CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE
ESTADO DF 9.,'-%0 PAULO

LEI N° 6006, 08 DE DEZEMBRO DE 2017.
"Dispée sobre a reorganizagao da Administracdo da Camara

Municipal de Sumaré e da outras providéncias".

Autor: Mesa Diretora

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE,

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu, nos termos do artigo

287 do Regimento Interno desta Casa de Leis, promulgo a seguinte Lei:

_ CAPITULOI
AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° - Esta Lei dispée sobre a Reorganizacdo Administrativa, nos aspectos
referentes a estrutura organizacional, ao quadro de pessoal, as carreiras e
remuneragdes da Camara Municipal de Sumaré.

~ CAPITULOII_
FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - As atividades da Administragdo da Camara Municipal obedecerao, em carater
permanente, aos seguintes fundamentos:

| - planejamento;
Il - coordenacgao;
lIl - controle;

IV - direcao e gerenciamento, mediante descentralizacdo e desconcentracdo de
atividades e delegacao de competéncias;

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

VI - comunicacao sistematica entre unidades organizacionais.
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Art. 3° - O planejamento, instituido como atividade constante da Administracdo da
Camara Municipal de Sumaré, é um sistema integrado que compreende a selegao dos
objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, de acordo com a
orientagdo da Mesa Diretora.

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

Art. 5° - O controle visa atender as disposi¢des legais pertinentes a administracao
publica e, em especial, a compatibilizacdo entre as demandas dos municipes e a
atuagao do Poder Legislativo.

Art. 6° - A diregdo e o gerenciamento das atividades do Poder Legislativo estardao
alicergados em procedimentos técnicos de desconcentraciao que sera realizada no
sentido de liberar os dirigentes da Mesa Diretora das rotinas de execucao e das tarefas
de mera formalizagao de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades
pertinentes as finalidades da instituicao.

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

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

Il - o planejamento e o desenvolvimento das carreiras:

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

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

V - a capacitagao dos servidores em tecnologia da informacdo e em outras areas de
conhecimento que lhes proporcionem melhores e mais eficazes condicdes de
trabalho;

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

VII - o controle, pela chefia competente, da execugao dos programas e da observancia
das normas que disciplinam as atividades do 6rgao controlado;
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VIII - o controle da utilizagao, guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores publicos,
pelos érgaos proprios de financas.

CAPITULO 1l
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8° - A Administracdo da Camara Municipal de Sumaré, tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - MESA DIRETORA

Il - DIVISAO DA CONTROLADORIA
Il — DIVISAO ADMINISTRATIVA

IV — DIVISAO DE FINANCAS

V — DIVISAO DO LEGISLATIVO

VI - DIVISAO DE MATERIAIS

VI - ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 9° - A estrutura administrativa da Camara Municipal compreendera a seguinte
subordinacao hierarquica:

1.0.0.0 - MESA DIRETORA
1.0.1.0 — ASSESSORIA POLITICA DA PRESIDENCIA
1.0.2.0 — ASSESSORIA PARLAMENTAR DA MESA

1.1.0.0- DIVISAC DA CONTROLADORIA

1.1.1.0 - PROCURADORIA

1.1.2.0 — CONTROLE INTERNO E CUSTOS
1.13.0 —RELACOES PUBLICAS E OUVIDORIA
1.14.0 —ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE



1.2.0.0- DIVISAO ADMINISTRATIVA

1.2.1.0 - SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO
1.2.1.1 - LIMPEZA
1.2.1.2 — COPA
1.2.1.3 = MANUTENCAO ELETRICA/HIDRAULICA/REFRIGERACAO
1.2.2.0 — CONTROLE DA FROTA
1.2.2.1 — MOTORISTAS
1.2.3.0 - TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
1.2.4.0 - COPIAS
1.2.5.0 - RECEPCAO
1.2.5.1 = RECEPCAO
1.2.5.2 - TELEFONIA
1.2.5.3 - PORTARIA
1.2.6.0 - ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE

1.3.0.0 - DIVISAO DE FINANCAS

1.3.1.0 - CONTABILIDADE

1.3.2.0 - RECURSOS HUMANOS

1.3.3.0 - TESOURARIA

- 1.3.4.0 - ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE

1.4.0.0 — DIVISAO DO LEGISLATIVO

1.4.1.0 — SECRETARIA

1.4.2.0 - PLENARIO

1.4.3.0-SETOR DE ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE
1.4.4.0 — GABINETE VEREADOR
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1441 — CHEFIA POLITICA E PARLAMENTAR DO GABINETE DE
VEREADOR

1.4.4.2 - ASSESSORIA DE RELACOES PARLAMENTARES E DE POLITICAS
PUBLICAS

1.4.4.3 — EXPEDIENTE DO GABINETE.

1.5.0.0 — DIVISAO DE MATERIAIS

1.5.1.0 - COMPRAS/LICITACAOQ

1.5.2.0 - ALMOXARIFADO

1.5.3.0 — PATRIMONIO

1.5.4.0 - GESTAO DE CONTRATOS.

1.5.5.0 - ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE

1.6.0.0 - ESCOLA DO LEGISLATIVO

1.6.1.0 - ESCOLA DO LEGISLATIVO

1.6.2.0 - PARLAMENTO JOVEM

1.6.3.0 — ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE

CAPITULO IV
ATRIBUICOES
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

MESA DIRETORA

Art. 10 - As atribuicSes da Mesa Diretora s&o as especificadas na Lei Orgénica do
Municipio (Titulo |1, Capitulo I, Secao IV, Subseczo Il) e no Regimento Interno da
Camara Municipal (Titulo 111, Capitulo I, Segao I).

Paragrafo Unico - A Mesa Diretora da Camara de Sumaré & composta pelo Presidente,
Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario.
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A) ASSESSORIA POLITICA DA PRESIDENCIA

Art. 11 — A Assessoria Politica da Presidéncia exercera a atividade de consultoria,
assessoria e assisténcia imediata ao Presidente da Camara em atividade de absoluta
confianga, serd composta por profissional especializado em consultoria e assessoria
parlamentar e assessoria legislativa, vedada a atividade meramente burocratica.
Compete a Assessoria Politica do Presidente:

| — definir metas, estratéegias e diretrizes politicas a serem adotadas no ambito do
Gabinete da Presidéncia;

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

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

IV — assessorar o Presidente nos contatos com o Poder Executivo Municipal e outros
Poderes e 6rgaos publicos que importem questées politica-legislativas:

V — estudar processos e assuntos que |he forem submetidos pelo Gabinete da
Presidéncia, elaborando pareceres que forem necessarios:

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

VIl — realizar gestdo junto as diversas Diretorias da Camara Municipal, com a
finalidade de estabelecer as demandas existentes em cada um dos setores;

VIIl — desempenhar outras atribuicées que lhe forem conferidas por ato do Presidente.

B) ASSESSORIA PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA

Art. 12 — A Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora serda composta por 3 (trés)
assessores parlamentares da mesa diretora que exercerao em atividade de absoluta
confianca atividade de consultoria, assessoria e assisténcia imediata,
respectivamente, ao Vice-Presidente da Cémara, ao Primeiro Secretario e ao
Segundo Secretario da Mesa Diretora da Cémara Municipal de Sumaré, vedada a
atividade meramente burocratica. Compete a Assessoria Parlamentar da Mesa
Diretora:
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- assessorar diretamente o Vice-Presidente, o Primeiro e o Segundo
Secretéario da Mesa Diretora no ambito do Gabinete, do Plenario da Camara
Municipal, das Comissées e também nas relacées externas;

- assessorar os respectivos membros da mesa na elaboracéo de proposicées
€ pronunciamentos;

- analisar a legislagdo e documentos de interesse parlamentar;

V- acompanhar e informar aos respectivos membros sobre prazos e
providéncias das proposi¢cSes em tramitagso na Camara;

V- supervisionar e assessorar as atividades realizadas pelas Comissées da
Camara, planejando, coordenando € programando a execucdo dos
trabalhos de forma que lhes garanta um efetivo apoio técnico e parlamentar:

DIVISAO DE CONTROLADORIA

Art. 13 — Sao atribuicdes da Divisdo de Controladoria, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica,
relacionada as atividades da Procuradoria, Controladoria Interna e Custos, Relagoes
Publicas e Ouvidoria, vedada a atividade meramente burocratica.

A) PROCURADORIA

Art. 14 — Compete a Procuradoria Juridica:

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

Il — avocar a defesa da Camara Municipal em qualquer acio e processo judicial ou
administrativo;

Il — propor ao Presidente a declaragdo de nulidade ou a revogacao de atos
administrativos:




IV — opinar pela concessao de férias, licencas, vantagens e direitos dos servidores;

V — elaborar contratos, editais e pareceres obedecendo a legislacdo vigente para
atender as necessidades da Camara Municipal de Sumaré:

VI — desempenhar outras atribuicées que lhe forem conferidas por ato do Presidente.

B) CONTROLADORIA INTERNA E CUSTOS

Art. 15 - No ambito do Poder Legislativo do Municipio de Sumaré, a Controladoria
Interna exercerd o controle e a fiscalizacdo das contas publicas, nos termos
preconizados pelos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal e paragrafo Unico do
artigo 54 da Lei complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 16 - Compete a Controladoria Interna e Custos:

I — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao do
programa financeiro, bem como do orcamento da Camara Municipal, auxiliando em
sua elaboragao e fiscalizando sua execucao;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nas Unidades Organizacionais
da Camara Municipal, bem como da aplicagéo das subvencées e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado;

HI — exercer o controle das operagoes de crédito e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Legislativo;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:

V —fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio
de 2000;

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

VII — emitir relatérios sobre as contas do Poder Legislativo, que devera ser assinado
pelo Controlador Interno, assinando igualmente as demais pecas que integram os
relatérios de Gestao Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da Camara e o
Contador.
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VIl — emitir relatério de analise de gestao, quadrimestralmente, devendo o mesmo ser
de responsabilidade exclusiva do Controle Interno, deixando a disposicao do Tribunal
de Contas do Estado, quando da visita para auditoria;

IX — realizar as audiéncias publicas (PPA, LDO e LLOA) de acordo com o artigo 48, |
da Lei de Responsabilidade Fiscal, durante o processo de discussao;

X — analisar calculos de custos:

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

XIl —disponibilizar aos gestores informagdes e dados de apoio no processo de tomada
de decisbes quanto a gastos a serem efetuados;

XlIl — elaborar, atualizar, modificar manual de normas e resolugdes dos procedimentos
administrativos da Camara Municipal de Sumaré, bem como o seu fluxograma.

XIV — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao ou determinadas pela Diretoria da Controladoria.

Paragrafo Unico — As atividades da Controladoria Interna sao exercidas pelo
Controlador Interno e regulamentadas pelo Ato da Mesa n°® 29 de 17/12/2012.

C) RELAGOES PUBLICAS E OUVIDORIA

Art.17 — Compete ao setor de relagées publicas da Camara:

| — assessorar o Presidente e membros do Legislativo quanto as divulgagdes e
trabalhos da Camara Municipal:

Il —acompanhar o Presidente e membros do Legislativo em eventos promovidos pela
Cémara Municipal de Sumaré e em eventos fora das dependéncias da Camara, junto
aos Poderes e 6rgaos publicos;

Il — receber autoridades e visitantes;

IV — prestar assessoria e organizar atividades de comunicacdo social da Camara
Municipal junto a outros Poderes e orgaos publicos;

V — desenvolver e fomentar a divulgagado de informagées do interesse da Camara
Municipal;
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VI — analisar e propor ao Presidente e membros do Legislativo a participacdo em
eventos publicos e na midia;

VIl — promover a realizacdo das atividades de cerimonial, assessorando a Camara em
solenidades, ceriménias e recepcoes oficiais da Casa, de acordo com as normas
regimentais e protocolares:

VIII — desenvolver programas com vistas a promover a Camara Municipal, através da
integracéo da comunidade com os trabalhos legislativos;

IX — coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos. E, em
conjunto com a Ouvidoria, responsabilizar-se pelo cumprimento da Lei de Acesso a
Informacgao e a Lei de Transparéncia, cuidando da atualizagdo e manutengéo do site
da Camara Municipal de Sumaré.

X — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria da Controladoria.
Art. 18 — Compete ao setor de Quvidoria da Camara Municipal de Sumaré:

| — receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagées da sociedade civil
dirigidas a Camara Municipal:

Il — organizar os canais de acesso do cidadao & Camara Municipal, simplificando
procedimentos:

Il — orientar os cidadéos sobre os meios de formalizagao de manifestacées dirigidas
a Ouvidoria;

IV — fornecer informagées, material educativo e orientar os cidadaos quando as
manifestacoes nao forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

V —responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de
suas manifestacoes;

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

VII — auxiliar na divulgacéo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento
dos mecanismos de participacao social:

VIII — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao ou determinadas pela Diretoria de Controladoria.

mn
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Paragrafo Unico — A regulamentagédo das atividades da Ouvidoria da Cémara
Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugdo n° 238, de 22 de junho de 2005
e suas atualizacoes.

D) ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE

Art. 19 — Sao atribuigdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — executar servigos administrativos diversos no departamento;

Il — recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos érgdos
publicos e instituicdes privadas:

Il — fornecer informagoes, documentagbes e materiais;

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

V' — receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;

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

VIl — controlar o movimento dos processos e documentos;
VIl - informar, sempre que solicitado, o andamento dos processos;

IX — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria de Controladoria.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 20 — Sao atribuicoes da Divisdo Administrativa, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica
relacionados as atividades de servicos basicos da Camara Municipal, no que se refere
a Servicos Gerais e Manutengéo, Transporte, Tecnologia da Informacao, Setor de
Copias e Setor de Recepgéo, vedada a atividade meramente burocratica.

A) SERVIGOS GERAIS E MANUTENCAO

Art. 21 — Limpeza: Compete ao setor limpar e higienizar os ambientes internos e
externos, salas, cozinhas, banheiros, area de servico e outros, de forma a manter boas
as condigdes de utilizagdo e higiene e executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungao ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

Art. 22 — Copa: Compete ao setor de copa fazer e servir cha, café, agua e outros nos
setores determinados pelo Diretor de Administrativo, bem como manter os
bebedouros com agua suficiente para o expediente da Camara Municipal e executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo ou
determinadas pela Diretoria Administrativa.

B) CONTROLE DA FROTA

Art. 23 — Compete ao Setor de Controle da Frota:

| — controlar o vencimento e manter a guarda de toda documentagao obrigatéria dos
veiculos da frota da Camara Municipal:

Il — notificar, por meio de memorando, & Diretoria Administrativa, as irreqularidades
constatadas, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados para
regularizacdo das mesmas;

Il - receber as notificagdes de transito, abrir processo, notificando e orientando a
Diretoria  Administrativa, quanto aos procedimentos a serem adotados para
identificacdo do condutor e pagamento da multa;
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IV — manter em seus registros copia e controle das datas de vencimento das CNH de
todos os motoristas oficiais:

V — zelar pelo estado de conservacao e limpeza dos veiculos, efetuando sempre que
necessario as manutengdes preventivas e corretivas, inclusive a troca de oleo do
motor,

VI — manter sistemas de controle (ficha) individual de cada veiculo, contemplando
todas as informacées necessarias para o acompanhamento preciso das condicées
mecanicas com registro das revisdes preventivas ou corretivas e equipamentos de
uso obrigatorio;

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

VIIl — manter controle por meio de planilha de abastecimento por veiculo:
IX — elaborar as planilhas de controle mensal da media de quilometragem por veiculo:

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

a) acidente de transito;
b) roubo/furto/danos;
c) alteracdes de caracteristicas:

d) infragbes de transito.

Xl — controlar as atividades dos motoristas;

XIl — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao ou determinadas pela Diretoria Administrativa.
Xl — compete aos motoristas:

a) dirigir os veiculos da frota do Legislativo, segundo as normas e condigbes de
seguranca especificadas em legislagdes pertinentes:

b) verificar, no inicio do trabalho, as condi¢Ges gerais do veiculo que ira utilizar, em
especial, as condigées dos pneus, nivel de éleo do motor, nivel de agua do
reservatorio e nivel de combustivel:

c) zelar pela manutencdo do veiculo cuidando de sua limpeza, ajustes e reparos
necessarios, assegurando plenas condigdes de funcionamento do veiculo;
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d) solicitar ou providenciar os consertos do veiculo avariado e o que mais se fizer
necessario para o seu bom desempenho;

e) comunicar ao responsavel qualquer irregularidade verificada no estado do veiculo
e solicitar providéncias para sanar o problema detectado:

f) executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

C) TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 24 — Compete ao setor de tecnologia de informacao:
| — participar do desenvolvimento de projetos de hardwares e softwares:

Il — estudar as especificacdes de programas e depurar os mesmos, visando sua
instalacao, preparagéo e utilizagao;

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

IV — acompanhar e verificar os resultados dos procedimentos de rotinas ou de
programas e de aplicacées;

V —acompanhar as atualizagées automaticas do site da Camara Municipal;

VI — executar rotinas preventivas e corretivas, inclusive politica de copias de
seguranca de dados (backup);

VIl — instruir a utilizacao dos equipamentos da maneira mais eficiente possivel e de
acordo com as especificagdes técnicas do fabricante:

VIl — manter e dar suporte em sistemas, periféricos e equipamentos de informatica:

IX — treinar e prestar atendimento de suporte técnico aos demais servidores e
Vereadores do Legislativo:

X — executar tarefas pertinentes as redes de computadores e encaminhar
equipamentos e seus componentes para manutencao técnica quando necessario.

Xl — acompanhar servicos prestados por outras empresas de informatica;



FRRE ARD A RAR RS
CANIARA MURM

Xl — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

D) COPIAS

Art. 25 — Compete ao setor de copias operar as maquinas fotocopiadoras para
reproduzir desenhos, tabelas, documentos e outros impressos, processar
encadernacgées espirais, bem como controlar a movimentacao de copias retiradas e
requisicoes e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

E) RECEPCAO

Art. 26 — Compete a recepcao:

| — coordenar as atividades relativas a recepcao de pessoas da Camara Municipal;
Il — controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos;
Il — auxiliar na localizag&o de funcionarios para atendimento do publico externo;

IV — efetuar a abertura e fechamento de portas para usuarios, mediante autorizacao
escrita;

V — elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades:
VI — receber e interagir com o publico externo a instituicdo, area de trabalho ou
unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacao de

informagdes e no encaminhamento ao local desejado;

VIl — prestar atendimento telefénico, dando informacgbes ou buscando autorizagao
para a entrada de visitantes:

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

IX —manter-se atualizada sobre a organizacéo, departamentos, pessoas e eventos de
sua area;
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X — zelar pela guarda, conservagcao, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

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

Xl — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

Art. 27 — Compete a Telefonia:
| — coordenar as atividades relativas a telefonia fixa e movel da Camara Municipal;

Il — operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligacées internas e externas,
recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado:

Il — transmitir informacgdes corretamente;
IV — prestar informagdes, consultar listas telefénicas, pesquisar banco de dados
telefénico, bem como manter atualizado cadastro dos ndmeros de ramais e telefones

uteis para a Camara Municipal;

V — realizar controle das ligagées telefénicas efetuadas, anotando em formularios
apropriados;

VI — conhecer o organograma da Camara Municipal, agilizando o atendimento, bem
como, estar em condig¢bes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligacao
para o setor competente;

VIl — executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho:

VIII — zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

IX — executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

X —executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

Art. 28 — Compete a Portaria:

I — coordenar as atividades relativas a Portaria da Camara Municipal;

[l — controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais:



Il —registrar e comunicar a Diretoria Administrativa as ocorréncias havidas, bem como
0 encaminhamento dado a elas:

IV — prestar informagdes ao publico sobre a localizacéo e funcionamento dos servigos
existentes na Camara Municipal;

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

VI —acionar as policias militar e/ou civil, quando necessario:

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

VIl — manter o sistema de seguranca pessoal e patrimonial, bem como os servigos de
prevencao de acidentes e incéndios;

IX —fiscalizar e garantir a manutengéo das areas internas e externas, inclusive areas
verdes,

X —em caso de emergéncia, comunicar a policia civil/militar ou solicitar a presenca do
Corpo de Bombeiros, conforme o caso;

X| — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

F) ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 29 - S&o atribuigdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — executar servigos administrativos diversos no departamento:

Il — recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos orgaos
publicos e instituicbes privadas;

lIl — fornecer informacgdes, documentacdes e materiais:

IV — elaborar e redigir documentos variados sempre com o correto uso do vernaculo,
dominio da matematica, informatica e das técnicas e normas afetas a sua area de
atuacao;
V' — receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;




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

VIl — controlar o movimento dos processos e documentos;
VIl — informar, sempre que solicitado, o andamento dos processos;

IX —executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Diretoria de Administrativa.

DIVISAO DE FINANGCAS

Art. 30 - Sao atribuicdes da Divisao de Financas: coordenar, supervisionar, adequar,
normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica relacionados as
atividades de Contabilidade, Recursos Humanos, Tesouraria, Planejamento e
Orgamento da Camara Municipal de Sumaré, dentro dos principios e das normas
gerais do direito financeiro, vedada a atividade meramente burocratica.

A) CONTABILIDADE

Art. 31 — Compete a contabilidade:

| — planejar e executar os corretos procedimentos financeiros e os programas de
trabalho relativos a esta matéria, conforme definidos pela Mesa Diretora, dentro dos
principios e das normas gerais de direito financeiro;

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

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

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

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



VI - efetuar ordens de pagamento:

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

VIl — elaborar e apresentar proposta orcamentaria da Camara Municipal e fazer o
controle dos créditos orgamentarios;

IX — elaborar os balancetes mensais e, anualmente, os livros de registros contabeis e
Balangos Contabeis de acordo com as normas editadas pelo STN (Secretaria do
Tesouro Nacional) e padrées AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

X — executar os controles contabeis e orcamentérios da Camara Municipal e atender
as solicitagbes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XI — apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores:
Xl — analisar e conciliar contas contabeis, balancetes e Balancos;

Xl — prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle, processos administrativos e
gestoes pertinentes a area:

XIV — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao ou determinadas pela Diretoria de Financas.

B) RECURSOS HUMANOS

Art. 32 — Compete ao setor de Recursos Humanos:

| — desenvolver as atividades relacionadas a administracao de pessoal;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores lotados na
Céamara Municipal;

Il — proceder nas fichas funcionais, apontamentos relativos aos funcionarios:
IV — controlar o ponto dos funcionarios:
V — elaborar escala de férias:

VI —divulgar normas e regulamentos de pessoal:
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VIl — proceder ao levantamento e registro das horas-extras:

VIl — realizar os processos de provimento de cargos, bem como gerenciar os de
remogao e redistribuicao de servidores;

IX — processar a folha de pagamento;

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

Xl — propor projetos de melhoria da area de gestao de pessoas, inclusive no tocante
a saude e a seguranca no trabalho;

XII — realizar estudos de dimensionamento da forga de trabalho e adequacgao de
lotagao, bem como plano de capacitacido de servidores;

XIll — executar a politica de gestao de pessoas;

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

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

XVI — prestar esclarecimentos aos o6rgédos de controle, processos administrativos e
gestdes pertinentes a area,

XVII — executar os controles relativos a gestado de pessoal da Cémara Municipal e
atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

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

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

XX — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao ou determinadas pela Diretoria de Finangas.
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C)TESOURARIA

Art. 33 — Compete a Tesouraria:

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

Il — controlar as entradas e saidas de recursos financeiros, bem como suas retencgoes;
lIl — controlar os suprimentos de fundos;

IV — efetuar conciliagdo bancaria;

V — arquivar documentos relativos @ movimentacgao financeira-patrimonial;

VI — fazer planos, aplicagdes, programacao e prestagbes de contas dos recursos
financeiros;

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

VIl — registrar a movimentacao de recursos financeiros da administragao de pessoal
e material;

IX — arquivar documentos relativos @ movimentagéo financeira-patrimonial;

X — executar os controles relativos a gestao financeira da Camara Municipal e atender
as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

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

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

XIll — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao ou determinadas pela Diretoria de Finangas.
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D) ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 34 - S3o atribuicdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — executar servigos administrativos diversos no departamento;

Il — recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos 6érgaos
publicos e instituicdes privadas;

IIl — fornecer informacdes, documentacdes e materiais;

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

V' — receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;

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

VIl - controlar o movimento dos processos e documentos;
VIl — informar, sempre que solicitado, o0 andamento dos processos:

IX — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Diretoria de Financas.

DIVISAO DO LEGISLATIVO

Art. 35 — Sao atribuigées da Divisao do Legislativo coordenar, supervisionar, adequar,
normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao ptblica relacionados as
atividades de Secretaria, Plenario, Arquivo/Protocolo/Expediente e Gabinetes de
Vereadores, dentro dos principios e das normas gerais do Direito Publico
Administrativo, vedada a atividade meramente burocratica.
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A) SECRETARIA

Art. 36 — Compete a Secretaria:

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

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

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

IV — controlar o protocolo legislativo e o acompanhamento sistematico da tramitacao
de todas as proposigées, além de auxiliar & Mesa Diretora nos trabalhos legislativos,
para garantir a plena funcionalidade das sessées;

V — secretariar as reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais;
VI — elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara:

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

VIII — providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

IX — planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando aperfeicoamento da organizagao parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagao de procedimentos legislativos;

X — encaminhar copia dos projetos de lei para que as comissdes possam dar seu
parecer, (Comissao de Justica e Redagao, Comissao de Finangas e Orgamentos,
Comissao de Meio Ambiente, Comissao de Educacao e Satde, entre outras);

XI — encaminhar copia das proposituras para os vereadores e arquivar o documento
original, obedecendo aos critérios de numeracéao, autoria e ano para que sirvam de
histérico da Camara Municipal;

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

Xl — auxiliar as atividades dos VVereadores, em Plenario:

XIV — auxiliar na redacao de projetos de lei, resolucdes, decretos administrativos,
portarias, atos da mesa e da presidéncia e demais atos e documentos legais,
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encaminhando-os as unidades competentes;

XV — fazer atendimento ao Tribunal de Contas do Estado, apresentando a
documentacgéao solicitada;

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

XVI| — fazer a reprodugéo dos documentos utilizados durante as sessées da Camara
e encaminhar para os Gabinetes dos Vereadores;

XVIII — providenciar o devido encaminhamento das resolucdes ocorridas durante a
sessao da Camara para os 6rgaos competente;

XIX — encaminhar as leis para que sejam sancionadas ou vetadas pelo Prefeito;
XX — zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e legislacao;

XXI — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao ou determinadas pela Diretoria da Divisdo do Legislativo;

B) PLENARIO

Art. 37 — Compete ao Plenario:

| — gravar as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes (internas e externas) da
Cémara Municipal, e dos discursos e demais falas, em meio digital, com o objetivo de
registrar as discussdes em pauta;

Il — nas audiéncias publicas, que ocorrem em atendimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal, gravar as falas das autoridades e publico em geral, em meio digital, com o
proposito de registrar o evento;

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

IV — a transcrigdo na integra e em formato oficial de ata, os eventos acima citados,
com o propoésito de que sejam lidos, aprovados ou ressalvados em sessodes
posteriores, estabelecendo documento escrito de tais acontecimentos;

V — realizar ajustes nos equipamentos de som e gravacao, garantindo a qualidade
acustica dos registros sonoros;
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VI — operar a mesa de som durante as sessées, liberando microfones para os
ocupantes das bancadas que pegam a palavra, com o objetivo de sincronizar as
discussodes e imprimir ordem as falas;

VIl — operar painel eletrénico de votacao durante as sessoes, liberando os terminais
das bancadas, bem como fechando desses canais de comunicagdo quando do
encerramento da votagcao, com o objetivo de registrar os atos da mesa e garantir a
integridade do resultado;

VIII — Organizar a agenda do plenario e executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungao ou determinadas pela Diretoria da Divisdo do
Legislativo;

IX — Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislacao;

X — Transmitir via web a filmagem das Sessdes, Audiéncias e outros.

C) SETOR DE ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 38 — Sao atribuigdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — receber e autuar documentos e processos;

Il — verificar, examinar, classificar a documentacao recebida;

Il — pesquisar sobre processos ja existentes;

IV — juntar ou apensar processos, conforme o caso;

V — promover e implantar politica de expediente da Camara Municipal, estabelecendo
normas para atendimento ao cidaddo, tendo a transparéncia como regra,

VI — distribuir interna ou externamente os documentos e processos;
VIl — controlar o movimento dos processos e documentos;

VIl — informar, sempre que solicitado, o andamento dos processos;
X — proceder ao arquivo dos documentos e processos,;

X — manter o arquivo geral da Camara Municipal organizado e em boas condigoes,
visando sempre facilitar o encontro de documentos ali guardados;

X1 — criar projetos de museus e exposigdes, organizar acervos,
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Xl — dar acesso a informacéo, atender usuarios, apoiar as atividades de consulta,
realizar empréstimos de documentos e acervos;

Xl — prover banco de dados e/ou sistemas de recuperagio de informacao:
XIV — elaborar tabelas de temporalidade;
XV — executar servigos administrativos diversos no departamento:

XVI — recepcionar e atender tanto as solicitagdes de municipes quanto dos orgaos
publicos e instituicdes privadas:

XVII — fornecer informacoes, documentagbes e materiais:
XVII — elaborar e redigir documentos variados sempre com o correto uso do
vernaculo, dominio da matematica, informatica e das técnicas e normas afetas a sua

area de atuagio;

XIX — receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais; '

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

XXI — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo ou determinadas pela Diretoria da Divisdo do Legislativo.

D) GABINETE DE VEREADOR

Art. 39 — Compete a Chefia Politica e Parlamentar do Gabinete de Vereador:

| — executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes
politicas a serem adotadas no ambito do Gabinete, coordenando os servigos pelo
Vereador;

Il — atuar como intermediario entre o Vereador e a populagao buscando solugdes para
as questdes que estao sob seu comando ou encaminhando para outras competéncias;

Il - representar o Vereador em eventos sociais e politicos quando solicitados:
IV — assistir ao Vereador em sua representagao politica e social, redigindo

documentos, discursos, planejando agenda, buscando argumentos e solugoes,
elaborando estudos participando de reuniges entre outros;
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V — realizar o atendimento 3 Imprensa e outros meios com o objetivo de estabelecer
comunicacao clara e transparente com a populacéo;

VI — supervisionar e coordenar os trabalhos do Assessor de Vereador e do Técnico
Legislativo, planejando atividades e distribuindo-as de modo a nao prejudicar o
atendimento ao publico;

VIl — manter contato com outros érgéos municipais ou pertencentes a RMC (Regiao
Metropolitana de Campinas) agendando visitas ou encontros para tratar de interesse
de assunto comum entre os municipios;

VIII — coordenar e supervisionar atividades realizadas com o veiculo disponivel ao
Gabinete;

IX — chefiar e coordenar a equipe de Assessoria do Gabinete, estabelecendo uma
logistica para ac¢oes politico-partidarias nas implementagdes dos objetivos, mediante
planejamento, organizacao e controle das acoes desenvolvidas em cumprimento as
diretrizes estabelecidas pelo Parlamentar:

X —acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em
tramitacao, fazendo quando determinado, articulagéo politica e gestao junto aos
outros gabinetes de Vereadores e a Administracdo Municipal, visando a consecucgao
dos objetivos propostos:

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

Art. 40 — Compete a Assessoria de Relagdes Parlamentares e de Politicas Publicas:

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

Il — acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio coletando e
gerindo informagées acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e
tracar estratégias para planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de
subsidiar o Vereador no exercicio da funcao legislativa e de fiscalizacao;

Il — realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto as Comunidades e
Orgaos Publicos, estabelecendo o intercambio de informacées e reivindicacdes da
populagao, que deverdo orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento dos
trabalhos, através da orientagao para elaboragao de proposituras:;
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IV —ter sob sua guarda copia dos expedientes do Vereador para consulta e orientagao
do mesmo quanto as matérias em discussao;

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

VI — gerenciar e assegurar a atualizagédo das bases de informagdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

VIl — estudar alternativas propostas em outras Unidades da Federacao para
aperfeicoamento das politicas Propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando
a ideologia politico-partidaria do Vereador que assessora, com total fidelidade as
diretrizes por ele tracadas junto ao Gabinete.

VIII — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo ou determinadas pelo superior hierarquico, guardando sigilo acerca das
politicas adotadas no Gabinete.

Art. 41 — Compete ao Expediente do Gabinete:

| — prestar assisténcia na elaboragdo legislativa em geral, inclusive servigos de
digitagao, elaboracdo de graficos, planilhas e estudos de caso, operando programas
aplicativos de computador necessarios a execucao de seus servicos;

Il - dar suporte no controle da tramitacio de projetos e em servigcos de conferéncia e
corregao de textos e documentos em geral:

Il — executar servicos administrativos diversos no departamento;

IV — recepcionar e atender tanto as solicitagées de municipes quanto dos orgaos
publicos e instituicdes privadas:

V — arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e
documentos em geral, controlar o estoque de materiais utilizados no local:

VI —executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo
ou determinadas pelo superior hierarquico.

DIVISAO DE MATERIAIS

Art. 42 - Sao atribuigbes da Divisao de Materiais coordenar, supervisionar, adequar,
normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica relacionadas as
atividades de Compras e Licitagdo, Almoxarifado, Patriménio, Gestao de Contratos da
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Camara Municipal de Sumaré, dentro dos principios e das normas gerais do Direito
Publico Administrativo, vedada a atividade meramente burocratica.

A) COMPRAS E LICITACAO

Art. 43 — Compete ao Setor de Compras e Licitacao assegurar o abastecimento dos
insumos de produgdo e demais materiais utilizados pela Camara Municipal de
Sumaré, ao menor Preco possivel, dentro dos padrées estabelecidos de prazo e
qualidade dos produtos e servicos, atendendo aos preceitos legais pertinentes aos
processos licitatorios e contabilidade publica e, especialmente:

| — promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas a compra e licitagao
de materiais, obras e servicos;

Il —realizar a aquisicdo dos materiais, obras e Servigos necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal;

Il — encaminhar ao Setor de Orgamento, Contabilidade e Custos as solicitagcoes de
empenho;

IV — manter o cadastro de fornecedores nos sistemas internos e governamentais:

V — realizar os processos licitatdrios que forem necessarios para aquisicao de bens e
servigos, respeitando a legislagao vigente em todos os seus aspectos;

VI — emitir os pedidos de compras e encaminha-los aos fornecedores, bem como aos
demais setores;

VIl — acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas, junto ao recebimento e
almoxarifado, através de sistema manual ou de sistema integrado, garantindo a
entrega dentro do prazo estipulado:

VIII — atender as exigéncias de informagbes junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo pertinentes & area:

IX — avaliar/analisar o desempenho dos fornecedores junto ao solicitante, verificando
cumprimento dos prazos negociados:

X —exercer o principio da economicidade, atuando em projetos de reducao de custos
e analise de valor:

Xl — realizar visitas as instalagdes dos fornecedores, para atualizacao do produto a
ser adquirido;
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Xl — preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores:

Xl — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungcao ou determinadas pela Diretoria de Materiais.

B) ALMOXARIFADO

Art. 44 — Compete a Setor de Almoxarifado organizar e controlar a estocagem dos
materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condicées de uso, de acordo
as caracteristicas de cada material, bem como facilitar sua localizag&o, manuseio e,
especialmente:

| — recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais
com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificacoes;

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

Il — elaborar inventario mensal, visando a comparacgao com os dados dos registros:

IV — separar materiais para devolugao, encaminhando a documentacao para os
procedimentos necessarios:

V — atender as solicitagées dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e
pecas solicitadas:

VI - controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposicao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item:;

VIl — elaborar balancetes do material existente e outros relatorios solicitados;

VIl —encaminhar ao Setor de Orgamento, Contabilidade e Custos as notas fiscais dos
materiais recebidos para pagamento:

IX — atender as exigéncias de informagdes junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo pertinentes & area;

X —executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria de Materiais.

an



C) PATRIMONIO

Art. 45 — Compete ao Setor de Patriménio organizar e controlar os bens patrimoniais
da Cémara Municipal de Sumaré, de forma a preservar a sua integridade fisica e
condi¢cbes de uso, de acordo as caracteristicas de cada material, bem como facilitar
sua localizagao e controle e, especialmente:

I — registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacido e
movimentacao dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

Il — identificar com numeracdo propria e codificada os bens patrimoniais
imediatamente apds sua conferéncia técnica e aceite:

[l — emitir os Termos de Responsabilidade e obter assinatura da autoridade que ficara
responsavel perante a Administragéo, dos bens em uso:

IV — conciliar, em conjunto com os Setores pertinentes, os registros dos langamentos
e saldos patrimoniais e fisicos:

V — solicitar e subsidiar o processo de avaliacao de bens e valorizagao dos bens;

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

VIl — manter controle dos bens deslocados para manutengao e/ou conservacaio;
VIl - propor e manifestar-se em processo de desafetacao do patriménio mobiliario:

IX — elaborar balancetes do Patriménio da Camara Municipal e outros relatérios
solicitados;

X — atender as exigéncias de informagoes junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo pertinentes a area:

Xl —executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Diretoria de Materiais.
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D) GESTAO DE CONTRATOS

Art. 46 — Compete ao Setor de Gestao de Contratos o planejamento das contratagdes,
observando a legislagéo vigente, promovendo a fiscalizacado e o gerenciamento dos
contratos da Camara Municipal e, especialmente:

| — providenciar e assegurar o provimento dos recursos materiais e humanos,
necessarios a realizagdo do estabelecido no contrato;

Il - elaboracédo dos projetos basicos ou termos de referéncia necessarios, com a
colaboragdo das unidades técnicas, atendendo os prazos minimos para realizagao
das licitagdes ou contratagées pretendidas:

Il - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade
e encaminhar o processo administrativo a unidade de compras, no prazo definido, com
a solicitagao de prorrogacgao, para confecgéo do pertinente Termo Aditivo;

IV — analisar os pedidos de prorrogagao de prazos, de interrupcdes do objeto, de
servicos extraordinarios, de modificagbes no projeto ou alteragbes relativas a
qualidade, a seguranca e a outras, de modo a subsidiar a decisao final por parte da
Administracédo;

V — solicitar e receber os relatérios referentes as prestacdes de servicos contratados,
com o objetivo de documentar a qualidade e a forma que ocorreu se foi satisfatéria ou
nao;

1

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

VIl — atender as exigéncias de informagées junto ao Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo pertinentes a area:

VIIl — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao ou determinadas pela Diretoria de Materiais.

E) ARQUIVO/ PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 47 — Sao atribuigbes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:

| — executar servigos administrativos diversos no departamento;
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[l — recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos 6rgaos
publicos e instituicées privadas;
Il — fornecer informagdes, documentacoes e materiais;

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

V' — receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;

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

VIl — controlar o movimento dos processos e documentos:

VIIl — informar, sempre que solicitado, o andamento dos processos;

IX — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao
ou determinadas pela Diretoria de Materiais.

ESCOLA DO LEGISLATIVO

A) ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 48 — Compete a Escola do Legislativo planejar, dirigir, controlar, coordenar,
orientar e executar agdes educacionais, especialmente:

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

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

Il — estimular e dar suporte ao desenvolvimento de projetos, estudos e atividades de
pesquisa e produgao técnico-cientificas, voltados a Camara Municipal em parceria
com outras Casas Legislativas e Instituicées de Ensino e Orgaos Publicos;

IV — desenvolver cursos e atividades educativas objetivando a formagédo e a
qualificagao politico-social de liderancas comunitarias e estudantis;
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V- inte_grar o Programa Interlegis do Senado Federal ou outro que venha a substitui-
lo, propiciando a participacdo de Parlamentares, Servidores e Agentes Politicos em
videoconferéncias e treinamentos a distancia;

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

VIl — organizar grupos de estudos e pesquisa a respeito de assuntos relevantes para
a Camara Municipal sob a orientagao de profissional devidamente habilitado, com a
aprovacao do Conselho Escolar;

VIII — observar as diretrizes dadas pela ABEL — Associacéo Brasileira de Escolas do
Legislativo e Contas.

Paragrafo unico — A regulamentacéo das atividades da Escola do Legislativo da Camara
Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugao 286 de 28 de junho de 2017.

B) PARLAMENTO JOVEM

Art. 49 — Compete ao Parlamento Jovem proporcionar aos alunos de escolas publicas
e particulares a vivéncia do processo democratico mediante participagao em jornada
parlamentar na Camara dos Vereadores, com diplomacédo, posse e exercicio de
mandato, observando-se as seguintes diretrizes:

| — no decorrer dos trabalhos do Parlamento Jovem, tanto quanto possivel, os
procedimentos regimentais relativos ao tramite das proposi¢oes, inclusive quanto a
iniciativa, publicacao, discussao e votacao em Plenario, expedigcdo de Autografos,
onde estara consignado o nome do autor do projeto de lei aprovado;

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

Il — as atividades do Parlamento Jovem orientar-se-3o para o conhecimento dos
procedimentos legislativos, dos Partidos, suas propostas e das funcgdes dos lideres
partidarios.

Paragrafo Gnico — A regulamentacao das atividades do Parlamento Jovem da Camara

Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugao 239, de 29 de junho de 2005 e
Resolugdo 287, de 28 de junho de 2017.
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C) ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 50 — S&o atribuigdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — executar servigos administrativos diversos no departamento;

Il — recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos 6rgaos
publicos e instituicées privadas:

Il — fornecer informacées, documentacgbes e materiais:

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

V' — receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
materiais;

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

VIl — controlar o movimento dos processos e documentos;
VIl — informar, sempre que solicitado, o andamento dos processos;

IX — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ou determinadas pela Diretoria da Escola do Legislativo.

DA CRIACAO, REDENOMINAGAO, TRANSFORMACAO E EXTINCAO DE
CARGOS

Art. 51 — Ficam mantidos, criados, extintos e transformados os cargos constantes dos
“Anexos | e li" desta Lei. Por sua vez, as formas de provimento, investidura e
exoneracao, bem como as atribuigbes de cada cargo serzo tratadas no “Anexo Il1”.

Art. 52 — As referéncias salariais dos cargos efetivos e em comissdo da Camara
Municipal de Sumaré, bem como seus respectivos valores passam a ser as constantes
do “Anexo IV” desta lei.

Art. 53 — Fica transformado o cargo de “Chefe de Gabinete de Vereador”, previsto
na Lei 5469 de 15 de margo de 2013, para “Chefe Politico e Parlamentar do
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Gabinete de Vereador”, pautado pela referéncia CC-01, cujas atribuicbes se
encontram descritas no “Anexo llI” desta lei.

Art. 54 — Fica transformado o cargo de “Diretor Financeiro”, previsto na Lei 5.469 de
15 de marco de 2013, para “Diretor da Divisio de Financas”, pautado pela
referéncia CC-03, cujas atribuicdes se encontram descritas no “Anexo lI” desta lei.

Art. 55 — Fica transformado o cargo de “Diretor Administrativo”, previsto na Lei
5.469 de 15 de margo de 2013, para “Diretor da Divisdo Administrativa”, pautado

pela referéncia CC-03, cujas atribuicées se encontram descritas no “Anexo IlII” desta
lei.

Art. 56 — Fica transformado o cargo de “Assessor Juridico do Gabinete da
Presidéncia”, previsto na Lei 5.469 de 15 de margo de 2013, para “Assessor Politico
da Presidéncia”, pautado pela referéncia CC-04, cargo de livre nomeacdo e
exoneracao cujas atribuicdes se encontram descritas no “Anexo lII” desta lei.

Art. 57 — Fica criado 01 (um) cargo de “Diretor da Divisao de Materiais”, de livre
nomeacgao e exoneragao, pautado pela referéncia CC-03, cujas atribuicbes se
encontram descritas no “Anexo IlI” desta lei.

Art. 58 — Fica criado 01 (um) cargo de “Diretor da Divisdo Legislativa”, de livre
nomeacao e exoneragdo, pautado pela referéncia CC-03, cujas atribuicbes se
encontram descritas no “Anexo lil” desta lei.

Art. 59 — Fica criado 01 (um) cargo de “Diretor da Divisao de Controladoria”, de
livre nomeagao e exoneragdo, pautado pela referéncia CC-03, cujas atribuices se
encontram descritas no “Anexo lII” desta lei.

Art. 60 — Fica criado 01(um) cargo de “Diretor da Escola do Legislativo”, de livre
nomeagao e exoneragao, pautado pela referéncia CC-03, cujas atribuicbes se
encontram descritas no “Anexo lIl” desta lei.

Art. 61 — Ficam criados 03 (trés) cargos de “Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora”, de livre nomeacao e exoneragéo, pautados pela referéncia CC-03, cujas
atribuigbes se encontram descritas no “Anexo HlI” desta lei.

Art. 62 — Ficam criados 21 (vinte e um) cargos de “Assessor de Relagoes
Parlamentares e de Politicas Publicas”, cargos de livie nomeacgao e exoneracao,
pautados pela referéncia CC-02, cujas atribuigées se encontram descritas no “Anexo
11" desta lei.

Art. 63 — Fica criado 01 (um) cargo de “Almoxarife”, de provimento efetivo, pautado
pela referéncia CE-06, cujas atribuigées se encontram descritas no “Anexo 1lI” desta
lei.
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Art. 64 — Ficam criados 02 (dois) cargos de “Comprador”, de provimento efetivo,
pautado pela referéncia CE-07, cujas atribuicdes se encontram descritas no “Anexo
I desta lei.

Art. 65 — Ficam criados 2 (dois) cargos de “Copeira”, que acrescido de 2 (dois) cargos
ja existentes, somarao 04 (quatro) cargos de provimento efetivo, pautados pela
referéncia CE-01, cujas atribuicbes se encontram descritas no “Anexo lI” desta lei.

Art. 66 — Fica criado 01 (um) cargo de “Técnico de Recursos Humanos”, de
provimento efetivo, pautado pela referéncia CE-06, cujas atribuicdes se encontram
descritas no “Anexo III” desta lei.

Art. 67 — Fica criado 01 (um) cargo de “Técnico de Informatica”, de provimento
efetivo, pautado pela referéncia CE-06, cujas atribuigcdes se encontram descritas no
“Anexo lII” desta lei.

Art. 68 — Ficam criados 02 (dois) cargos de “Relacées Publicas”, de provimento
efetivo, pautados pela referéncia CE-07, cujas atribuigbes se encontram descritas no
“Anexo llI” desta lei.

Art. 69 — Fica criado 1 (um) cargo de “Contador”, que acrescido de 1 (um) cargo ja
existente, somarao 02 (dois) cargos de provimento efetivo, pautados pela referéncia
CE-07, cujas atribuicées se encontram descritas no “Anexo lII” desta lei.

Art. 70 — Ficam criados 21 (vinte e um) cargos de “Técnico Legislativo”, de
provimento efetivo, pautados pela referéncia CE-05, cujas atribuicbes se encontram
descritas no “Anexo Ill” desta lei.

Paragrafo Unico — Os “Técnicos Legislativos” ficarao 2 disposicdo um para cada
gabinete de Vereador. E facultativo a cada Vereador a permanéncia deste servidor
junto ao gabinete ou deixa-lo a disposigao para os demais setores da Camara
Municipal.

Art. 71 — Fica criado 01 (um) cargo de “Coordenador Académico e Pedagogico”,
de provimento efetivo, pautado pela referéncia CE-07, cujas atribuicées se encontram
descritas no “Anexo Ill” desta lei.

Art. 72 — Fica criado 01 (um) cargo de “Controle Interno”, de provimento efetivo,
pautado pela referéncia CE-07, cujas atribuigbes se encontram descritas no *“Anexo
l” desta lei.

Art. 73 — Os cargos efetivos ora criados deverdo, observada disponibilidade
orgcamentaria prépria, ser objeto de concurso publico para seu processo de
investidura, visando a substituicdo de cargos a serem extintos pela presente lei, sem
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que haja prejuizo ao normal funcionamento das unidades administrativas da Camara

Municipal.

Art. 74 — A medida em que ocorra o provimento dos cargos criados e/ou na vacancia
dos cargos do quadro de pessoal da Camara Municipal, ficardo, automaticamente,
extintos os cargos abaixo relacionados:

-

VI-

VII-

VIII-

21 (vinte e um) cargos de “Assessor de Vereador”, previstos pela Lej n°
9.469 de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Assessor de Comunicagdo da Presidéncia”, previsto
pela Lei n® 5.469 de 15 de margo de 2013.

2 (dois) cargos de “Assessor Especial Parlamentar”, previstos pela Lei n°
5:469 de 15 de margo de 2013.

2 (dois) cargos de “Assessor Especial Legislativo”, previstos pela Lei n°
5.469 de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Diretor de Gabinete da Presidéncia’, previsto pela Lei
n°5.469 de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Chefe da Frota de Veiculos”, previsto pela Lei n°® 5.469
de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Chefe da Divisdo de Apoio Legislativo”, previsto pela
Lei n® 5.469 de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Chefe do Setor de Servigos Gerais e Apoio Logistico”,
previsto pela Lei n® 5.469 de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Chefe da Divisdo de Materiais e Patriménio”, previsto

pela Lei n® 5.469 de 15 de margo de 2013.

1 (um) cargo de “Chefe de Plenario”, previsto pela Lei n® 5469 de 15 de
marg¢o de 2013.
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Paragrafo Primeiro: O provimento dos cargos de “Assessor de Relacoes
Parlamentares e de Politicas Publicas” e “Assessor Parlamentar da Mesa Diretora”
devera ser realizado no prazo de 90 dias, a contar da vigéncia da presente lei.

Paragrafo Segundo: A nomeac&o para os cargos criados de “Diretoria” tera como
prazo maximo o provimento de todos os cargos efetivos que compoem a respectiva
divisdo sob sua direcao.

CAPITULO V

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 75 - Fica mantido o regime juridico estatutario, regido pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Sumaré, Lei n® 4.967 de 30 de Abril de 2010, no
ambito do Poder Legislativo e somente serdo admitidos servidores para ocupar cargos
criados por lei, submetidos ao respectivo regime e providos mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos em comissao, de livre
nomeacgao e exoneracgao, na forma da lei.

Art. 76 - O quadro de pessoal, universo de cargos de provimento efetivo e em comisséo que
compdem a estrutura administrativa funcional da administracdo do Legislativo Municipal,
divide-se em:

“Anexo I” - Cargos de Provimento Efetivo;
“Anexo II” - Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 77 - Os perfis e as atribuicées dos cargos existentes na Camara Municipal de
Sumare, sao os descritos no “Anexo llI” da presente lei.

Art. 78 — O organograma da hierarquia da Camara Municipal de Sumaré esta
demonstrado no “Anexo V”.

Art. 79 - A reorganizagado do Quadro de Pessoal aplica-se a todos os servidores
publicos, ativos da Camara Municipal, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Sumareé.

Art. 80 - A composicdo e a forma de remuneracao dos servidores do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal passam a ser as constantes da presente lei, conforme
os “Anexos de l e II".

Art. 81 - Aos servidores transferidos para um cargo criado ou transformado, ficam
assegurados todos os direitos ja garantidos na Legislacdo Municipal, que regula as
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relagbes de trabalho, direitos e obrigacdes, bem como, os direitos ja adquiridos e
incorporados quanto aos que venham a adquirir em razao da aplicacdo de seus
dispositivos, em decorréncia do tempo de servico, bem como os demais beneficios,
inclusive, os pecuniarios concedidos por forca de leis anteriores.

Art. 82 - Para os efeitos desta Lei considera-se:
| - “setor”: A subdivisdo da estrutura organizacional da Camara Municipal;

Il - “servidor publico”: pessoa legalmente investida em cargo publico e regida pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Sumareé;

lIl - “cargo publico”: posicao instituida na organizacao do funcionalismo, criado por
lei, em numero certo, com denominagdo propria e remunerado pelos cofres
municipais, necessario ao desempenho das atribuigdes do servigo publico, ao qual
corresponde um vencimento;

IV —“quadro de pessoal”: o universo de cargos de provimento efetivo e em comisséo
que compoem as estruturas administrativas e funcionais da Camara Municipal:

V' — “classe”: o agrupamento de cargos de mesmo grau de responsabilidade e
vencimentos;

VI — “carreira”: o conjunto de cargos encartados em uma série de classes
escalonadas em funcéo do grau de responsabilidade e nivel de complexidade das
atribuicoes;

VIl — “cargo efetivo”: O conjunto indivisivel de atribuicbes especificas, com
denominagéo propria, nimero certo e amplitude de vencimentos correspondentes,
provido por concurso publico de provas, ou de provas e titulos, exercido por um titular;

VIII — “cargo em comissao”: O conjunto de atribuicbes especificas, com
denominacao proépria, nimero certo e vencimentos correspondentes, e exercido por
um titular, de livre nomeacao e exoneragao.

IX — “referéncia”: nimero indicativo da posi¢do do cargo na escala basica de
vencimentos.

X —“padrao”: conjunto de referéncias e grau indicativo do vencimento do servidor:

Xl — “vencimentos”: retribuicdo paga ao servidor pelo exercicio do cargo e
corresponde ao padrao fixado em lei, acrescidas de todas as vantagens;

XII - “CE”: indicacao de referéncia salarial dos cargos efetivos;

XIII — *“CM”: indicacao de referéncia salarial dos cargos em comiss&o anteriores a
reestruturagao.
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XIV — “CC”: indicacao de referéncia salarial dos cargos em comissao posteriores a
reestruturacao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 83 — Na estrita forma desta Lei poderdo ser expedidos atos estabelecendo, se
necessario:

| — outros detalhamentos organizacionais das unidades integrantes da estrutura
administrativa;

Il — qualquer detalhamento, que nao gere nova despesa, em prol da melhor
operacionalidade dos institutos constantes desta Lei.

Art. 84 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 85 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Sumaré, 08 de dezembro de 2017.

\ | /_/.-—*"'i aa
JOEL CAﬁm ®SO DA LUZ

,/Pfe\/sriae nte

P P Y
Publicado na Secretariada Camara Municiﬁ)al de Sumaré, aos 08 de dezembro de 2017.

AMILTON H@FFMANN
Diretor Administrativo
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ESTADO DE SAO PAULO

“ANEXO I”

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO QTD | ESCOLARIDADE* PADRAO
ijudante Administrativo 2 Ensino Fundamental CE-01
Almoxarife 1 Técnico ou Superior em logistica CE-06
Assistente Legislativo 3 Ensino Médio CE-06
Auxiliar de Sonoplastia 1 Ensino Médio com curso formagdo | CE-05
técnica na area
Comprador 2 Superior na area CE-07
Contador 2 Superior em Ciéncias Contabeis, com CRC | CE-07
Controle Interno 1 Superior na drea CE-07
Coordenador Académico e | 1 Superior em Pedagogia CE-07
Pedagogico
Copeira 4 Ensino Fundamental CE-01
Escriturdrio 3 Ensino Médio CE-05
Faxineira 6 Ensino Fundamental CE-01
Motorista 4 Ensino Médio e habilitac3o profissional CE-04
Porteiro 3 Ensino Fundamental CE-01
Procurador Juridico 1 Superior na drea de Ciéncias Juridicas, | CE-08
com OAB
Recepcionista 4 Ensino Fundamental CE-02
RelacGes Publicas 2 Ensino Superior na drea CE-07
Técnico Recursos Humanos | 1 Técnico ou Superior em Recursos | CE-06
Humanos
Técnico em TI 1 Técnico ou Superior em Informatica CE-06
Telefonista 2 Ensino Fundamental CE-03
Técnico Legislativo 21 Ensino Médio CE-05

Total de servidores efetivos: 65

*Obs.: Descrigdo completa da escolaridade e requisitos exigidos para o cargo estdo
estabelecidos no “Anexo 11"
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQO DE LIVRE NOMEAGAO E
EXONERACADO.

DENOMINACAO QTD | ESCOLARIDADE* PADRAO

Assessor de Relagdes Parlamentares e 21 Superior CC-02

de Politicas Publicas

Assessor Parlamentar da Mesa Diretora | 3 Superior com especializacdo na adrea CC-03
compativel com as atribuicées do cargo

Assessor Politico da Presidéncia 1 Superior com pos-graduagdo na area CC-04

Diretor da Divisdo Legislativa 1 Superior com especializacdo na area CC-03
compativel com as atribui¢Ges do cargo

Diretor da Divisdo de Materiais 1 Superior com especializagdo na drea CC-03
compativel com as atribuicdes do cargo

Diretor da Divisdo de Financgas 1 Superior com especializagdo na drea CC-03
compativel com as atribui¢es do cargo

Diretor da Divisdo Administrativa 1 Superior com especializa¢do na area CCc-03
compativel com as atribui¢cdes do cargo

Diretor da Divisdo de Controladoria 1 Superior com especializacdo na area CC-03
compativel com as atribuicées do cargo

Diretor da Divisdo Escola do Legislativo | 1 Superior com especializagdo na area CC-03
compativel com as atribuicdes do cargo

Chefe Politico e Parlamentar do 21 Ensino médio Ccc-01

Gabinete de Vereador

Total de cargos comissionados: 52

*Obs.: Descrigdo completa da escolaridade e requisitos exigidos para o cargo estdo estabelecidos no

“Anexo IIl”.
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CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO IV
TABELA DAS REFERENCIAS SALARIAIS

1) Referéncia - Cargos Efetivos
REFERENCIA SALARIO BASE
CE-01 RS 2.866,25
CE-02 RS 3.124,47
CE-03 RS 3.450,29
CE-04 RS 3.495,74
CE-05 RS 3.566,76
CE-06 RS 4.666,08
CE-07 RS 7.861,07
CE-08 RS 8.044,37
1)) Referéncia - Cargos Comissionados Anteriores a Reestruturagdo
REFERENCIA SALARIO BASE
CM-01 RS 4.768,11
CM-02 RS 5.526,68
CM-03 R$ 5.885,38
CM-04 RS 7.347,12
CM-05 RS 8.787,55
CM-06 RS$ 10.129,02
1) Referéncia - Cargos Comissionados Posteriores a Reestruturacao
REFERENCIA SALARIO BASE
CC-01 RS 5.526,68
CC-02 RS 6.240,00
Cc-03 RS 8.787,55
cc-04 RS 10.129,02
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