, visando a melhoria continua;

IV. Promover treinamentos e atividades de conscientizagdo para que os funcionarios
entendam os requisitos da entidade certificadora e como aplica-los no dia a dia;

V. Identificar e documentar ndo conformidades nos processos internos e implementar agbes
corretivas e preventivas para evitar reincidéncias, contribuindo para a melhoria continua dos
processos; avaliar riscos e oportunidades dentro dos processos da Camara Municipal,
propondo medidas para minimizar riscos e aproveitar oportunidades que possam impactar a
qualidade dos servigos;

VI. Gerar relatérios de qualidade e comunicar os resultados a Presidéncia da Camara,
propondo melhorias e estratégias para alinhar os objetivos da qualidade com a miss&o

institucional,

VII. Conferir a aplicacéo de todas as normas referentes a gestao de qualidade;

VIII. Executar outras atividades afins na sua area de competéncia.

Requisito: Curso superior em direito, contabilidade, administragéo, gestao publica ou
economia, com inscrigdo no respectivo conselho de classe e especializagdo ou curso
profissionalizante na area de qualidade.

Provimento: Designacéo de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Coordenadoria de Qualidade

Quantidade: 1

03 - COORDENADOR DA ESCOLA DO PARLAMENTO

Atribuigdes:

|. Desenvolver atividades de coordenagéo geral Escola do Parlamento;

Il. Desenvolver a politica de atuacgao e integragao dos érgdos em consonancia com a politica
de gestdo do Poder Legislativo Municipal;

lll. Representar a Escola do Parlamento junto a Administragdo da Caémara Municipal e a
entidades e instituicdes externas; dirigir as atividades da Escola do Parlamento e tomar as
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providéncias necessarias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto,
solicitar a lotag&o de servidores;

IV. Elaborar relatorio anual de atividades a ser submetido a Presidéncia;
V. Orientar os servi¢os da Escola do Parlamento;

VI. Assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do
Parlamento;

VIl Propor a Presidéncia o recrutamento temporario de professores, instrutores, monitores,
palestrantes e conferencistas;

VIII. Propor a Presidéncia a celebragdo de protocolos, convénios, intercambios e contratos
com entidades e instituicoes de ensino;

IX. Executar outras atividades afins que vierem a ser atribuidas por regulamento ou
deliberacdo da Presidéncia, dentro de sua area de atuagao.

Requisito: Curso superior em direito, contabilidade, administragdo, gestdo publica ou
economia, com inscricao no respectivo conselho de classe

Provimento: Designagéo de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Escola do Parlamento

Quantidade: 1

04 - ASSESSESSOR TECNICO

Atribuicdes:

|. Assessorar o Coordenador dos orgéos a que estiver vinculado;

Il. Estabelecer e supervisionar a execugdo das atividades, prestando contas ao
Coordenador;

Ill. Passar aos demais servidores do Coordenadoria a que estiver vinculado informagoes
sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos da area

e os resultados esperados;

IV. Efetuar procedimentos referentes aos contratos firmados pela Camara Municipal, bem
como atuar na sua gestao e fiscalizagéo, de acordo com a Lei n°® 14.133 de 2021;

V. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando modificagbes e alteragoes, se
necessario, visando aperfeigoar procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades
funcionais da Coordenadoria a que estiver vinculado;

VI. Executar outras atividades afins na assessoria da Coordenadoria que estiver vinculado.
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Requisito: Curso superior completo

Provimento: Designagéo de servidor publico efetivo
Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Na Coordenadoria a qual for designado a exercer suas fungdes

Quantidade: 9

Sede Administrativa: Rua Prof°® Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof° Benoa - Santana de Parnaiba - SP CEP 06502-025
Protocolo Geral e Plenario: Largo da Matriz, 63 - Centro - CEP 06501-005

[3@) /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8600




LY
> 2% CAMARA MUNICIPAL DE

SANTANA DE
PARNAIBA

ANEXO IlI ~
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01 - SUPERINTENDENTE

Atribuicoes:

|. Planejar, organizar, orientar, coordenar e controlar e executar as atividades das
Coordenadorias e das chefias a ele subordinado;

II. Tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, ad referendum da
Presidéncia nos assuntos administrativos;

Ill. Representar o Presidente sempre que for designado;

[I. Desenvolver e fixar métodos de trabalho e praticar todos os atos que lhes forem
delegados pelo Presidente no comando superior do Poder Legislativo.

Requisito: Curso superior em direito, contabilidade, administracdo, gestdo publica ou
economia, com inscricao no respectivo conselho de classe

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Superintendéncia

Quantidade: 1

02 - COORDENADOR

Atribuigbes:

|. Planejar e fazer executar a programacao dos servigcos afetos a sua area;

Il. Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Ill. Prestar assisténcia em sua area diretamente a Superintendéncia, transmitindo e
controlando a execucdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-organico da

instituicao.

Requisito: Curso superior em direito, contabilidade, administragao, gestdo publica ou
economia, com inscricdo no respectivo conselho de classe

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Coordenadoria de Gestdo Legislativa, de Gestdo de Pessoas, de Gestdo
Financeira e de Gestédo de Integridade e Patriménio

Quantidade: 4
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03 — ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA

Atribuicoes:

I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a
assuntos politicos;

Il. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater
politico, oficial ou reservado;

Ill. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos politicos;

IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater
politico, oficial ou reservado;

V. Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara Municipal, inclusive representando-o
em reunides ou solenidades, quando designado;

VI. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando os
casos que |Ihe forem delegados;

VII. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente as demandas politicas com a
populacdo, dispondo sobre horario de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

VIIl. Assessorar a Presidéncia em seus despachos de cunho politico, orientando e

preparando a respectiva documentagao;
IX. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal, inclusive nas sessdes de Camara, em
assuntos relacionados as suas atribuigées que envolvam conhecimentos politicos,

X. Elaborar pareceres, analises, estudos, exames, pesquisas, relatorios e trabalhos de
natureza politica;

X|. Intensificar politicamente a atuagdo da Presidéncia da Camara Municipal em outras
esferas
de poder;

XIl. Intensificar a interlocugdo da Camara e do Presidente com a populacéo; e

XIIl. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior |

Provimento: Livre nomeagéo e exoneragao pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2
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04 — ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:

|. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante as
questdes institucionais;

Il. Prestar assisténcia a Presidéncia om suas relagdes institucionais com entidades publicas |
ou privadas, coordenando suas relagoes;

lll. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos institucionais;

IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater
institucional, oficial ou reservado;

V. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando 0s
casos que Ihe forem delegados;

VI. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente as questdes institucionais,
dispondo sobro horario de reunides, visitas, entrevistas ou solenidades;

VIl. Coordenar os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as demais |
autoridades em assuntos de sua responsabilidade;

VIII. Prestar informacdes a Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

IX. Assessorar a Presidéncia em seus despachos internos em assuntos institucionais,
preparando a respectiva documentacao;

X. Prestar servigos de assessoria em assuntos voltados as agbes estratégicas da Camara,
bem como auxiliar na interlocugao e representacao junto aos 6rgaos de outros poderes e
entes federativos;

Xl. Promover e articular os contatos sociais e institucionais do Presidente, visando a
implementagao e desenvolvimento de politicas publicas;

XIl. Prostar servigos de assessoria em assuntos voltados as agdes estratégicas da Camara,
bem como auxiliar na interlocugéo e representagdo junto aos o6rgaos de outros poderes e
entes federativos;

XIll. Assistir o assessorar em assuntos relacionados & coordenagdo e ao acompanhamento
dos projetos, programas e acoes;

XIV. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no relacionamento com orgéos,
entidades e autoridades de todos os Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios e dos demais setores da sociedade, compreendendo o acompanhamento do
Presidente em eventos e visitas externos, a organizagcdo, a coordenagao e o registro de
todas as visitas a Camara Municipal;
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XV. Desenvolver, em apoio a Presidéncia da Camara Municipal, relagdes governamentais no
interesse institucional;

XVI. Contribuir para o incremento da sinergia com 0s outros 6rgaos externos;
XVII. Assessorar a Presidéncia nas sessdes de Camara, quando designado;

XVIII. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior

Provimento: Livre nomeacéo e exoneragao pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

05 — ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Atribuigdes:

|. Assessorar a Mesa Diretora no exame de assuntos politicos e na condugéo da diregao dos
servicos administrativos;

Il. Coordenar toda a programagdo da agenda dos membros da Mesa Diretora em
audiéncias, solenidades, conferéncias e outras atividades de expresséo politica do Poder
Legislativo;

IIl. Auxiliar na elaborag&o de propostas de projetos de lei, dispondo sobre a abertura de
créditos suplementares ou especiais, através da anulagdo parcial ou total da dotag&o

orcamentaria da Camara Municipal;
IV. Auxiliar nas agbes para o cumprimento do envio ao Prefeito, até o dia 1° de margo, das

contas do exercicio anterior;

V. Auxiliar na elaboracdo e envio, até o dia 1° de agosto de cada ano, da proposta
orcamentéria da Camara Municipal a ser incluida na Lei Orgamentaria do Municipio;

VI. Auxiliar na proposicao de projetos de Decretos Legislativos e de Resolugdes;

VIl. Assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissées Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal nas atividades politicas;

VIII. Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Mesa Diretora;

IX. Apoiar a realizacdo das atividades da Mesa Diretora e Presidéncia, especialmente na
elaboragao, fiscalizagéo, superviséo de todas as proposituras da Mesa Diretora da Camara,

X. Auxiliar na redagdo de proposicdes quando solicitado, sem, contudo, opinar sobre o
mérito, devendo por questbes éticas e profissionais, manter absoluto sigilo sobre as
| proposicoes em fase de elaboragéo até que se tomem publicas;
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XI. Acompanhar e assessorar o tramite das proposituras, encaminhadas pela Mesa Diretora;

XIl. Acompanhar o andamento das solicitagées, oficios, comunicados internos ou quaisquer
comunicacgdes referentes a Mesa Diretora; e

XIll. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Mesa Diretora.

Requisito: Curso superior

Provimento: Livre nomeagéo e exoneragao pelo Presidente, por indicagéo da Mesa Diretora

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Mesa Diretora

Quantidade: 2

06 — ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Atribuigdes:

|. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a
assuntos de sua competéncia;

Il. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos que |he forem delegados;

Ill. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando os

casos que Ihe forem delegados;
IV. Assessorar na articulagdo com 6rgdos da Administragdo e com as demais autoridades

constituidas;

V. Auxiliar na elaboracéo e controle das politicas definidas nas respectivas instancias da
administragao;

VI. Representar o Presidente, quando designado,

VIl. Assessorar o Presidente nas reunides de comissées, audiéncias publicas,
compromissos oficiais e outros eventos de natureza politica e administrativa;

VIIl. Assessorar no planejamento da implantagéo de servigos de interesse da Presidéncia,
compilando as informagées e dados necessarios de todas as unidades da Camara
Municipal, informando ao Presidente se as medidas estabelecidas estao efetivamente em

consonancia com as diretrizes e metas politicas;

IX. Assessorar a organizagéo de programas de visitas oficiais, bem como a recebimento de
autoridades e outros organismos da sociedade, representando o Presidente quando por este

determinado:

X. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas sessbes, quando designado;
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XI. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior

Provimento: Livre nomeagéao e exoneragao pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

07 — ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuigoes:

|. Assessorar o Vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato,
coordenando e executando as atividades correlatas:

Il. Elaborar pronunciamentos e proposigoes;

IIl. Assessorar 0 Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

IV. Assessorar o Vereador em reunides de comissbes permanentes e temporarias,
audiéncias publicas e outros eventos;

V. Auxiliar na administracdo da agenda do Gabinete, atuando no preparo do expediente
politico do Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

VI. Acompanhar ou representar o Vereador em repartigdes publicas, audiéncias, encontros e
outros eventos para os quais for designado;

VII. Assessorar nas relagdes publicas do Vereador com a sociedade organizada, com a
imprensa e com o publico em geral;

VIIl. Acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as
articulagdes politicas do Vereador;

IX. Examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a
fim de submeté-los a ciéncia do Vereador;

X. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.

Requisito: Curso superior

Provimento: Livre nomeagédo e exoneragdo pelo Presidente, mediante indicacao do
vereador titular do gabinete

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete do Vereador

Quantidade: 17
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08 — CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:

I. Assessorar a Presidéncia da Céamara Municipal nas atividades administrativas,
parlamentares e politicas, inclusive nas sessées de Céamara, compreendendo o
planejamento, a organizacéo, a coordenacao e a orientacédo das atividades do Gabinete da
Presidéncia e dos demais setores a ele subordinados;

Il. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater
politico, oficial ou reservado;

IIl. Coordenar o expediente e o processo de correspondéncia oficial da Presidéncia;

IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater
politico, oficial ou reservado;

V. Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem de
direito, solucionando os casos gue Ihe forem delegados;

VI. Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horarios previamente fixados;

VII. Coordenar todos os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as demais
autoridades;

VIII. Prestar informacgdes a Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

IX. Assessorar a Presidéncia em seus despachos diarios, preparando a respectiva
documentagéo;

X. Organizar e controlar a expedi¢ao de atos e portarias,;

XI. Executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a
serem adotadas no dmbito do Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos servigos

| determinados pelo Presidente;

Xll. Subsidiar a Presidéncia quanto as decisbes sobre a alocagao de recursos materiais e
humanos colocados a sua disposi¢do, garantindo as unidades e aos 6rgdos da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba o apoic necessario a realizagédo de suas atribuigdes;

XIII. Definir, com o Departamento de Comunicagao, a divulgagcdo das matérias de interesse
da Presidéncia da Camara Municipal de Santana de Pamaiba;

XIV. Definir a veiculagdo de informagdes internas da Camara Municipal de Santana de
Parnaiba relacionadas as ac¢des da Presidéncia;

XV. Transmitir as decistes do Presidente aos demais setores da Camara;
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XVI. Representar o Presidente, quando designado;

XVII. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior

Provimento: Livre nomeagéo e exoneragéo pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 1

09 — CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

Atribuicdes:

|. Coordenar a atividade de apoio parlamentar no Gabinete do Vereador,
Il. Representar o Vereador, quando designado;
IIl. Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientagdes do Vereador:

IV. Coordenar a comunicagdo do Gabinete com as instancias administrativas internas e
externas;

V. Registrar demandas, sugestdes, dentncias ou qualquer outra informagéo, submetendo-as
ao Vereador,

VI. Coordenar a atividade de apolo e suporte ao Vereador em tudo o que diz respeito as
suas atribuicdes, inclusive nas atividades parlamentares e politicas e nas Sessfes da

Cémara;
VII. Coordenar o expediente e o processo de correspondéncia oficial da Vereador;

VIIl. Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem de
direito, solucionando os casos que |lhe forem delegados;

IX. Agendar as audiéncias do Vereador, em dias e horarios previamente fixados;
X_Coordenar todos os contatos do Vereador com demais autoridades,

X|. Assessorar o Vereador em seus despachos diarios, preparando a respectiva
documentacao;

XIl. Coordenar a comunicagdo e atendimento aos municipes, entidades, associagbes de
classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos sobre o exercicio do mandato e
encaminhando-os ao Vereador,
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XlIl. Organizar a agenda do Vereador referente as questbes politico-administrativas com a

populagdo, 6rgéo e entidades publicas e privadas, dispondo sobre horario de reunioes,
visitas, entrevistas e solenidades;

XIV. Executar os demais servicos correlatos determinados pelo Vereador.

| Requisito: Curso superior

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente, mediante indicagado do
vereador titular do gabinete

Carga Horaria: 40 horas semanais
Lotagao: Gabinete do Vereador

Quantidade: 17
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO DE

QUANTIDADE CARGOS R cmgmo
2 Assessor de Assuntos Politicos da Presidéncia C02
5 Assgss:or t_:le Relagdes Institucionais da co2

Presidéncia

2 Assessor Especial da Mesa Diretora Co2
2 Assessor Especial da Presidéncia C02
17 Assessor Parlamentar Cc02
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia CO03
17 Chefe de Gabinete de Vereador Cco3
1 Superintendente C0o3
4 Coordenador Cco1
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JUSTIFICATIVAS AO PROJETO DE RESOLUGAO N° /2024

Senhores (as) Vereadores (as).

Temos a honra de submeter a apreciacédo do Colendo Plenario o incluso
Projeto de Resolucao, que dispde sobre a readequaga&o administrativa de cargos e fungbes
publicas da Camara Municipal de Santana de Parnaiba e da outras providéncias.

Como sabemos, parte dos cargos de provimento em comissao da
estrutura da Camara Municipal de Santana de Parnaiba foi julgado inconstitucional, nos
autos da ADI n° 293792 87.2023.8.26.0000, que tramitou no Orgéo Especial do E. Tribunal

de Justica do Estado de Sao Paulo.

Como conclusé@o dos trabalhos de reestruturagdo administrativa dessa
Casa de Leis, precisamos extinguir os cargos apontados pela Corte Estadual e a proposta
de uma nova estrutura, escoimada dos vicios anteriores.

Em um breve resumo, o trabalho trouxe as seguintes mudangas:

() Redugdo de 45% dos cargos de provimento em comissao
atrelados na estrutura administra da Camara Municipal.

Com a reestruturagdo administrativa, foram reduzidos os cargos de
provimento em comissdo, com a concentragdo de competéncias dos orgaos administrativos.
Antes existiam seis oOrgdos denominados departamento ou diretorias, que foram

concentrados em apenas quatro orgaos.
(I1) Criagao de 10 (dez) cargos de provimento efetivo.

A ideia é criar os cargos para que possam efetuar o trabalho técnico e
burocratico que outrora foi eventualmente atribuido aos servidores comissionados. Ao
mesmo tempo suprir atribuicbes que embora sejam continuas, atualmente s&o

desempenhadas por gratificagdo em razéo da fungao.

Com isso serdo criados 0s seguintes cargos publicos, a ser providos por
regular concurso publico:

Quantidade Cargo
2 Fotografo
1 Oficial Administrativo de Patriménio
1 Oficial Administrativo de Almoxarifado ]
1 Oficial Administrativo de Qualidade
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Gestor Educacional
Analista de Orgcamento

1 Controlador Interno
1 Jornalista

1 Pedagogo

1

1

(1) Criaga@o de nova estrutura organizacional

No trabalho realizado, foi substituida a Diretoria Geral pela
Superintendéncia, que concentrara em si os trabalhos administrativos, entre quatro
coordenadorias, que contemplam a gestdo legislativa, a gestdo de pessoas, a gestéo
financeira e a gestédo de integridade e patriménio.

Em nivel de hierarquia, a Escola do Parlamento e a Coordenadoria de
Qualidade, em primeiro escaldo, restando sua subordinagdo somente ao Presidente e a
Mesa Diretora.

Também, foram divididas as competéncias dentro da Procuradoria
Juridica, para que os advogados publicos que as compoe, possam se especializar em razao
da matéria, evitando a ideia do “parecerista genérico’. Com isso, a melhora na qualidade
técnica da assessoria prestada.

(IV) Criagdao de cargos de provimento em comissdao que ostentem
atribuigdes de chefia, dire¢do ou assessoramento.

Em atendimento ao que vem decidindo o Orgéo Especial do E. Tribunal
de Justica do Estado de S&o Paulo, foram criadas atribuigbes que se enguadram no
permissivo constitucional.

Com isso, a criagdo de um Superintendente e quatro coordenadores, esta
de acordo com a jurisprudéncia de nosso Tribunal Estadual, assim como do Supremo

Tribunal Federal.

Além disso, em atendimento a Constituicdo Federal, criou-se que da
estrutura administrativa da Camara Municipal, 20% dos cargos de provimento em comissao
devem ser preenchidos por servidores publicos de carreira.

(V) Criagcdao de funcdoes de confianga em consonancia com a
estrutura administrativa proposta

Com a reestruturagdo administrativa, também foi necessario reorganizar
as fungdes de confianga, que sdo aquelas designadas somente aos servidores publicos de

carreira.

Em virtude de concurso publico a ser realizado, criamos uma dinémica,
para que as FCs ndo sejam utilizadas como meio de complemento salarial, mas sim para
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atender o interesse publico decorrente das demandas de cada orgéo que integra a estrutura
administrativa.

Com isso, a nova estrutura comporta as seguintes fungdes gratificadas:

Funcdes de Confianga Quantidade
Procurador Geral 1
Coordenador de Qualidade 1
Coordenador da Escola do Parlamento 1
Assessor Técnico 9

Com isso, diminuimos, de 19, para 12 fungdes gratificadas.

Para o acesso as funcdes gratificadas, o servidor publico deve possuir
ensino superior.

A designacéo pode recair para qualquer servidor nas condigdes acima,
com excegado do Procurador Geral, que devera ser indicado dentre os membros da carreira.

(VI) Segregacao de fungoes

Apesar de previsto expressamente no art. 5°, da nova Lei de LicitagGes e
Contratos Administrativos (Lei n° 14.133/2021), o principio da segregagdo de fungbes € um
velho conhecido dos gestores publicos.

A segregacdo de fungdes consiste na separagdo das fungbes de
autorizagdo, aprovagdo, execugdo, controle e contabilizacdo. Para evitar conflitos de
interesses, & necessario repartir fungdes entre os servidores para que nao exercam
atividades incompativeis, como executar e fiscalizar uma mesma atividade.

Portanto, a construcdo sélida da estrutura organizacional de um 0rgéao
publico necessariamente depende da segregacdo de fungGes entre os envolvidos nos
processos e procedimentos do 6rgéo.

(V1l) Da Economia aos cofres publicos

De acordo com o estudo de impacto efetuado, que acompanha o
presente projeto, com a diminuicdo de cargos de provimento comissionado e de fungdes
comissionadas, mesmo criando e concursando dez cargos de provimento efetivo, teremos
uma economia anual de R$ 270.294,00.
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Sendo assim, apresentamos o presente Projeto de Resolugao,
solicitando de Vossas Exceléncias 0s votos necessarios a sua aprovagao.

A elevada consideragéo plenaria.

Plenario Anténio Brayico, 12 de novembro de 2024.

ADAL A SANTOS
Vice Presidente

=

JO SILVA
1° reténo

MARCOS ORAES DE SOUZA
2° Secretario

RENILSON RODRIGUES NASCIMENTO
Tesoureiro
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NOTA EXPLICATIVA DA REFORMA ADMINISTRATIVA 2025

Esta nota explicativa visa detalhar o impacto financeiro da reforma administrativa
planejada para esta Casa de Leis, com vigéncia no exercicio de 2025. A seguir,
apresentamos uma analise das mudangas propostas, com foco nos cargos de
provimento efetivo, nas fungdes gratificadas e nos cargos em comissao, bem
como no impacto do aumento dos subsidios dos vereadores estabelecido pela
Lei n® 4.256/2023.

1 — Criagao de Cargos de Provimento Efetivo para o Exercicio de 2025

Para o exercicio de 2025, prevé-se a criacao de novos cargos de provimento
efetivo, com o objetivo de atender as necessidades operacionais da Casa de
Leis e fortalecer a estrutura funcional.

« Valor total da despesa: R$ 869.952,77

2 — Reformulagao das Fungoes Gratificadas para o Exercicio de 2025

Como parte da reforma, havera uma reformulacao das funcées gratificadas,
resultando em uma redugao significativa de despesas em comparagao ao
exercicio anterior.

« Despesaem 2024: R$ 1.111.500,00
« Despesa projetada para 2025: R$ 817.700,00
« Economia esperada: R$ 293.800,00

3 — Reformulagcao dos Cargos em Comissao e Livre Nomeacao para o
Exercicio de 2025

A reforma tambem inclui ajustes nos cargos em comissao e de livre nomeacgao,
visando uma estrutura organizacional mais eficiente e uma reducgao de custos.

« Despesaem 2024: R$4.205.383,13
« Despesa projetada para 2025: R$ 3.358.936,36
« Economia esperada: RS 846.446,77
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Economia Total da Reforma Administrativa (Itens 1, 2 e 3)

Considerando a soma das economias obtidas nos itens acima, a reforma
administrativa proporcionara uma economia total estimada em R$ 270.294,00 no
exercicio de 2025.

4 — Impacto da Lei n® 4.256, de 21 de dezembro de 2023

E importante destacar que a Lei n°® 4.256/2023 estabeleceu o reajuste dos
subsidios dos vereadores para a legislatura de 2025 a 2028. Este ajuste
representa um impacto adicional e independente das mudangas administrativas
aqui analisadas.

« Despesa com subsidios em 2024: R$ 3.185.540,31
« Despesa projetada com subsidios em 2025: R$ 4.357.966,18
« Aumento previsto: R$ 1.172.425 87

Conclusao

A presente reforma administrativa tem o objetivo de otimizar a estrutura funcional
da Casa, com foco na redugao de custos e na eficiéncia operacional. No entanto,
para uma analise precisa do impacto financeiro total, € necessario destacar que
0 aumento nas despesas com subsidios dos vereadores nao esta diretamente
relacionado a esta reforma, sendo previsto anteriormente pela Lei n®4.256/2023.

Santana de Parnaiba, em 08 de novembro de 2024,

Rua Perto Rico, 231 - Jd. Sdo Luis - Santana de Parnaiba - SP — CEP 06502-355 - Tel.: +55 11 4154-8600
www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br




