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“ANEXO I”

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Diario Oficial

sexta-feira, 08 de dezembro de 2017 - Ano 07 - n° 374 - Caderno A

DENOMINACAO QTD | ESCOLARIDADE* PADRAO
Ajudante 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 formacdo | CE-05
técnica na drea
Comprador 2 Superior na area CE-07
Contador 2 Superior em Ciéncias Contabeis, com CRC | CE-07
Controle Interno 1 Superior na area CE-07
Coordenador Académico e | 1 Superior em Pedagogia CE-07
Pedagodgico
Copeira 4 Ensino Fundamental CE-01
Escriturario 3 Ensino Médio CE-05
Faxineira 6 Ensino Fundamental CE-01
Motorista 4 Ensino Médio e habilitagcdo 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
Relagdes Publicas 2 Ensino Superior na area CE-07
Técnico Recursos Humanos | 1 Técnico ou Superior em Recursos | CE-06
Humanos
Técnico em Tl 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.: Descricdo completa da escolaridade e requisitos exigidos para o cargo estdo

estabelecidos no “Anexo IlI”.
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E
EXONERACAO.

DENOMINACAO QTD | ESCOLARIDADE* PADRAO

Assessor de Relacdes Parlamentares e 21 Superior CC-02

de Politicas Publicas

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

Assessor Politico da Presidéncia 1 Superior com pds-graduacdo na area CC-04

Diretor da Divisao Legislativa 1 Superior com especializacdo na area CC-03
compativel com as atribuicdes do cargo

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

Diretor da Divisao de Finangas 1 Superior com especializa¢do na area CC-03
compativel com as atribuicdes do cargo

Diretor da Divisdo Administrativa 1 Superior com especializacdo na area CC-03
compativel com as atribuicdes do cargo

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

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

Chefe Politico e Parlamentar do 21 Ensino médio Cc-01

Gabinete de Vereador

Total de cargos comissionados: 52

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

“Anexo III”.
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ANEXO Il

QUADRO GERAL DE CARGOS E FUNGOES, REFERENCIA, CARGA HORARIA, QUANTIDADES, FORMA DE PROVIMENTO,
REQUISITOS DE INVESTIDURA E ATRIBUICOES SUMARIAS DO PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE.

3

' ASSESSOR PARLAMENTAR
DA MESA DIRETORA

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais

03

o

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:
1 - Ensino superior na area.

2 - Curso de especializagdo
compativel com as atribuicdes do
cargo

Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politicos governamentais prestando
assessoramento administrativo aos membros da Mesa Diretora sob os aspectos de politica
governamental;

Proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria referidos;

Assistir a Mesa nos assuntos referentes a relagdes governamentais com o Poder Executivo
Municipal e com os demais poderes de Estado em todos os niveis federativos, inclusive os entes
estatais da Administragao Indireta;

Prestar apoio, acompanhamento e consultoria aos Vereadores e Comissdes nos assuntos
governamentais quando determinado pela Mesa Diretora em assuntos de interesse publico;

Despachar com a Mesa Diretora e participar de reunides no recinto da Casa, quando convocado,
bem como acompanhar os membros da Mesa Diretora em reunides fora das dependéncias da
Camara, junto aos Poderes e Orgaos Publicos;

Analisar material de natureza juridica e politica recebida e enviada pela Mesa Diretora;

Assessorar na redacéo de projetos, decretos legislativos, resolugdes, entre outras proposicdes
da Mesa Diretora;

Fornecer apoio técnico a Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraordinarias;

Prestar assessoria e consultoria a Mesa na interpretacao do Regimento Interno e outras normas
afins;

Desempenhar outras atribuicdes que forem compativeis com a natureza de suas fungoes.

...continuacao do Anexo "llI"

ASSESSOR POLITICO DA
PRESIDENCIA

CC-04

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:

1 - Ensino Superior em Ciéncias
Juridicas;

2 - Inscrigdo na OAB - Ordem dos
Advogados do Brasil.

3 - Pods-graduagdo em Direito
Publico e/ou Gestao Publica.

Exercer atividades internas de consultoria em assuntos politico governamentais prestando
assessoramento administrativo a Presidéncia sob os aspectos de politica governamental;

Proferir pareceres em processos atinentes a assuntos de consultoria referidos;

Assistir a Presidéncia, nos assuntos referentes a relagdes governamentais com o Poder
Executivo Municipal e com os demais poderes de Estado em todos os niveis federativos,
inclusive os entes estatais da Administragao Indireta;

Prestar apoio, acompanhamento e consultoria aos Vereadores e Comissdes nos assuntos
governamentais quando determinado pela Presidéncia em assuntos de interesse publico;

Auxiliar as Diretorias da Camara Municipal nos processos legislativos e administrativos, visando
o aperfeicoamento e agilizagao do tramite de assuntos de interesse governamental;

Realizar gestéo junto as diversas Diretorias da Céamara Municipal, com a finalidade de
estabelecer as demandas existentes em cada um dos setores;

Despachar com o Presidente e participar de reunides no recinto da Casa, quando convocado,
bem como acompanhar o Presidente em reunides fora das dependéncias da Camara, junto aos
Poderes e Orgaos Publicos;

Analisar todo material de natureza juridica e politica recebida e enviada pelo Gabinete;

Assessorar na redacéo de projetos, decretos legislativos, resolugdes, entre outras proposicoes
diretamente a Presidéncia;

Desempenhar outras atribuigdes que forem compativeis com a natureza de suas fungdes.
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...continuacéo do Anexo "llI"

ASSESSOR DE RELAGOES
PARLAMENTARES E DE
POLITICAS PUBLICAS

CC-02

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 21
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:
1 — Ensino Superior

Assessorar o Vereador nas reunides, audiéncias publicas e sessdes da Camara Municipal de Sumaré,
realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos de articulagéo politica;
Acompanhar e analisar a situagéo social e politica do Municipio coletando e gerindo informagdes acerca das
politicas publicas, bem como elaborar estudos e tragar estratégias para planos referentes a indicativos e
metas com a finalidade de subsidiar o vereador no exercicio da fungéo legislativa e de fiscalizacao;
Realizar com o Vereador, todos os trabalhos externos junto as comunidades e Orgdos Publicos,
estabelecendo o intercambio de informacgdes e reivindicagdes da populagéo, que deverao orientar e oferecer
subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos, através da orientagéo para elaboragéo de proposituras;
Ter sob sua guarda copia dos expedientes do Vereador para consulta e orientagdo do mesmo quanto as
matérias em discussio;

Assessorar o Vereador na elaboragéo de discursos, uso de tribuna, explicagéo pessoal e nos demais atos
de fiscalizagao;

Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagbes necessarias ao desempenho da sua
competéncia;

Estudar alternativas propostas em outras Unidades da Federagdo 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 tragadas junto ao Gabinete.

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.

...continuacao do Anexo "llI"

CHEFE POLITICO E
PARLAMENTAR DO GABINETE
DE VEREADOR

CC-01

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais 21

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:

1- Ensino médio completo
2- Curso especifico na area.

Executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem
adotadas no ambito do gabinete, coordenando os servigos pelo Vereador;

Atuar como intermediario entre o Vereador e a populacao buscando solugbes para as questdes
que estéo sob seu comando ou encaminhando para outras competéncias;

Representar o Vereador em eventos sociais e politicos quando solicitados;

Assistir ao Vereador em sua representagao politica e social, redigindo documentos, discursos,
planejando agenda, buscando argumentos e solugdes, elaborando estudos participando de
reunides entre outros;

Realizar atendimento a imprensa e outros meios com o objetivo de estabelecer comunicagéo clara
e transparente com a populagéo;

Supervisionar e coordenar o trabalho do Assessor de Vereador e do Técnico Legislativo,
planejando atividades e distribuindo a tarefa de modo n&o prejudicar o atendimento ao publico,
bem como substitui-los quando de suas férias e afastamentos;

Coordenar e supervisionar atividades realizadas com o veiculo disponivel, bem como estabelecer
uma logistica para agdes politico-partidarias na implementagdo dos objetivos, mediante
planejamento, organizagdo e controle das agdes desenvolvidas em cumprimento as diretrizes
estabelecidas pelo Parlamentar;

Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em tramitagao,
fazendo quando determinado, articulagdo politica e gestdo junto aos outros gabinetes de
Vereadores e a Administragdo Municipal, visando a consecucgao dos objetivos propostos;

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




...continuacéo do Anexo "llI"
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DIRETOR DA DIVISAO
ADMINISTRATIVA

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econémicas, Juridicas ou de
Administracgao;

2- Curso de especializagdo na
area;

Realizar atividades de diregdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisées da Camara Municipal, realizando tarefas complexas que
envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungdes de comando, controle e planejamento da
Divisdo Administrativa, no desempenho de suas atribuigdes regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo Administrativa da Camara Municipal
relacionadas com as atividades dos Setores de Servigos Gerais e Manutencédo, Controle da Frota,
Tecnologia da Informacéo, Copias, Recepgéo e Arquivo-Protocolo-Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servigos afetos a sua
area de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem como
praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncias dos Setores e servidores
subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho,
bem como a avaliagéo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugédo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragao superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagédo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuagao do Anexo "llI"

DIRETOR DA DIVISAO DE
CONTROLADORIA

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 1
semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Realizar atividades de diregdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisées da Camara Municipal, realizando tarefas complexas que
envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fun¢des de comando, controle e planejamento da
. Divisdo de Controladoria, no desempenho de suas atribuigdes regimentais e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Controladoria da Camara Municipal
relacionadas com as atividades dos Setores de Procuradoria, Relagdes Publicas e Ouvidoria, Controle
Interno e Custos e Arquivo-Protocolo-Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servigos afetos a sua
area de atuacéo, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem como
praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncias dos Setores e servidores
subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de trabalho,

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbmicas, Juridicas ou de
Administracao;

2- Curso de especializagdo na
area;

bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatdrios sobre os servigos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugcdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragao superior,
manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagdo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.
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...continuacéo do Anexo "llI"

DIRETOR DA DIVISAO DE
FINANGAS

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econémicas, Juridicas ou de
Administracao;

2- Curso de especializagdo na
area.

N s e~ —

~

Realizar atividades de diregdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores, realizando tarefas complexas que envolvam o seu
assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungdes de comando, controle e planejamento da
Divisdo de Finangas, no desempenho de suas atribuicdes regimentais e da Lei Orgéanica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Finangas da Camara Municipal
relacionadas com as atividades de Contabilidade, Recursos Humanos, Tesouraria e Arquivo-Protocolo-
Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servigos afetos a sua
area de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisées e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem como
praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou competéncias dos Setores e servidores
subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeigoamento dos programas de trabalho,
bem como a avaliagéo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos
setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigos executados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugédo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragado superior,
manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagédo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuagao do Anexo "llI"

DIRETOR DA DIVISAO
LEGISLATIVA

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas

semanais

01

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econdémicas, Juridicas ou de
Administracao;

2 - Curso de especializagdo na
area.

Realizar atividades de diregdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades da
Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores, realizando tarefas complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos os trabalhos legislativos, no desempenho de suas

. atribuicdes regimentais e da Lei Orgénica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Casa relacionadas com as atividades de Secretaria,
Plenario, Setor Arquivo/Protocolo/Expediente e Gabinetes de Vereadores;

Acompanhar e assessorar as sessdes plenarias e demais eventos de natureza técnico-politico relacionados as
atividades do Legislativo;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia e
Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagéo dos servigos afetos a sua area
de atuagao, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os atos, as decisdes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional, bem como
praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncias dos Setores e servidores
subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeigoamento dos programas de trabalho, bem
como a avaliagéo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades dos setores
subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigos executados pelas unidades técnico-
administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragdo superior,
manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando, observando
dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizacdo ou desenvolvimento
necessarios aos servidores da sua area.




...continuacéo do Anexo "llI"
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DIRETOR DA DIVISAO DE
MATERIAIS

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econémicas, Juridicas ou de
Administracao;

2- Curso de especializagdo na
area.

N s e~ —
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Realizar atividades de direcdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades
da Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisbes da Camara Municipal, realizando tarefas
complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungbes de comando, controle e
planejamento da Divisdo de Materiais, no desempenho de suas atribuigbes regimentais e da Lei
Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Divisdo de Materiais da Camara Municipal
relacionadas com as atividades de Compras e Licitagdo, Almoxarifado, Patriménio, Gestao de
Contratos e Arquivo, Protocolo, Expediente local;

Dirigir seu departamento na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela
Presidéncia e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagao dos servigos
afetos a sua area de atuagéo, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, atos, decisbes
e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,
bem como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias dos
Setores e servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de
trabalho, bem como a avaliagdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho
desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades dos setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigos
executados pelas unidades técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugéo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragao
superior, manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas
pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais; cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizacédo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

...continuacao do Anexo "llI"

DIRETOR DA ESCOLA DO
LEGISLATIVO

CC-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

semanais

Provimento:

EM COMISSAO

Requisitos:
1 - Ensino superior na area;

2 - Curso de especializagao
compativel com as atribuicdes do
cargo.

e ————————

~

Realizar atividades de diregdo em nivel hierarquico superior para atendimento das necessidades
da Presidéncia, Mesa Diretora e demais Divisdbes da Camara Municipal, realizando tarefas
complexas que envolvam o seu assessoramento;

Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos as fungdes de comando, controle e
planejamento da Escola do Legislativo e Parlamento Jovem no desempenho de suas atribuigcbes
regimentais, normatizagdes, resolu¢des e da Lei Organica do Municipio;

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Escola do Legislativo da Camara Municipal
e do Parlamento Jovem;

Dirigir sua divisdo na conformidade das diretrizes de governabilidade implantadas pela Presidéncia
e Mesa Diretora;

Planejar, conduzir e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagéo dos servigos
afetos a sua area de atuagdo, bem como cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, resolugoes,
atos, decisOes e ordens superiores;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta funcional,
bem como praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncias dos
Setores e servidores subordinados;

Encaminhar a Presidéncia estudos e propostas visando ao aperfeicoamento dos programas de
trabalho, bem como a avaliacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho
desses programas;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades dos setores subordinados, bem como apresentar relatérios sobre os servigos
executados pelas unidades técnico-administrativas subordinadas;

Providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragdo
superior, manifestando-se conclusivamente a respeito da matéria;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo ou determinadas
pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

Planejar e negociar a escala de férias, auséncias e afastamento dos servidores sob seu comando,
observando dispositivos legais. Cuidar para que sejam realizados treinamentos de atualizagédo ou
desenvolvimento necessarios aos servidores da sua area.

A
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...continuagao do Anexo "llI"

i
AJUDANTE ADMINISTRATIVO E Auxilia no descarregamento e conferéncia de material para o almoxarifado; auxilia na organizagéo
CE-01 ; do almoxarifado; auxilia na area de Patrimonio, efetuando a identificagdo de moveis e utensilios;
E atende telefone; manuseia maquinas fotocopiadoras, fax, scanners; servigos de correio interno e
externo; servigos de Banco; auxilia no atendimento ao publico; auxilia na organizagao de arquivos;
executa outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as
Carga QUANTIDADE | consignadas em regulamento a ser baixado.
Horaria DE CARGOS
40 horas 02
semanais
Provimento:
EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino fundamental completo.

11

...continuagado do Anexo "llI"

T
ALMOXARIFE E Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as Notas Fiscais com os pedidos
CE-06 ; elou nota de empenho, verificando quantidades, qualidade e especificagoes.
i
; Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢bes de
uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como facilitar a sua localizagéo e
manuseio;
Carg_a QUANTIDADE Manter controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
Horaria DE CARGOS . . I~ L ~ . .
saidas, visando a facilitar a reposic¢éo e elaboragéo dos inventarios;
Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposic¢ao,
40 horas 01 conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;
semanais Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os procedimentos
necessarios;
Provimento: Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais solicitados;
EFETIVO

Elaborar estatistica de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras;

CONCURSO PUBLICO Elaborar relatério mensal de entradas e saidas do estoque e outros relatérios solicitados em tempo

habil para o registro contabil mensal e anual;

Requisitos: Encaminhar ao Departamento de Contabilidade, Finangas e Custos as notas fiscais dos materiais

recebidos para pagamento e viabilizar os inventarios do material estocado;

1 - Curso Técnico ou Superior em | Alimentar a fase 4 do Sistema AUDESP do Tribunal de Contas- SP, no tocante ao recebimento dos
logistica; materiais;

2- Ensino Médio Completo. Agir com ética e comprometimento, buscando a neutralidade politica, elevando os interesses sociais;

Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, garantindo seu perfeito funcionamento; zelar pelo
cumprimento do Regimento Interno e Legislagéo;

Executar trabalhos correlatos, sob orientacdo do superior hierarquico, bem como as consignadas
em regulamento a ser baixado.

12
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...continuagao do Anexo "llI"

Promover os servigos de apoio, secretariar a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos

trabalhos legislativos;

Planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboracéo legislativa, registrando proposigbes e pareceres;

Planejar a elaboragéo de proposituras e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos

prazos estabelecidos;

Controlar o protocolo legislativo e 0 acompanhamento sistematico da tramitagdo de todas as proposi¢des, além de

prestar assessoria a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos, para garantir a plena funcionalidade das sessdes;

Carga QUANTIDADE | Secretariar as reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais;

Horaria DE CARGOS Elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara;

Preparar as sessoes ordinarias e extraordinarias da Camara, bem como audiéncias publicas, incluindo convocagées e pauta

do dia;

Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

40 hora_s 03 Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando aperfeicoamento da

semanais organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagao de procedimentos legislativos;

Encaminhar copia dos projetos de lei para que as comissdes possam dar seu parecer, (Comissdo de Justica e Redagéo,

Provi . Comisséo de Finangas e Orgamentos, Comissdo de Meio Ambiente, Comissdo de Educacgéo e Saude entre outras);

rovimento: > . ) ) o .
Encaminhar coépia das proposituras para os Vereadores e arquivar o documento original, obedecendo aos critérios de

EFETIVO numeragao, autoria e ano para que sirvam de histérico da Camara Municipal;

, Disponibilizar suporte documental aos processos judiciais e fazer o encaminhamento para os 6rgaos competentes;

CONCURSO PUBLICO Assessorar as atividades dos Vereadores em Plenério;

Auxiliar na redacéo de projetos de lei, resolugdes, decretos administrativos, portarias, atos da mesa e da presidéncia e demais

. atos e documentos legais, encaminhando-os as unidades competentes;

Requisitos: Fazer atendimento ao Tribunal de Contas do Estado, apresentando a documentagao solicitada;

Auxiliar o servico de cerimonial das sessdes solenes da Camara Municipal;

Fazer a reprodugdo dos documentos utilizados durante as sessbes da Camara e encaminhar para os Gabinetes dos

ASSISTENTE LEGISLATIVO
CE-06

1 - Ensino médio completo;

2 - Nogdes de Informatica; Vereadores; ) ) . ) . . o

Providenciar o devido encaminhamento das resolugdes ocorridas durante a sessdo da Camara para os érgdos competentes;
3 - Nogdes do Processo Encaminhar as leis para que sejam sancionadas ou vetadas pelo Prefeito;
Legislativo. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e legislagao;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcédo ou determinadas pela Diretoria da Diviséo
do Legislativo.

13

...continuagado do Anexo "llI"

7
AUXILIAR DE SONOPLASTIA E Gravar as sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes (internas e externas) da Camara Municipal,
CE-05 ; efetuando a gravag&o dos discursos e demais falas, em meio digital, com o objetivo de registrar as
E discussdes em pauta;
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 propdsito de registrar o evento;
Carga QUANTIDADE

DE CARGOS Nas audiéncias com autoridades, realizadas para esclarecimento de assuntos especificos, registrar

Horaria AR o )
os assuntos em meio digital, com o propdsito de registrar o evento;

Transcrever na integra e em formato oficial de ata, os eventos acima citados, com o propésito de
40 horas 01 que sejam lidos, aprovados ou ressalvados em sessdes posteriores estabelecendo documento
escrito de tais acontecimentos;

semanais
Realizar ajustes nos equipamentos de som e gravagéo, garantindo a qualidade acustica dos
Provimento: registros sonoros;
EFETIVO Operar mesa de som durante as sessoes, liberando microfones para os ocupantes das bancadas

CONCURSO PUBLICO que pegam a palavra, com o objetivo de sincronizar as discussdes e imprimir ordem as falas;

Opera painel eletrénico de votagédo durante as sessoes, liberando os terminais das bancadas, bem
como fechando esses canais de comunica¢do quando do encerramento da votagdo, com o objetivo
de registrar os atos da mesa e garantir a integridade do resultado;

Requisitos:
1 — Ensino Médio Completo; - s . ~ .
) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo ou determinadas
2 — Formagao Técnica na Area pela Diretoria da Divisao do Legislativo;
Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislagéo;
Transmitir via web a filmagem das Sessoes, Audiéncias e outros;

Atender no que couber a Lei de Transparéncia.

14
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...continuagao do Anexo "llI"

COMPRADOR
CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas

semanais

02

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos

1- Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contabeis,
Econbémicas, Juridicas ou de
Administracao;

Assegurar o abastecimento de produtos e servigos utilizados pela Camara Municipal, ao menor
preco possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos,
atendendo aos preceitos legais pertinentes aos processos licitatorios e contabilidade publica;

Promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas a compra e licitagdo de materiais,
obras e servigo;

Realizar a aquisicdo dos materiais, obras e servicos necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal;

Encaminhar ao Setor de Orgamento, Contabilidade e Custos as solicitagdes de empenho e reservas
or¢camentarias;

Manter o cadastro atualizado de fornecedores nos sistemas internos e governamentais;

Realizar os processos licitatorios que forem necessarios para aquisi¢cdo de bens, obras e servigos,
respeitando a legislagédo vigente em todos os aspectos;

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

Acompanhar o fluxo de entrega das compras efetuadas, junto ao recebimento e almoxarifado,
através de sistema manual ou de sistema integrado;

Atender as exigéncias de informagdes e a normatizagéo do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e demais demandas legais pertinentes a area;

Exercer o principio da economicidade, atuando em projetos de redugéo de custos e analise de valor;

Realizar visitas as instalagbes dos fornecedores, para averiguagao da qualidade e idoneidade do
fornecedor do produto a ser adquirido, quando achar conveniente;

Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Materiais.

...continuagao do Anexo "llI"
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CONTADOR
CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas

semanais

02

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino superior em Ciéncias
contabeis ou equivalente;

2 - Inscrigdo no CRC - Conselho
Regional de Contabilidade.

Desenvolver a proposta do PPA (Plano Plurianual), da LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) e da
LOA (Lei Orcamentaria Anual) do Poder Legislativo; acompanhar, controlar e avaliar a execugéo
dos recursos or¢camentarios, sugerindo, por meio de minuta, os atos de créditos adicionais e
transferéncias de dotagdes;

Organizar, processar e examinar os documentos de despesa;

Efetuar a prestagéo de contas por meio do sistema AUDESP e atender as Instru¢des Normativas
do Tribunal de Contas;

Planejar e executar os servigos relativos a area contabil, realizando o plano de contas, sistema de
livros, documentos e métodos de escrituragao de livros contabeis;

Analisar e realizar os trabalhos de conciliagéo de contas contabeis e bancarias;

Elaborar balangos, balancetes e outras demonstragbes contabeis, nos prazos legais, aplicando
técnicas apropriadas de contabilidade publica, atendendo as normas, principios e convengdes
contabeis constitucionais;

Elaborar dados estatisticos e emitir pareceres técnicos, quando solicitados;

Atender a Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborando relatérios e demonstrativos conforme
exigéncias legais e enviar para a Prefeitura Municipal de Sumaré, Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo e Caixa Econémica Federal;

Prestar esclarecimentos aos 6rgédos de controle, processos administrativos e gestdes pertinentes a
area;
Atender as atribuigbes relacionadas com a Tesouraria;

Alimentar e manter atualizados os sistemas de tributos, contribuicbes e impostos de abrangéncia
Federal, Estadual e Municipal;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Finangas.

16
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...continuagao do Anexo "llI"

CONTROLE INTERNO
CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

Provimento
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos

1 - Possuir nivel superior nas
areas das Ciéncias Contéabeis,
Econbémicas, Juridicas ou de
Administracao;

2 - Registro no o6rgéo de classe
correspondente.

Avaliar quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contabeis e os atos de gestéo;

Avaliar os processos licitatérios quanto a legalidade, instrugdo do processo, publicidade entre outros e
acompanhar a execugao dos contratos, convénios e similares;

Avaliar o controle do almoxarifado e de bens patrimoniais da Camara Municipal;

Acompanhar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia, concessdo de
pagamentos de didrias e vantagens, elaboracéo da folha de pagamento dos vereadores, servidores ativos e
inativos;

Acompanhar o controle de uso, abastecimento e manutengao dos veiculos oficiais, acompanhar o uso de

telefone fixo e mével e dotar a Camara Municipal de ferramenta gerencial para medir, controlar e avaliar
gastos;

Avaliar a execugao da despesa publica em todas as suas fases (empenho, liquidagédo e pagamento);

Avaliar a observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da Camara
Municipal; assinar o relatério de Gestao Fiscal juntamente com o Presidente da Camara Municipal (art. 54 da
LRF);

Alertar o Presidente da Camara Municipal sobre imprecisdes e erros de procedimentos, assim como a
necessidade de medidas corretivas, a instauragdo de tomadas de contas especiais determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento,
acerca das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias pela Autoridade Administrativa, sob pena de
responsabilidade solidaria;

Implantar e operar o Sistema de Custos na Camara Municipal;

Emitir relatério de andlise de gestdo, quadrimestralmente, devendo o mesmo ser de responsabilidade
exclusiva do Controle Interno, deixando a disposigdo do Tribunal de Contas do Estado, quando da visita pela
auditoria;

Elaborar e atualizar manuais de procedimentos das diversas divisdes, bem como o fluxograma das atividades
da Camara Municipal e desenvolver procedimentos de controle interno;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas pela
Diretoria de Divisdo de Controladoria.

...continuagado do Anexo "llI"
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COORDENADOR ACADEMICO
E PEDAGOGICO

CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

Provimento
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos

1- Superior em pedagogia.

Planejar, em conjunto com o Conselho Escolar, cursos e programas a serem oferecidos pela Escola do
Legislativo;

Coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e o desempenho dos instrutores,
professores e conferencistas;

Submeter a aprovagéo do conselho escolar os nomes de instrutores, professores e conferencistas;
Manter atualizados os registros de alunos, professores, instrutores e conferencistas;

Providenciar os diarios de classe ou listas de presenga;

Expedir certificados;

Manter cadastro de nomes de profissionais, instrutores, especialistas e entidades conveniadas;
Lavrar atas das reunides do Conselho Escolar;

Elaborar a correspondéncia da Escola do Legislativo;

Prover as necessidades de material para o desenvolvimento dos programas;

Promover a reviséo periédica do projeto pedagégico da Escola do Legislativo;

Implementar e operacionalizar as deliberagdes tomadas pela Diretoria e pelo Conselho Escolar;

Atuar, assistir, coordenar o programa de Aproximagéo do Legislativo aos Ensinos Fundamental e Médio do
Projeto Parlamento Jovem, instituido pela Resolugéo 239 de 29 de junho de 2005 e suas atualizagdes;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas pela
Diretoria da Escola do Legislativo.
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...continuagao do Anexo "llI"

COPEIRA
CE-01

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 04
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino fundamental completo.

Fazer a coleta diaria das garrafas de café e cha locadas nos postos de trabalho e recepgéo para a
devida higienizacao e devida reutilizagao;

Preparar e servir café, cha e agua durante as diversas atividades realizadas pelo Legislativo;
Abastecer bebedouros e postos de trabalho com agua potavel;

Fazer reposigéo de utensilios descartaveis, tais como copos para agua e café, papel toalha e outros
nos locais de utilizagao;

Organizar e controlar o estoque de materiais necessarios ao desempenho da sua fungéo, tais como
café, agucar, cha, agua e materiais de higienizagéo, solicitando a reposi¢cdo quando necessario;

Solicitar reparos nos equipamentos sob sua responsabilidade, zelando pelo seu perfeito
funcionamento;

Zelar pela limpeza e organizagao da copa e refeitorio;

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegdo individual e coletiva;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa.

...continuagao do Anexo "llI"
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ESCRITURARIO
CE-05

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino médio completo;
2 — Nogoes de Informatica.

Executar servigos administrativos afetos as diversas unidades organizacionais da Camara Municipal
objetivando a consecugao e superagéo de resultados e metas da administragéo publica legislativa;

Recepcionar e atender tanto as solicitagdes internas quanto de municipes e de 6rgaos publicos e
instituicdes privadas;

Fornecer informagdes, documentagdes e materiais;

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;

Receber, conferir, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e materiais;

Controlar o movimento dos processos e documentos no local em que estiver lotado;

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;

Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade a fim de garantir seu perfeito funcionamento;

Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as
consignadas em regulamento a ser baixado.
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...continuagao do Anexo "llI"

FAXINEIRA Fazer a coleta diaria dos lixos de expediente, bem como dos sanitarios e reparticdes descartando-
CE-01 os em local adequado;

Realizar a limpeza e higienizagdo nas dependéncias da Camara Municipal, incluindo escritérios,
corredores, recepgao, portas e janelas, banheiros, etc. diariamente e sempre que necessario;

Remover o pé dos méveis tomando o devido cuidado para n&o desorganizar papéis e objetos que

Carga QUANTIDADE . )
estejam sobre estes;

Horaria DE CARGOS
Organizar e controlar o estoque de materiais de limpeza, solicitando a reposi¢céo quando necessario;

Solicitar reparo nos equipamentos sob sua responsabilidade, quando necessario, zelando pelo seu

40 horas 06 perfeito funcionamento;

semanais

Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegéo individual e coletiva;

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa.

Requisitos:
1 - Ensino fundamental completo.

21

...continuagado do Anexo "llI"

MOTORISTA Dirigir veiculos de acordo com a habilitagdo exigida, transportando pessoas e/ou materiais a locais
CE-04 determinados;

Manter o veiculo em condi¢des de uso, verificando combustivel, comunicando a necessidade de
lavagem, consertos, reparos, troca de 6leo do motor e outros, visando a manutencéo e seguranca;

QUANTIDADE Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo, de acordo com o itinerario percorrido, horario e nimero

/
Carga de vi ibilit trol 50 d icos;
Horaria E DE CARGOS e viagens para possibilitar o controle e programacgao dos servigos;
/ Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
; equipamentos de protegéo individual e coletiva;
40 horas | 04 L o Lo ) ) .
/ Ter iniciativa com o objetivo de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
semanais E desempenhando as suas tarefas;
) Manter-se atualizado sobre as normas municipais, estaduais e federais de transito, bem como sobre
Provimento: a estrutura organizacional da Camara Municipal;
EFETIVO

Participar de escala de revezamento e plantdes, sempre que houver necessidade;

CONCURSO PUBLICO Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga,

higiene, saude e preservagédo ambiental;

Requisitos: Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as

1 - Ensino médio completo; consignadas em regulamento a ser baixado.

2 - Carteira de Habilitagédo para
motorista profissional e avaliagao
em teste pratico.
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...continuagado do Anexo "llI"

PORTEIRO
CE-01
: Carga QUANTIDADE
! Horaria DE CARGOS
i 40 horas 03
semanais
Provimento:
EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1— Ensino Fundamental completo.

Prestar informacdes ao publico em geral sobre as reparticdes da Camara Municipal, ou, ainda,
informacdes diversas;

Controlar visualmente o fluxo de veiculos no estacionamento da Camara Municipal, com o propdsito
de solicitar o desimpedimento, caso esteja obstruindo a passagem de outro veiculo;

Recepcionar e encaminhar visitantes para os gabinetes de vereadores ou repartices desejadas;

Atender o telefone prestando informagdes ou anotando recados para passar as pessoas
interessadas;

Comunicar o Diretor da Divisdo Administrativa ou Guarda Municipal, quando necessario, sobre
irregularidades observadas;

Abrir e fechar as portas de acesso ao prédio, nos inicios e finais de expedientes;

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegdo individual e coletiva;

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, segurancga,
higiene, saude e preservagédo ambiental;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;
Participar de escala de revezamento e plantées, sempre que houver necessidade;

Proceder ao hasteamento das bandeiras oficiais, observadas as regras de cerimonial atinentes ao
ato;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisédo de Administrativa.

...continuagado do Anexo "llI"
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PROCURADOR JURIDICO
CE-08

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais

01

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino superior completo na
area de ciéncias juridicas;

2 - Registro na OAB.

Representar a Camara Municipal de Sumaré em qualquer juizo ou instancia, judicial ou extrajudicial,
causas em que a mesma for autora, ré, assistente, oponente ou de qualquer forma interess
propondo as medidas cabiveis;

Avocar a defesa da Camara Municipal em qualquer agéo e processo judicial ou administrativo;

Receber pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimacdes referentes a quaisquer
acoes ou procedimentos judiciais contra a Camara Municipal de Sumaré ou naqueles em que
esta seja parte interessada;

Autorizar a desisténcia, transagéo, acordo e termo de compromissos nos processos judiciais de
interesse da Camara Municipal, quando autorizado pelo Presidente;

Propor ao Presidente a declaragao de nulidade ou a revogacgéo de atos administrativos;
Opinar pela concesséao de férias, licencas, vantagens e direitos dos servidores;

Elaborar contratos obedecendo a legislagdo vigente para atender as necessidades da Camara
Municipal de Sumaré;

Emitir pareceres concernentes a matéria de direito processual e material alusiva a agbes e
medidas judiciais diversas ou preparatérias para tais procedimentos;

Emitir, privativamente, pareceres em matéria de licitacao;

Emitir demais pareceres, inclusive em matéria legislativa, que lhe for encaminhada pelo superior
hierarquico;

Propor e acompanhar os processos judiciais de interesse do Poder Legislativo, prestando
informacdes e esclarecimentos sobre as tarefas atribuidas, elaborando relatérios para controle;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdao de Controladoria.
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RECEPCIONISTA
CE-02

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 04

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino médio completo.

Recepcionar visitantes da Camara Municipal;
Solicitar documento de identificagdo a ser registrado em formulario préprio ou sistema;
Comunicar e solicitar autorizagéo de acesso ao visitado e encaminhar o visitante ao local desejado;

Receber as correspondéncias ou encomendas enderegadas a Camara Municipal, registrar em livro
préprio € encaminhar para a Diretor da Divisdo Administrativa;

Prestar esclarecimentos quanto ao funcionamento da Camara Municipal, ou outras informacgdes de
sua competéncia, auxiliando o publico quanto ao direcionamento dos assuntos de interesse;

Capacitar-se na linguagem dos sinais;

Redigir documentos de expediente;

Zelar pelo arquivo da documentagéo do expediente;
Controlar o protocolo de documentos;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Administrativa ou da Diviséo que estiver locada.

...continuagado do Anexo "llI"
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RELAGOES PUBLICAS
CE-07

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais

02

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:

1 - Ensino superior completo em
Comunicagao Social, Jornalismo
ou Relagdes Publicas.

Assessorar o Presidente e membros do Legislativo quanto as divulgagbes e trabalhos da
Presidéncia;

Acompanhar o Presidente e membros do Legislativo em eventos promovidos pela Camara
Municipal de Sumaré e em eventos fora das dependéncias da Camara, junto aos Poderes e
Orgéos Publicos;

Receber autoridades e visitantes;

Prestar assessoria e organizar atividades de comunicag&o social da Presidéncia junto a outros
Poderes e Orgéos Publicos;

Desenvolver e fomentar a divulgagéo de informagdes do interesse da Camara Municipal;

Analisar e propor ao Presidente e membros do Legislativo a participagdo em eventos publicos e
na midia;

Promover a realizagdo das atividades de cerimonial assessorando a Camara em solenidades,
cerimdnias e recepgdes oficiais da Casa, de acordo com as normas regimentais e protocolares;

Desenvolver programas com vistas a promover a Camara de Sumaré, através da integragao da
comunidade com os trabalhos legislativos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Controladoria.

Atuar junto a Ouvidoria, cuja regulamentacéo esta especificada na Resolugao n° 238, de 22 de
junho de 2005;

Responsabilizar-se pelo cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo e a Lei de Transparéncia,
cuidando da atualizagdo e manutengéao do site da Camara Municipal de Sumaré.
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...continuagao do Anexo "llI"

TECNICO DE RECURSOS

g
H
: HUMANOS
CE-06
Z
7
Carga . QUANTIDADE
Horaria ; DE CARGOS
40horas ! 01
semanais é
Provimento:
EFETIVO

CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino médio completo;

2 — Técnico ou Superior em
Recursos Humanos.

Desenvolver as atividades relacionadas a administracéo de pessoal e gestdo de pessoas;

Organizar e manter o cadastro funcional dos servidores lotados na Camara Municipal de Sumaré
atualizado;

Administrar o sistema de controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Sumaré;
Divulgar normas e regulamentos de pessoal;
Processar a Folha de Pagamento da Camara Municipal de Sumaré, mensalmente;

Abrir e dar andamento aos processos de férias, afastamentos, licenga-prémio, aposentadoria e
pensao e outros pertinentes a area de pessoal e folha de pagamento;

Propor projetos de melhoria da area de gestdo de pessoas, inclusive no tocante a saude e a
seguranga do trabalho;

Realizar estudos de dimensionamento da forga de trabalho e adequagéo de lotagdo, bem como
plano de capacitagao de servidores;

Observar e fazer respeitar o calendario de obrigagbes legais e complementares da Camara
Municipal pertinentes a area, inclusive atender as solicitacdes e normatizacdes do Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo;

Prestar esclarecimentos, emitir certiddes aos 6rgéos de controle, processos administrativos e
gestéo pertinentes a area;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

Organizar e manter atualizadas as informacgdes relativas a Legislagéo e a Jurisprudéncia referentes
a assuntos de pessoal;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas
pela Diretoria de Divisdo de Finangas.

...continuagao do Anexo "llI"
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TECNICO DE INFORMATICA
CE-06

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas 01

semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1- Ensino médio completo;

2-  Curso de formagéo técnica
ou superior na area de
informatica/computagao.

Auxiliar na busca e avaliagdo de programas computacionais e desenvolver estudos de novas tecnologias de informatica
que possam suportar a administragdo da Camara Municipal;

Prestar orientagdes técnicas em softwares e hardwares adquiridos pela administragdo da Camara Municipal, buscando
conhecimento da nova tecnologia e orientando usuéarios;

Avaliar as rotinas da administragéo, bem como os métodos utilizados e sugerir novas tecnologias que possam otimizar
os trabalhos prestados;

Acompanhar servigcos prestados por outras empresas de informatica com o objetivo de identificar potenciais melhorias,
bem como garantir a eficacia do trabalho e a satisfacdo da necessidade dos servidores;

Prestar suporte técnico aos usuarios, incluindo treinamentos basicos necessarios, objetivando a melhor eficiéncia do
sistema e garantia das informagdes geradas;

Buscar e sugerir sistemas de seguranga ou atualizacdes que possam garantir a integridade dos arquivos de
armazenamento de dados;

Realizar manutengdes preventivas e corretivas em computadores e periféricos da Camara Municipal, bem como
encaminhar para a manutengao externa, quando necessario, garantindo o bom funcionamento dos equipamentos;

Auxiliar no desenvolvimento e manutengao da Website da Camara Municipal de modo a atender as necessidades dos
publicos de interesse;

Desenvolver e sugerir fornecedores de equipamentos e servigos de informatica que atendam as necessidades da
Camara Municipal;

Colaborar com pareceres técnicos por ocasido da aquisicdo de bens e servigos de informatica, com o objetivo de
contribuir com conhecimentos especificos da area elaborando especificagdes técnicas para editais de licitagéo, para
aquisicao de produtos e servigos de tecnologia da informacéo;

Orientar mudangas e sugerir alternativas na estrutura de /ay out dos equipamentos para otimizagdo das solucdes de
informatica disponiveis na Camara Municipal;

Realizar ou orientar a realizagdo de back up dos sistemas de informatica para garantir a integridade dos dados
armazenados

Realizar ou acompanhar a montagem de novos equipamentos de informatica de forma a garantir o perfeito
funcionamento;

Controlar e registrar os softwares, conforme instru¢cdes do fabricante, homologando e garantindo a sua integridade,
controlar os termos de garantias dos softwares e hardwares, bem como documentos a eles pertinentes;

Auxiliar na criagdo de normas internas de seguranga, criando restricbes que assegurem a integridade dos dados da
Camara Municipal;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou determinadas pela Diretoria de
Diviséo de Administrativa.
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TELEFONISTA
CE-03

QUANTIDADE
DE CARGOS

Carga
Horaria

40 horas
semanais

02

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 — Ensino médio completo.

Operar mesas, aparelhos telefénicos, equipamentos e softwares de informatica;
Estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbanas quando solicitadas;
Prestar informagdes relacionadas com a reparticéo;

Responsabilizar-se pela manutengéo e conservagéo do equipamento utilizado;
Recepcionar o publico encaminhando-o aos respectivos setores quando possivel;
Prestar informagoes, preencher fichas e cadastros diversos;

Manter atualizada a lista de telefones uteis, com a finalidade de facilitar as consultas;

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga,
higiene, saude e preservagéo ambiental;

Ficar responsavel do controle gerencial junto aos contratos de telefonia celular e linhas fixas;

Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato, bem como as
consignadas em regulamento a ser baixado.

...continuagao do Anexo "llI"
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TECNICO LEGISLATIVO
CE-05

Carga QUANTIDADE
Horaria DE CARGOS

40 horas 21

semanais

Provimento:
EFETIVO
CONCURSO PUBLICO

Requisitos:
1 - Ensino médio completo;
2 - Nogdes de Informatica;

3- Nocoes do Processo
Legislativo.

Prestar assisténcia na elaboragéo legislativa em geral, inclusive servigos de digitagéo, elaboragado
de gréficos, planilhas e estudos de caso, operando programas aplicativos de computador
necessarios a execugao de seus servicos;

Dar suporte no controle da tramitagédo de projetos e em servigos de conferéncia e corregao de textos
e documentos em geral;

Executar servigos administrativos diversos no departamento;

Recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos érgaos publicos e instituicdes
privadas;

Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos, ficharios e documentos em geral,
controlar o estoque de materiais utilizados no local;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ou determinadas
pelo superior hierarquico;

Atuar, também, nos diversos setores da Camara Municipal quando colocado a disposigao e cumprir
as tarefas administrativas proprias do setor em que for lotado.
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LEI N° 6006, 08 DE DEZEMBRO DE 2017.
"Dispde sobre a reorganizacao da Administracido da Camara

Municipal de Sumaré e da outras providéncias".

Autor: Mesa Diretora

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE,

Faco 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 dispbe sobre a Reorganizacdo Administrativa, nos aspectos
referentes a estrutura organizacional, ao quadro de pessoal, as carreiras e
remuneracdes da Camara Municipal de Sumaré.

~ CAPITULO Il
FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

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

| - planejamento;
Il - coordenacéo;
Il - controle;

IV - diregdo e gerenciamento, mediante descentralizagdo e desconcentragcéo de
atividades e delegacao de competéncias;

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

VI - comunicagédo sistematica entre unidades organizacionais.

Y



Art. 3° - O planejamento, instituido como atividade constante da Administragcao da
Camara Municipal de Sumaré, é um sistema integrado que compreende a selegédo dos
objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, de acordo com a
orientacdo 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 execugdo de programas e projetos de
interesse do Legislativo.

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

Art. 6° - A direcdo e o gerenciamento das atividades do Poder Legislativo estarao
alicercados em procedimentos técnicos de desconcentracdo que sera realizada no
sentido de liberar os dirigentes da Mesa Diretora das rotinas de execucéao e das tarefas
de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades
pertinentes as finalidades da institui¢ao.

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

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

Il - o planejamento e o desenvolvimento das carreiras;

lIl - a progress&o dos servidores em suas respectivas carreiras, com base em critérios
universais de avaliagao 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 informagéo e em outras areas de
conhecimento que lhes proporcionem melhores e mais eficazes condi¢cbes de
trabalho;

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

VII - o controle, pela chefia competente, da execugéo 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 aplicagao do dinheiro, bens e valores publicos,
pelos orgaos proprios de finangas.

CAPITULO I
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
subordinacgé&o 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- DIVISAO DA CONTROLADORIA

1.1.1.0 - PROCURADORIA

1.1.2.0 - CONTROLE INTERNO E CUSTOS
1.1.3.0 - RELACOES PUBLICAS E OUVIDORIA
1.1.4.0 —ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE
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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/REFRIGERACAQO

1.2.2.0 - CONTROLE DA FROTA
1.2.2.1 — MOTORISTAS
1.2.3.0 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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 FINANGAS

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/LICITACAO

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 atribuicbes da Mesa Diretora sdo as especificadas na Lei Organica do
Municipio (Titulo Il, Capitulo I, Sec¢ao IV, Subsecéo IlI) e no Regimento Interno da
Camara Municipal (Titulo Ill, Capitulo Ill, Segéo I).

Paragrafo Unico - A Mesa Diretora da Camara de Sumaré é composta pelo Presidente,
Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario.

Y
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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, sera 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, estratégias 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 questdes politica-legislativas;

V — estudar processos e assuntos que |lhe 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;

VIl — desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas por ato do Presidente.
B) ASSESSORIA PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA

Art. 12 — A Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora sera composta por 3 (trés)
assessores parlamentares da mesa diretora que exercerdo em atividade de absoluta
conflangca atividade de consultoria, assessoria e assisténcia imediata,
respectivamente, ao Vice-Presidente da Camara, ao Primeiro Secretario e ao
Segundo Secretario da Mesa Diretora da Camara 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
Secretario da Mesa Diretora no ambito do Gabinete, do Plenario da Camara
Municipal, das Comissdes e também nas relagdes externas;

- assessorar os respectivos membros da mesa na elaboragao de proposi¢coes
e pronunciamentos;

- analisar a legislagdo e documentos de interesse parlamentar;

IV-  acompanhar e informar aos respectivos membros sobre prazos e
providéncias das proposi¢cdes em tramitagdo na Camara;

V- supervisionar e assessorar as atividades realizadas pelas Comissdes da
Camara, planejando, coordenando e programando a execucado dos
trabalhos de forma que Ihes garanta um efetivo apoio técnico e parlamentar;

DIVISAO DE CONTROLADORIA

Art. 13 — Sao atribuicbes da Divisdo de Controladoria, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestdo publica,
relacionada as atividades da Procuradoria, Controladoria Interna e Custos, Relacbes
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 agao e processo judicial ou
administrativo;

Il — propor ao Presidente a declaragdao de nulidade ou a revogacado de atos

administrativos;
)
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IV — opinar pela concesséo de férias, licengas, vantagens e direitos dos servidores;

V — elaborar contratos, editais e pareceres obedecendo a legislagdo 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 exercera o controle e a fiscalizagdo 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:

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

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

[l — exercer o controle das operagdes 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;

VIl — emitir relatorios 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 LOA) de acordo com o artigo 48, |
da Lei de Responsabilidade Fiscal, durante o processo de discussao;

X — analisar calculos de custos;

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

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

XIII — elaborar, atualizar, modificar manual de normas e resolu¢des 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
funcéo ou determinadas pela Diretoria da Controladoria.

Paragrafo unico — As atividades da Controladoria Interna sdo 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 relagdes publicas da Camara:

| — assessorar o Presidente e membros do Legislativo quanto as divulgacgbes e
trabalhos da Camara Municipal;

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

Il — receber autoridades e visitantes;

IV — prestar assessoria e organizar atividades de comunicagdo social da Camara
Municipal junto a outros Poderes e 6rgaos publicos;

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

VII — promover a realizag&o das atividades de cerimonial, assessorando a Camara em
solenidades, ceriménias e recepcgdes oficiais da Casa, de acordo com as normas
regimentais e protocolares;

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

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

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

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

Il — organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

[l — orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagédo de manifestag¢des dirigidas
a Ouvidoria;

IV — fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos 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 violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

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

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

E\
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Paragrafo unico — A regulamentacdo das atividades da Ouvidoria da Céamara
Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugdo n° 238, de 22 de junho de 2005
e suas atualizacdes.

D) ARQUIVO/PROTOCOLO/EXPEDIENTE

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

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

Il — 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 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, 0 andamento dos processos;

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

Art. 20 — Sao atribuicbes da Divisdo Administrativa, coordenar, supervisionar,
adequar, normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestdo publica
relacionados as atividades de servigos basicos da Camara Municipal, no que se refere
a Servicos Gerais e Manutencdo, Transporte, Tecnologia da Informacéo, Setor de
Copias e Setor de Recepcgao, vedada a atividade meramente burocratica.

A) SERVICOS GERAIS E MANUTENGAO

Art. 21 — Limpeza: Compete ao setor limpar e higienizar os ambientes internos e
externos, salas, cozinhas, banheiros, area de servigo e outros, de forma a manter boas
as condi¢des de utilizagdo e higiene e executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungcédo 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 fungdo 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 documentacéo obrigatéria dos
veiculos da frota da Camara Municipal;

II — notificar, por meio de memorando, a Diretoria Administrativa, as irregularidades
constatadas, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados para
regularizagdo das mesmas;

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

V — zelar pelo estado de conservacgéao e limpeza dos veiculos, efetuando sempre que
necessario as manutencdes preventivas e corretivas, inclusive a troca de éleo do
motor;

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

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 se¢ao, motorista e acompanhante;

VIII — manter controle por meio de planilha de abastecimento por veiculo;
IX — elaborar as planilhas de controle mensal da média 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) alteragdes de caracteristicas;

d) infragdes de transito.

XI — controlar as atividades dos motoristas;

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

a) dirigir os veiculos da frota do Legislativo, segundo as normas e condi¢cdes de
segurancga especificadas em legislagdes pertinentes;

b) verificar, no inicio do trabalho, as condi¢des gerais do veiculo que ira utilizar, em
especial, as condigdes dos pneus, nivel de 6leo do motor, nivel de agua do
reservatorio e nivel de combustivel;

c) zelar pela manutengao do veiculo cuidando de sua limpeza, ajustes e reparos
necessarios, assegurando plenas condi¢cdes 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 fungao
ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

C) TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

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

Il — estudar as especificagbes de programas e depurar os mesmos, visando sua
instalacao, preparacao e utilizacao;

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

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

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

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

VIl — instruir a utilizacdo dos equipamentos da maneira mais eficiente possivel e de
acordo com as especificagcdes 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 servigos prestados por outras empresas de informatica;
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XII — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcado 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
encadernacgdes espirais, bem como controlar a movimentagao de cdpias retiradas e
requisi¢des e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcéo ou determinadas pela Diretoria Administrativa.

E) RECEPGAO

Art. 26 — Compete a recepcao:

| — coordenar as atividades relativas a recepgao de pessoas da Camara Municipal;
Il — controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos;
[l — auxiliar na localizagao de funcionarios para atendimento do publico externo;

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

V — elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades;
VI — receber e interagir com o publico externo a instituigdo, area de trabalho ou
unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestagédo de

informagdes e no encaminhamento ao local desejado;

VIl — prestar atendimento telefénico, dando informagdes ou buscando autorizacao
para a entrada de visitantes;

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

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

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

Xll — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao 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 ligagdes internas e externas,
recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado;

[l — transmitir informacgdes corretamente;
IV — prestar informacgdes, consultar listas telefénicas, pesquisar banco de dados
telefébnico, bem como manter atualizado cadastro dos niumeros de ramais e telefones

Uteis para a Camara Municipal;

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

VI — conhecer o organograma da Camara Municipal, agilizando o atendimento, bem
como, estar em condi¢des de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligagéo
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 atuagéo, 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:

| — coordenar as atividades relativas a Portaria da Camara Municipal,

Il — controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;
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lIl — registrar e comunicar a Diretoria Administrativa as ocorréncias havidas, bem como
o0 encaminhamento dado a elas;

IV — prestar informagdes ao publico sobre a localizagao 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 servigos de vigilancia na Camara Municipal em periodo integral ou
fiscalizar e avaliar quando a cargo de terceiro;

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

IX — fiscalizar e garantir a manutencao 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;

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

F) ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 29 - S0 atribui¢cdes 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 instituicdes privadas;

Il — fornecer informac¢des, 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 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 fungao
ou determinadas pela Diretoria de Administrativa.

DIVISAO DE FINANGAS

Art. 30 - S0 atribuigdes da Divisdo de Finangas: coordenar, supervisionar, adequar,
normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica relacionados as
atividades de Contabilidade, Recursos Humanos, Tesouraria, Planejamento e
Orcamento da Camara Municipal de Sumaré, dentro dos principios € 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 obrigagdes da Camara Municipal,
inclusive de providéncias e atividades decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal
e de outros dispositivos legais aplicados ao Poder Legislativo;

lIl — registrar as operagdes de contabilidade por meios adequados, constando dos
mesmos as datas, empenhos, dotagdes, importancia paga, importancia empenhada e
saldo disponivel;

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

V — proceder a classificacdo do empenho prévio das despesas e dos processos de
pagamento, instruindo-os legal e adequadamente, conferindo notas, faturas e outros

até final liquidacao;
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VI - efetuar ordens de pagamento;

VIl — publicar os boletins de movimentagao 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 orcamentarios;

IX — elaborar os balancetes mensais e, anualmente, os livros de registros contabeis e
Balancos 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 orcamentarios da Camara Municipal e atender
as solicitacdes 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
gestdes pertinentes a area,;

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

B) RECURSOS HUMANOS

Art. 32 — Compete ao setor de Recursos Humanos:

| — desenvolver as atividades relacionadas a administracdo de pessoal;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores lotados na
Camara Municipal,

lIl — 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;




VIl — proceder ao levantamento e registro das horas-extras;

VIl — realizar os processos de provimento de cargos, bem como gerenciar os de
remocao e redistribuicdo 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;

XI — propor projetos de melhoria da area de gestado de pessoas, inclusive no tocante
a saude e a segurancga no trabalho;

Xl — realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacao de
lotacdo, bem como plano de capacitagao de servidores;

XIII — executar a politica de gestao de pessoas;

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

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

XVI — prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle, processos administrativos e
gestdes pertinentes a area;

XVII — executar os controles relativos a gestdo de pessoal da Camara 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 Financas.
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C)TESOURARIA

Art. 33 — Compete a Tesouraria:

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

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

IV — efetuar conciliagado bancaria;

V — arquivar documentos relativos a movimentagao financeira-patrimonial;

VI — fazer planos, aplicacées, programacéo e prestacoes 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;

VIIl — registrar a movimentagao de recursos financeiros da administracdo de pessoal
e material;

IX — arquivar documentos relativos a movimentacgao financeira-patrimonial,

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

XI — 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;

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

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



D) ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 34 - S30 atribuigcdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — executar servicos administrativos diversos no departamento;

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

[Il — fornecer informacgdes, documentagdes 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;
VIII — informar, sempre que solicitado, 0 andamento dos processos;

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

DIVISAO DO LEGISLATIVO

Art. 35 — Sao atribuigdes da Divisao do Legislativo coordenar, supervisionar, adequar,
normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica 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 apoio necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il — planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboracéo legislativa,
registrando proposicdes e pareceres;

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

IV — controlar o protocolo legislativo e 0 acompanhamento sistematico da tramitagéo
de todas as proposi¢des, além de auxiliar a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos,
para garantir a plena funcionalidade das sessoes;

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 convocacdées 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 organizagéo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagao de procedimentos legislativos;

X — encaminhar cépia dos projetos de lei para que as comissdes possam dar seu
parecer, (Comissdo de Justica e Redagdo, Comissao de Finangas e Orgamentos,
Comissao de Meio Ambiente, Comissao de Educacéo e Saude, entre outras);

Xl — encaminhar cépia das proposituras para os vereadores e arquivar o documento
original, obedecendo aos critérios de numeragao, autoria e ano para que sirvam de
historico da Camara Municipal;

XII' — disponibilizar suporte documental aos processos judiciais e fazer o
encaminhamento para os 6rgaos competentes;

Xl — auxiliar as atividades dos Vereadores, em Plenario;

XIV — auxiliar na redacédo de projetos de lei, resolucdes, decretos administrativos,
portarias, atos da mesa e da presidéncia e demais atos e documentos legais,



encaminhando-os as unidades competentes;

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

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

XVIl — fazer a reproducédo dos documentos utilizados durante as sessdes da Camara
e encaminhar para os Gabinetes dos Vereadores;

XVIII — providenciar o devido encaminhamento das resolugcdes ocorridas durante a
sessdo 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 legislagao;

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

B) PLENARIO

Art. 37 — Compete ao Plenatrio:

| — gravar as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes (internas e externas) da
Camara 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;

[l — nas audiéncias com autoridades, realizadas para esclarecimento de assuntos
especificos, registrar os assuntos em meio digital, com o propédsito de registrar o
evento;

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

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

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

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

IX — Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e Legislacéo;

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

C) SETOR DE ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 38 — S3o atribuicdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — receber e autuar documentos e processos;

Il — verificar, examinar, classificar a documentacgéao recebida;

[l — 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 cidadao, 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, 0 andamento dos processos;
IX — proceder ao arquivo dos documentos e processos;

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

XI — criar projetos de museus e exposig¢des, organizar acervos;



XII — dar acesso a informacao, atender usuarios, apoiar as atividades de consulta,
realizar empréstimos de documentos e acervos;

XIII — prover banco de dados e/ou sistemas de recuperacao de informacéo;
XIV — elaborar tabelas de temporalidade;
XV — executar servicos administrativos diversos no departamento;

XVI — recepcionar e atender tanto as solicitagdes de municipes quanto dos 6rgaos
publicos e instituicdes privadas;

XVIl — fornecer informacdes, documentacdes e materiais;
XVIII — 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;

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
funcdo 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 populagdo buscando solugdes para
as questdes que estao sob seu comando ou encaminhando para outras competéncias;

[l — representar o Vereador em eventos sociais e politicos quando solicitados;
IV — assistir ao Vereador em sua representacdo politica e social, redigindo

documentos, discursos, planejando agenda, buscando argumentos e solugdes,
elaborando estudos participando de reunides entre outros;
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V — realizar o atendimento a Imprensa e outros meios com o objetivo de estabelecer
comunicagao clara e transparente com a populacgao;

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

VIl — manter contato com outros 6rgaos municipais ou pertencentes a RMC (Regiao
Metropolitana de Campinas) agendando visitas ou encontros para tratar de interesse
de assunto comum entre 0s municipios;

VIIl — 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 agdes politico-partidarias nas implementagdes dos objetivos, mediante
planejamento, organizagao e controle das agdes desenvolvidas em cumprimento as
diretrizes estabelecidas pelo Parlamentar;

X —acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em
tramitacdo, fazendo quando determinado, articulagdo politica e gestdo junto aos
outros gabinetes de Vereadores e a Administragdo Municipal, visando a consecugao
dos objetivos propostos;

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

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

| — assessorar o Vereador nas reunides, comissdes, audiéncias publicas e sessbes da
Camara Municipal de Sumaré, realizando estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos de articulagao politica;

Il — acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio coletando e
gerindo informagdes 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 fungao legislativa e de fiscalizag&o;

[l — realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto as Comunidades e
Orgaos Publicos, estabelecendo o intercambio de informacdes e reivindicacdes da
populacdo, que deverao orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento dos
trabalhos, através da orientacéo 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 elaboracdo de discursos, uso de tribuna, explicagcao
pessoal e nos demais atos de fiscalizacao;

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

VIl — estudar alternativas propostas em outras Unidades da Federagdo 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 tragadas junto ao Gabinete.

VIl — 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 elaboragao legislativa em geral, inclusive servigos de
digitacdo, elaboragdo de graficos, planilhas e estudos de caso, operando programas
aplicativos de computador necessarios a execucao de seus Servigos;

Il — dar suporte no controle da tramitagéo de projetos e em servigos de conferéncia e
corregao de textos e documentos em geral;

Il — executar servigos administrativos diversos no departamento;

IV — recepcionar e atender tanto as solicitagbes de municipes quanto dos 6rgaos
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 fungao
ou determinadas pelo superior hierarquico.

DIVISAO DE MATERIAIS

Art. 42 — Sao atribui¢cdes da Divisdo de Materiais coordenar, supervisionar, adequar,
normatizar e fazer cumprir os programas e politicas da gestao publica relacionadas as
atividades de Compras e Licitagdo, Almoxarifado, Patrimonio, 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 LICITAGAO

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

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

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

Il — encaminhar ao Setor de Orgcamento, Contabilidade e Custos as solicitagdes de
empenho;

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

V — realizar os processos licitatérios que forem necessarios para aquisicio 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;

VIIl — atender as exigéncias de informagdes junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo pertinentes a 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 reducéo de custos
e analise de valor;

XI — realizar visitas as instalagcdes dos fornecedores, para atualizagdo do produto a

ser adquirido;



XII — preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores;

Xl — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao 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 condigdes de uso, de acordo
as caracteristicas de cada material, bem como facilitar sua localizacdo, 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 elaboragéo dos inventarios;

lIl — elaborar inventario mensal, visando a comparacéo com os dados dos registros;

IV — separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentacdo para os
procedimentos necessarios;

V - atender as solicitacbes 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 relatérios solicitados;

VIl — encaminhar ao Setor de Orgcamento, 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
Séao Paulo pertinentes a area;

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

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

| — registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacdo e
movimentacado dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal;

I — identificar com numeracdo prépria 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 Administragao, 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 avaliagao de bens e valorizacédo 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 manutencao e/ou conservacao;
VIl — propor e manifestar-se em processo de desafetacdo do patriménio mobiliario;

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

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

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




D) GESTAO DE CONTRATOS

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

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

Il — elaboragcédo dos projetos basicos ou termos de referéncia necessarios, com a
colaboragao das unidades técnicas, atendendo os prazos minimos para realizagcéo
das licitacdes ou contratacdes 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 prorrogacéao, para confecgao do pertinente Termo Aditivo;

IV — analisar os pedidos de prorrogagdo de prazos, de interrupgdes do objeto, de
servicos extraordinarios, de modificagcbes no projeto ou alteracbes relativas a
qualidade, a segurancga e a outras, de modo a subsidiar a deciséo final por parte da
Administracao;

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

VI — controlar a execucao contratual, mantendo sob sua guarda os processos de
contratacdo e pagamento;

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

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

E) ARQUIVO/ PROTOCOLO / EXPEDIENTE

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

| — executar servigcos administrativos diversos no departamento;

E
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Il — recepcionar e atender tanto as solicitagdbes de municipes quanto dos orgaos
publicos e instituicdes privadas;
[Il — fornecer informagdes, documentagdes 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, 0 andamento dos processos;

IX — executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungcao
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 pedagogicas 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 educacao para a cidadania, sobretudo,
uma maior aproximagao entre sociedade civil e Legislativo;

[l — estimular e dar suporte ao desenvolvimento de projetos, estudos e atividades de
pesquisa e producao técnico-cientificas, voltados a Camara Municipal em parceria
com outras Casas Legislativas e Instituicdes de Ensino e Orgéos Publicos;

IV — desenvolver cursos e atividades educativas objetivando a formagdo e a
qualificacao politico-social de liderangas comunitarias e estudantis;
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V —integrar o Programa Interlegis do Senado Federal ou outro que venha a substitui-
lo, propiciando a participagdo de Parlamentares, Servidores e Agentes Politicos em
videoconferéncias e treinamentos a distancia;

VI — propor a celebragdo de convénios com instituicdes 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;

VIl — observar as diretrizes dadas pela ABEL - Associagcao 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 Resolu¢ao 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 participagdo em jornada
parlamentar na Camara dos Vereadores, com diplomacéo, 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 proposigoes, inclusive quanto a
iniciativa, publicagdo, discussdo e votacdo em Plenario, expedicdo 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;

[l — as atividades do Parlamento Jovem orientar-se-d0 para o conhecimento dos
procedimentos legislativos, dos Partidos, suas propostas e das fungdes dos lideres
partidarios.

Paragrafo unico — A regulamentagao das atividades do Parlamento Jovem da Camara

Municipal de Sumaré esta especificada na Resolugdo 239, de 29 de junho de 2005 e
Resolucao 287, de 28 de junho de 2017.

E
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C) ARQUIVO / PROTOCOLO / EXPEDIENTE

Art. 50 — S0 atribui¢cdes do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo, entre outras:
| — executar servigcos administrativos diversos no departamento;

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

[l — fornecer informac¢des, 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 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 fungao
ou determinadas pela Diretoria da Escola do Legislativo.

DA CRIAGAO, REDENOMINAGAO, TRANSFORMAGAO E EXTINGAO DE
CARGOS

Art. 51 — Ficam mantidos, criados, extintos e transformados os cargos constantes dos
“Anexos | e II" desta Lei. Por sua vez, as formas de provimento, investidura e
exoneracgao, bem como as atribui¢des de cada cargo seréo tratadas no “Anexo III”.

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 5.469 de 15 de marco 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 IlI” desta lei.

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

Art. 55 — Fica transformado o cargo de “Diretor Administrativo”, previsto na Lei
5.469 de 15 de marco de 2013, para “Diretor da Divisdao Administrativa”, pautado
pela referéncia CC-03, cujas atribuigdes se encontram descritas no “Anexo llI” 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 nomeagao e
exoneragao cujas atribuicbes se encontram descritas no “Anexo IllI” desta lei.

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

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

Art. 59 — Fica criado 01 (um) cargo de “Diretor da Divisao de Controladoria”, de
livre nomeacao e exoneragao, pautado pela referéncia CC-03, cujas atribui¢cdes se
encontram descritas no “Anexo IlII” desta lei.

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

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

Art. 62 — Ficam criados 21 (vinte e um) cargos de “Assessor de Relagoes
Parlamentares e de Politicas Publicas”, cargos de livre nomeacao e exoneracgao,
pautados pela referéncia CC-02, cujas atribui¢des se encontram descritas no “Anexo
I” desta lei.

Art. 63 — Fica criado 01 (um) cargo de “Almoxarife”, de provimento efetivo, pautado
pela referéncia CE-06, cujas atribuicdes se encontram descritas no “Anexo llI” desta

lei.
26



54 sexta-feira, 08 de dezembro de 2017

Art. 64 — Ficam criados 02 (dois) cargos de “Comprador”, de provimento efetivo,
pautado pela referéncia CE-07, cujas atribuigcbes se encontram descritas no “Anexo
lI” desta lei.

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

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

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

Paragrafo Unico — Os “Técnicos Legislativos” ficardo & disposicdo um para cada
gabinete de Vereador. E facultativo a cada Vereador a permanéncia deste servidor
junto ao gabinete ou deixa-lo a disposi¢cdo para os demais setores da Cémara
Municipal.

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

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

Art. 73 — Os cargos efetivos ora criados deverdo, observada disponibilidade
orcamentaria prépria, ser objeto de concurso publico para seu processo de
investidura, visando a substituicdo de cargos a serem extintos pela presente lei, sem

E\
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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:

- 21 (vinte e um) cargos de “Assessor de Vereador”, previstos pela Lei n°
5.469 de 15 de marco de 2013.

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

llI- 2 (dois) cargos de “Assessor Especial Parlamentar”, previstos pela Lei n°
5.469 de 15 de marco de 2013.

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

V- 1 (um) cargo de “Diretor de Gabinete da Presidéncia”, previsto pela Lei
n° 5.469 de 15 de marco de 2013.

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

VII- 1 (um) cargo de “Chefe da Divisao de Apoio Legislativo”, previsto pela
Lei n°® 5.469 de 15 de marcgo de 2013.

VIII- 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.

IX- 1 (um) cargo de “Chefe da Divisao de Materiais e Patrimonio”, previsto

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

X- 1 (um) cargo de “Chefe de Plenario”, previsto pela Lei n® 5.469 de 15 de
marcgo de 2013.

@
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Paragrafo Primeiro: O provimento dos cargos de “Assessor de Relagdes
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 nomeacgao para os cargos criados de “Diretoria” tera como
prazo maximo o provimento de todos os cargos efetivos que compdem a respectiva
divisdo sob sua direcéo.

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 exoneragao, na forma da lei.

Art. 76 - O quadro de pessoal, universo de cargos de provimento efetivo e em comissao que
compdem a estrutura administrativa funcional da administracédo 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 atribuicdes dos cargos existentes na Camara Municipal de
Sumaré, sado os descritos no “Anexo IlII” da presente lei.

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

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

Art. 80 - A composicao e a forma de remuneracdo 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 Legislagdo Municipal, que regula as
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relagdes de trabalho, direitos e obrigagbes, bem como, os direitos ja adquiridos e
incorporados quanto aos que venham a adquirir em razdo 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 Sumaré;

lIl — “cargo publico”: posigao instituida na organizagao do funcionalismo, criado por
lei, em numero certo, com denominacao propria € remunerado pelos cofres
municipais, necessario ao desempenho das atribuicdes do servigo publico, ao qual
corresponde um vencimento;

IV —“quadro de pessoal”: o universo de cargos de provimento efetivo e em comissao
que compdem 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 funcédo do grau de responsabilidade e nivel de complexidade das
atribuicoes;

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

VIl — “cargo em comissao”: O conjunto de atribuicbes especificas, com
denominacgao prépria, numero certo e vencimentos correspondentes, e exercido por
um titular, de livre nomeacao e exoneragao.

IX — “referéncia”: numero 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 padréo fixado em lei, acrescidas de todas as vantagens;

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

XIII — “CM”: indicagédo de referéncia salarial dos cargos em comissao anteriores a

reestruturacgao.
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XIV — “CC”: indicagao de referéncia salarial dos cargos em comissao posteriores a
reestruturacgao.

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 publicagao.

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

Camara Municipal de Sumaré, 08 de dezembro de 2017.

JOEL CARDOSO DA LUZ
Presidente

Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Sumaré, aos 08 de dezembro de 2017.

AMILTON HOFFMANN
Diretor Administrativo

j
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LEI N° 6007, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2017.

“Altera o artigo 1° da Lei Municipal n°® 5821/15 que dispoe
sobre a concessdao de Abono de Natal aos servidores da
Cémara Municipal de Sumaré.”

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:

Art.1° - O artigo 1° da Lei Municipal n® 5821/15, de 16 de dezembro de

2015, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art.1° - Fica a Cdmara Municipal de Sumaré, autorizada a conceder no més
de dezembro de cada ano, abono de Natal aos seus servidores no valor de RS 500,00 (quinhentos
reais), atualizado, anualmente, pela variacdo IPC-Fipe (Indice de Precos ao Consumidor - Séo
Paulo), sendo que, na extin¢do deste indice, serd adotado aquele que substitui-lo.”

Art.2° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Sumar¢, 07 de dezembro de 2017.
JOEL CARDOSO DA LUZ
Presidente

Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Sumar¢, aos 07 de dezembro de 2017.

AMILTON HOFFMANN
Diretor Administrativo
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Anexo V
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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
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1) Referéncia - Cargos Comissionados Anteriores a Reestruturacao
REFERENCIA SALARIO BASE
CM-01 RS 4.768,11
CM-02 RS 5.526,68
CM-03 RS 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




