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PROJETO DE RESOLUCAO N2 2/2026

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE LOUVEIRA, CRIACAO E ATRIBUICOES DE CARGOS
PUBLICOS EM GERAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 12. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Louveira esta
voltada a transparéncia e ao controle social sobre as atividades do Legislativo, com primazia
na valorizacdo e obediéncia aos principios constitucionais, a seguranca juridica, e a
estabilidade das rela¢gdes administrativas, contratuais e financeiras.

Art. 22. S3o metas do servico publico prestado pelos 6rgaos da Camara
Municipal de Louveira:

| - Facilitar e simplificar o acesso dos municipes as atividades legislativas e as
normas aprovadas, ao mesmo tempo, promover a sua participagdo na vida politico-
administrativa, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;

Il - Aplicar técnicas legislativas que facilitem a interpretagdao e aplicagdao da
legislacdo local,;

lll - Evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessdria de
documentos, bem como ainda a incidéncia de certos controles meramente formais;

IV - Desconcentrar a tomada de decisGes, situando-as na proximidade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender;

V - Agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias
da maquina publica legislativa, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientacdo
guanto aos procedimentos burocraticos;

VI - Elevar a produtividade dos servidores publicos, na consecucdo de
aprimorar as atividades do Poder Legislativo e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos
de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;

VII - Apresentar resultados de efetividade da gestdo publica da Camara.
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CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Art. 32. A Camara Municipal de Louveira, para a execugao dos servicos sob a

sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacao administrativa basica:

I - ®)RGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:
a) Mesa Diretora;
b) Gabinete da Presidéncia;
¢) Gabinetes Parlamentares.

Il - ORGAO DE CONTROLE INTERNO
a) Controladoria.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
a) Assessoria de Relagdes Institucionais;
b) Assessoria Técnica do Gabinete da Presidéncia
¢) Assessoria Legislativa Parlamentar;
d) Ouvidoria da Camara Municipal.

IV - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA:
a) Secretaria Geral;

V - ORGAOS DE DIRECAO E APOIO:
a) Secretaria de Administracdo e Gestdao de Pessoas:
- Secdo de Compras e LicitacOes;
- Secdo de Gestdo de Pessoas;
- Secdo de Gestao de Documentos e Protocolo;

b) Secretaria de Finangas, Planejamento e Orgamento:
- Secdo Contabil-Orcamentdria;
- Secdo de Almoxarifado e Gestdo Patrimonial.

¢) Secretaria de Gestdo Integrada e Servicos:
- Secdo de Gestao de Servicos e Zeladoria;
- Secdo de Informatica;
- Secdo de Transportes.

d) Secretaria de Comunicacao Social:
- Secdo de Comunicacdo e Cerimonial;
- Secdo de Sonoplastia e Producdo Audiovisual.

e) Secretaria Legislativa.
- Segdo Legislativa;

- Escola do Legislativo;

f) PROCURADORIA JURIDICA.
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- Secdo Juridica.

Paradgrafo Unico. Um 6rgdo ou unidade de apoio n3o conters,
necessariamente, servidores em todos os niveis hierarquicos.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Secgao |
Da Direcdo Executiva e Orgdos de Assessoramento do Gabinete da Presidéncia

Art. 42, Compete ao orgdo de direcdo executiva e aos oOrgaos de
assessoramento vinculados ao Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Louveira
exercer, sob a coordenacdo do Presidente, fun¢des de apoio institucional, politico e
administrativo, visando ao bom funcionamento da Casa Legislativa e a adequada
interlocucdao com a sociedade e os demais vereadores, nos seguintes termos:

| - Assessorar diretamente o Presidente da Cdmara Municipal em assuntos que
Ihe forem designados, inclusive no atendimento ao publico e a autoridades, prestando as
devidas orientacdes e organizando audiéncias conforme a demanda institucional;

Il - Oferecer apoio operacional ao Presidente na organizacdo e na rotina
administrativa do Gabinete, zelando pela eficiéncia e regularidade documental;

Il - Controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse do
Gabinete, acompanhando prazos e cronologia de documentos a serem assinados ou
despachados pelo Presidente, encaminhamentos e retorno das informacgdes solicitadas;

IV - Apoiar o Presidente no relacionamento institucional com a populagao,
com os Orgdos e entidades publicas ou privadas, bem como com os demais membros do
Poder Legislativo;

V - Coordenar os contatos institucionais do Presidente, gerindo sua agenda
oficial e promovendo a articulagdo com autoridades, 6rgdos publicos, entidades da
sociedade civil e representantes da comunidade;

VI - Preparar a pauta de reunides e encontros em que o Presidente deva
participar, organizando previamente os assuntos, documentos e encaminhamentos
pertinentes;

VIl - Receber, organizar e elaborar a correspondéncia oficial dirigida ao
Presidente, bem como os expedientes que devem ser analisados, assinados ou despachados;

VIII - Organizar, manter e preservar o arquivo documental do Gabinete da
Presidéncia, zelando pelo registro e controle de informag¢des administrativas, legislativas e
institucionais;

IX - Promover a articulagdo entre o Gabinete da Presidéncia e os demais
gabinetes parlamentares da Camara Municipal de Louveira, de modo a favorecer a
integracdo entre os mandatos e o funcionamento harmonico da atividade legislativa;
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X - Encaminhar aos setores administrativos e aos servidores da Camara as
deliberacdes, comunicados e orientacdes do Presidente, assegurando clareza,
tempestividade e efetividade nas comunicagdes internas;

XI - Adotar as providéncias necessarias a logistica e a organizacado de viagens e
deslocamentos institucionais do Presidente;

XIl - Fomentar relagfes institucionais da Camara Municipal de Louveira com
outros entes publicos e com entidades nacionais e internacionais, promovendo o
intercdmbio técnico e a cooperacdo democratica entre instituicoes;

Xlll - Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza politica,
administrativa e institucional do Gabinete da Presidéncia, respeitadas as competéncias
definidas pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Louveira e os principios
constitucionais da Administragdo Publica.

Art. 52. A Secretaria Geral constitui o 6rgdo superior de direcdo executiva da
Camara Municipal de Louveira, responsavel pela articulacdo administrativa e institucional da
Casa, coordenando o funcionamento integrado das Secretarias e assegurando a gestdo
estratégica, eficiente e transparente das atividades legislativas e administrativas, em
consonancia com as diretrizes da Presidéncia e os principios da Administracao Publica.

§ 1°. Compete a Secretaria Geral:

I - Coordenar e supervisionar, de forma integrada, os trabalhos das
Secretarias: de Administracdo e Gestdo de Pessoas; de Financas, Planejamento e Orcamento;
de Gestdo Integrada e Servicos; de Comunicacdo Social e Legislativa; assegurando a unidade
de acdo e a compatibilizacdo entre os diversos setores da Camara Municipal de Louveira;

Il - Conduzir e acompanhar o processo administrativo da Casa, em articula¢ao
com as Secretarias competentes, garantindo a correta tramitacdo dos expedientes,
contratos, aquisicdes e servigos, conforme normas internas e legislagao vigente;

Il - Acompanhar e coordenar o processo legislativo, junto a Secretaria
Legislativa, garantindo a regularidade dos procedimentos relacionados a tramitacdo de
proposicdes, funcionamento das comissGes e realizacdo das sessdOes plendrias, em
conformidade com o Regimento Interno;

IV - Promover a articulagao institucional da Camara Municipal de Louveira
com os gabinetes parlamentares, a Controladoria Interna, a Procuradoria Juridica e demais
unidades técnicas, assegurando o suporte necessdario ao desempenho das fungdes
legislativas e administrativas;

V - Representar administrativamente a Camara Municipal de Louveira perante
os Orgdos publicos, o6rgaos de controle externo e demais instancias fiscalizadoras,
respondendo as demandas de forma técnica e tempestiva;

VI - Coordenar o planejamento estratégico e a organizacdo administrativa da
Camara Municipal de Louveira, propondo melhorias em estrutura, normas internas, fluxos
operacionais e processos de governanga corporativa, com foco na modernizacao
institucional;
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VIl - Estimular a padronizacdo dos procedimentos e o fluxo eficaz de
informagdes entre os setores, garantindo alinhamento das a¢des administrativas as metas
definidas pela Presidéncia;

VIII - Exercer outras atribuicGes compativeis com sua natureza institucional,
que lhe forem delegadas pela Presidéncia ou definidas em regulamentos internos,
respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, impessoalidade e economicidade.

§ 2°. Com a finalidade prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria
Geral, nas atividades executivas e estratégicas, podera ser designado servidor do Quadro de
Pessoal Efetivo para a funcdo de confianca de Assessor de Direcao, ao qual compete:

| - Prestar assessoramento técnico a Secretaria Geral no processo de tomada
de decisGes, sempre que solicitado, oferecendo subsidios técnicos, administrativos e legais a
definicdo de estratégias e encaminhamentos;

Il - Manter o Secretdrio Geral permanentemente informado sobre o
andamento dos processos e atividades nas diversas areas sob sua supervisio;

Il - Auxiliar no planejamento, organizacao e coordenacdo das contratacdes de
bens e servicos, colaborando com as Secretarias e setores responsaveis;

IV - Realizar ou apoiar pesquisas técnicas que subsidiem a instrugdo de
processos administrativos e a tomada de decisdes, apoiando o trabalho da direcao;

V - Acompanhar o tramite e o cumprimento de prazos de expedientes e
processos administrativos, conforme designacdo especifica da Secretaria Geral.

§ 3°. No tocante a atividade do Assessor de Direcdo, vinculado ao Secretdrio
Geral, previsto no paragrafo anterior deste artigo, a mesma sera exercida de forma
cumulativa por servidor efetivo, nomeado por Portaria da Mesa Diretora e remunerado por
meio de Adicional de Funcdo de Confianca, referéncia FC-ll, na forma do Anexo V desta
Resolugao.

Secao Il
Da organizacao dos Gabinetes Parlamentares

Art. 62. Os Gabinetes Parlamentares sdao 6rgaos de apoio direto ao Vereador,
estruturados para viabilizar o exercicio eficiente das fungdes legislativa, fiscalizatéria e
representativa, em consonancia com as normas legais e regimentais da Camara Municipal de
Louveira.

§ 1°. Compete aos servidores lotados nos gabinetes parlamentares, em
consonancia com o disposto no Regimento Interno da Camara Municipal de Louveira:

| - Assessorar o vereador na elaboracdo de proposicoes legislativas, como
projetos de lei, indica¢des, requerimentos e emendas legislativas;

Il - Auxiliar e prestar apoio na analise técnica de matérias em discussao nas
comissdes e no Plenario, sobre temas de interesse da sociedade louveirense;

Il - Organizar e gerenciar a agenda institucional do vereador, contemplando
sessoes, audiéncias publicas, reunides e visitas oficiais;
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IV - Estabelecer contato direto com a comunidade, receber demandas da
populagdo e encaminha-las aos 6rgaos competentes;

V - Coordenar a comunica¢ao do mandato, por meio de canais institucionais
junto a Secretaria de Comunicagdo Social, produzindo midias digitais, respeitados os
principios da impessoalidade, legalidade publicidade e transparéncia;

VI - Auxiliar no controle e na organizacdo documental do gabinete, zelando
pela guarda, arquivamento e organizacdo adequada de documentos relativos ao mandato
(atas, requerimentos, oficios, estudos), respeitando os prazos e padrdes previstos no
Regimento Interno.

VIl - Apoiar o vereador nas atividades fiscalizatérias, mediante coleta e
sistematizacdo de informacgdes sobre atos e despesas do Poder Executivo, de entidades da
administracdo publica, direta e indireta, promovendo estudo e suporte técnico para
participacdo do Parlamentar, sejam nessas atividades de fiscalizacdo ou no trabalho
desenvolvido no ambito de comissdes permanentes;

VIII - Executar demais atribui¢des correlatas, de acordo com as orientacdes do
parlamentar e as normas da Camara Municipal de Louveira.

§ 2°. A atuacdo dos gabinetes deve observar os principios da legalidade,
economicidade, eficiéncia e transparéncia, respeitando os limites orcamentarios, os
regulamentos internos e os preceitos constitucionais que regem a Administracdo Publica.

Secao lll
Da Controladoria

Art. 72. A Controladoria, 6rgdo central do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Louveira, dotada de independéncia técnica, funcional e administrativa,
compete exercer a fiscalizacdo e o controle das operagdes financeiras, contabeis,
orcamentdrias, operacionais e patrimoniais, com vistas a legalidade, legitimidade e
economicidade, exercendo as seguintes atribui¢des:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual, bem como a execu¢ao dos programas
e acdes da Camara Municipal de Louveira;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a
eficacia da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e dos demais sistemas
administrativos, visando prevenir fraudes, erros, desperdicios e atos ilicitos.

Ill - Realizar, por iniciativa propria ou por solicitacdo da Presidéncia, auditorias
de conformidade, operacionais e de gestdo, de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
patrimonial e de pessoal, sobre todos os atos, processos, contratos e atividades da Camara
Municipal de Louveira;

IV - Exercer o controle das operag¢des de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal;

Pégina 6 de 69

Este documento foi assinado digitalmente por EDVAN JOAQUIM DA SILVA em segunda-feira, 2 de fevereiro de 2026.
Para validar este documento, acesse https://localhost:7248/Documentos/Validate e informe o cédigo 82HU-4FBT-0MJU-HGMU.



CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

V - Liderar, supervisionar e avaliar a implementacdo e a manutencdo da
Politica de Gestao de Riscos da Camara Municipal de Louveira, em colaboracdo com as
demais unidades administrativas;

VI - Emitir relatérios, pareceres e notas técnicas sobre os trabalhos de
auditoria e controle realizados, apontando as eventuais irregularidades, ilegalidades,
impropriedades ou fragilidades nos controles e recomendando as medidas corretivas e
preventivas necessarias;

VII - Monitorar, de forma independente, a implementacdo das
recomendacdes expedidas pela prépria Controladoria Interna e das determinacdes e
recomendacdes oriundas do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP) e demais
orgdos de controle externo, garantindo sob guarda os dados destinados a fiscaliza¢do;

VIII - Verificar a regularidade e a fidedignidade do Relatério de Gestao Fiscal
(RGF) e do Relatério Resumido da Execuc¢do Orcamentaria (RREO), bem como acompanhar
permanentemente a despesa total com pessoal, verificando o cumprimento dos limites e das
vedacOes estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - Verificar denuncias e representacdes sobre possiveis e eventuais
irregularidades ou ilegalidades de natureza financeiro-orcamentdria, assegurando o sigilo
guando necessario, requisitar a autoridade competente a instauracdo dos processos
disciplinares e das apuragdes de responsabilidade cabiveis, e auditar a regularidade desses
procedimentos e o cumprimento dos prazos;

X - Avaliar e fiscalizar os mecanismos de transparéncia da Camara Municipal
de Louveira, incluindo o Portal da Transparéncia e o Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC),
garantindo o cumprimento dos prazos, a qualidade das informacGes e das respostas
fornecidas ao publico e o atendimento as normas de protecdo de dados e de acesso a
informacao;

Xl - Propor a Mesa Diretora a edicdo de normas e manuais de procedimentos
para o aprimoramento do Sistema de Controle Interno, com base nos principios da
segregacao de funcOes, da gestdo de riscos e da conformidade;

XIl - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
atuando como unidade central de comunicacdo e fornecimento de documentos e
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP), bem como dar ciéncia
das eventuais irregularidades constatadas;

XIll - Acompanhar e validar a realizacao do inventdrio fisico-financeiro anual
dos bens patrimoniais, executado pelo setor competente, fiscalizando a regularidade dos
registros e das baixas;

XIV - Oferecer subsidios técnicos para a construcdo e o aprimoramento de
indicadores de desempenho que permitam avaliar a eficacia e a eficiéncia da gestdo da
Camara Municipal de Louveira;

XV - Prestar suporte técnico e orientacdo, no ambito de suas competéncias,
quando solicitado pela Presidéncia ou pelas demais unidades administrativas, visando a
melhoria da governanga e da gestdo de riscos;

§ 1°. A Controladoria Interna é de responsabilidade do Controlador Interno,
cargo de provimento efetivo, ao qual é garantida independéncia técnica para o exercicio de
suas atribuicdes, sendo vedada a terceirizacao de suas func¢des finalisticas.
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§ 2°. Para o exercicio de suas competéncias, fica assegurado ao Controlador
Interno o livre e irrestrito acesso a todos os processos, documentos, sistemas, informacdes e
dependéncias da Camara Municipal de Louveira, devendo os demais setores prestar, com
prioridade, o apoio solicitado.

§ 3°. Os servidores lotados na Controladoria Interna manterao sigilo sobre os
dados e informagGes a que tiverem acesso em decorréncia do exercicio de suas funcoes,
utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de pareceres e relatérios no ambito de suas
competéncias.

Secao IV
Da Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Louveira

Art. 82. A Procuradoria Juridica da Cadmara Municipal de Louveira, instituicdo
permanente, essencial a administracdo da Justica, possui autonomia técnica e funcional, que
consiste na independéncia institucional para manifestacao juridica, consultiva e judicial em
defesa dos interesses publicos municipais, observados os principios e as leis que regem a
administracdo publica.

Art. 92, S3o principios institucionais da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal de Louveira a indisponibilidade do interesse publico, a autonomia técnico-juridica
e a igualdade de direitos e deveres entre os advogados publicos de carreira.

§ 1°. Compete exercer a representacao judicial e extrajudicial, a consultoria, o
assessoramento técnico- juridico e controle da juridicidade dos atos do Poder Legislativo.

§ 2°. A Procuradoria é organizada em carreira e sua Secdo Juridica serd
chefiada pelo Procurador-Chefe, escolhido dentre os servidores efetivos e estdveis da
Procuradoria.

§ 3°. Ao Procurador Chefe, responsdavel pela Procuradoria Juridica da Camara
Municipal de Louveira, compete as seguintes atribuicdes:

| - Planejar, organizar e coordenar os servicos de apoio juridico: consultoria,
assessoramento técnico juridico, representacao judicial;

Il - Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando
seu conteudo, com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legislacdo vigente;

Il - Representar a organizacdo em juizo e fora dele, acompanhando
processos, redigindo peti¢des, quando determinado pelo Presidente;

IV - Prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e
Comissdes Especiais;
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V - Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes
sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
legislativa e outras, aplicando a legislacdo em questao;

VI - Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos
Vereadores, relativos a aplicacdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como andamento de proposituras;

VIl - Exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que
tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente;
VIl - Orientar e superintender os servigcos juridicos e administrativos da

Procuradoria da Camara Municipal de Louveira;

IX - Receber citag¢des, intimagdes e demais atos de comunicagao oriundos de
ac¢Oes judiciais em que figure como parte a Camara Municipal de Louveira ou seu Presidente
por ato praticado no exercicio de suas atribuicGes funcionais, podendo substabelecer tais
atribuicdes;

X - Designar procuradores ou consultores para exercer funcgbes de
assessoramento ou consultoria técnico-juridica as ComissGes Permanentes ou Tempordrias;

XI - Manifestar-se acerca de assunto relevante de interesse para a carreira;

XIl - Desempenhar outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe forem cometidas pela Mesa ou pelo Presidente da Camara Municipal de Louveira.

§ 4°. No tocante a atividade do Procurador Chefe, prevista no inciso V, alinea
“e” do artigo 32 desta Resolucdo, ela sera exercida de forma cumulativa por servidor de
provimento efetivo e estavel, pertencente a Secdo Juridica, nomeado por Portaria da Mesa
Diretora e remunerado por meio de Adicional de Funcao de Confianca, referéncia FC-Il, na
forma do Anexo V desta Resolugao.

Secao V
Da Ouvidoria da Camara Municipal de Louveira

Art. 10. Compete a Ouvidoria da Camara Municipal de Louveira, prevista pelo
artigo 3°, inciso lll, letra “d” desta Resolucdo, as seguintes atribuicdes:

I - Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacbes da
sociedade civil;

Il - Organizar os canais de acesso do cidadao, simplificando os procedimentos;

Il - Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestagGes
dirigidas a Cdmara Municipal de Louveira;

IV - Orientar os cidaddos quando as manifesta¢des ndo forem de competéncia
da Camara Municipal de Louveira;

V - Responder aos cidad3dos e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestagdes; e,

VI - Auxiliar na divulgacdo dos trabalhos legislativos, dando conhecimento dos
mecanismos de participacdo popular.

§ 1°. A Ouvidoria é 6rgao vinculado ao Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal de Louveira.

Pégina 9 de 69

Este documento foi assinado digitalmente por EDVAN JOAQUIM DA SILVA em segunda-feira, 2 de fevereiro de 2026.
Para validar este documento, acesse https://localhost:7248/Documentos/Validate e informe o cédigo 82HU-4FBT-0MJU-HGMU.



CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

§ 2°. A Ouvidoria da Camara Municipal de Louveira emitird resposta ao
cidaddo no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento da
manifestacao, informando as providéncias e encaminhamentos adotados.

§ 3°. O prazo mencionado no caput podera ser prorrogado de acordo com a
complexidade do assunto, sendo o cidaddo devidamente informados sobre a prorrogacao.

Art. 11. O Ouvidor da Camara Municipal de Louveira, no exercicio de suas
atribuicGes, podera:

| - Requisitar aos responsdveis pelas Secretarias e sec¢des, as informacdes
pertinentes as questdes apresentadas a Ouvidoria;

Il - Solicitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicdes,
por intermédio da Presidéncia da Camara Municipal de Louveira.

§ 1°. Os responsaveis pelas informacgOes terdo prazo de 05 (cinco) dias Uteis
para responder as solicitagdes emitidas pela Ouvidoria, prazo este que poderd ser
prorrogado em fung¢do da complexidade do assunto.

§ 2°. O descumprimento do prazo ou a auséncia de resposta deverd ser
comunicado ao Presidente da Camara Municipal de Louveira.

§ 3°. O Ouvidor da Camara Municipal de Louveira devera ainda:

| - Elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa Diretora, disponibilizando-os aos cidaddos, quando solicitado;

Il - Manter sigilo sobre os dados de usudrios dos servicos da Ouvidoria;

Il - Solicitar informacdes e acompanhar o andamento de procedimentos
iniciados por acao da Ouvidoria.

§ 4°. No tocante a atividade de Ouvidoria do Poder Legislativo, a mesma serd
exercida de forma cumulativa por servidor efetivo e estdvel do Poder Legislativo, nomeado
por Portaria da Mesa Diretora e remunerado por meio de Adicional de Func¢do Gratificada,
referéncia FG-1, na forma do Anexo VI desta Resolucdo.

Art. 12. A Mesa Diretora garantird o acesso do cidaddo a Quvidoria por meio
de canais de comunicacdo ageis e eficazes, tais como:

I - Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC;

Il - Servico de atendimento pessoal e/ou telefone;

Il - Recebimento de manifesta¢des por meio de correio, e-mail ou fax.

Secao VI
Das Secretarias Subordinadas a Secretaria Geral
Art. 13. Compete aos érgaos de Diregao e Apoio:
| - A Secretaria de Administragdao e Gestao de Pessoas é responsavel pela
coordenacdo, planejamento e gestdo das atividades de apoio administrativo da Camara

Municipal de Louveira bem como das atividades relacionadas ao processo legislativo,
prestando suporte técnico e operacional as deliberacées parlamentares, que compreende:
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a) Coordenar todas as atividades relativas ao expediente administrativo;

b) A gestdao documental, incluindo protocolo, registro, arquivamento e guarda
de documentos fisicos e digitais, assegurando a rastreabilidade dos atos administrativos e
legislativos;

c) A coordenagao dos procedimentos relacionados a Gestdo de Pessoas,
inclusive nos assuntos relacionados a Saude e Seguranca do Trabalho;

d) A publicacdo oficial de atos relacionados a concursos, progressao funcional,
promocdo por mérito e concessao de vantagens, observada a legislacdo vigente;

e) A validacdo conjunta das folhas de pagamento dos agentes publicos,
garantindo legalidade e regularidade dos lancamentos;

f) A coordenacdo dos procedimentos de compras e contratagdes,
compreendendo pesquisas de pregos, planejamento anual de aquisi¢des, organizacdao de
processos licitatorios e gestdao de fornecedores;

g) Expedicdo de instrumentos contratuais e ordens de fornecimento, em
conformidade com a legislagao aplicavel.

h) A publicagdo oficial de procedimentos ligados as licitagGes e contratos,
visando atendimento as obrigacdes da legislacdo vigente;

i) Assessorar a Presidéncia quanto a gestdo administrativa da Casa;

Il - A Secretaria de Finangas, Planejamento e Orcamento é responsavel por
planejar e controlar as atividades de natureza orcamentdria, financeira, contabil e
patrimonial da Cdmara Municipal de Louveira, que compreende:

a) A elaboracdo da proposta orcamentdria anual, o acompanhamento de sua
execucdo e a emissdo de relatdérios demonstrativos que evidenciem a execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Louveira;

b) O processamento e registro das receitas e despesas, a supervisdo das
atividades de tesouraria e o controle da regularidade das operagdes bancarias e dos
pagamentos;

c) A escrituracdo contabil, a consolidacdo patrimonial, a preparacdo de
balancetes e prestacdes de contas, bem como a difusdo das informacdes necessarias a
transparéncia publica;

d) A gestdo do patrimbnio institucional, abrangendo inventdrio, registro,
classificacdo e atualiza¢cdo de bens permanentes;

e) A coordenacdo do almoxarifado, compreendendo o recebimento,
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais de consumo.

f) A coordenacdo das atividades de planejamento e acompanhamento
orcamentdrio e de producdo de estudos técnicos e informacdes gerenciais em matéria
orcamentadria e financeira.

lll - A Secretaria de Gestao Integrada e Servigos é responsavel por coordenar
e supervisionar as atividades de apoio operacional, de manutenc¢ao, de gestao da frota e de
infraestrutura tecnoldgica da Camara Municipal de Louveira, compreendendo:

a) A conservacdao e manutencdo preventiva e corretiva de prédios, méveis,
maquinas, equipamentos e instalacGes, mediante inspec¢des periddicas e relatérios técnicos;
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b) O acompanhamento e fiscalizacdo de contratos de servigos terceirizados,
incluindo portaria, recepgao, vigilancia, limpeza, copa e jardinagem, zelando pela qualidade,
regularidade e eficiéncia dos servigos;

c) A gestdo da frota de veiculos oficiais e do transporte institucional,
abrangendo manutengao, abastecimento, controle de uso e documentagao legal, bem como
a supervisdo dos seguros contratados;

d) A administracio e modernizacdo da infraestrutura de informatica e
tecnologia, abrangendo equipamentos, sistemas, suporte técnico, comunicacdo de dados e
seguranca da informacao;

IV - A Secretaria de Comunicagdao Social é responsdvel por planejar e
coordenar as atividades de comunicacdo social, cerimonial e difusao institucional da Camara
Municipal de Louveira, assegurando a transparéncia e a aproximacado do Legislativo com a
sociedade, compreendendo:

a) O acolhimento e atendimento a visitantes e autoridades, prestando suporte
a Presidéncia nas atividades protocolares;

b) A promogdo de programas, projetos e a¢des de integragao da comunidade
com os trabalhos legislativos, estimulando a participacao cidada e a aproximacgao entre a
Camara Municipal de Louveira e a sociedade;

c¢) A realizacdo de atividades de cerimonial, imprensa e campanhas
institucionais, observando identidade visual e linguagem adequada ao interesse publico;

d) A organizagdo de solenidades, convites e eventos oficiais da Camara
Municipal de Louveira, em articulacdo com os demais setores;

e) A cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual das atividades
parlamentares e institucionais, com difusdo pelos canais oficiais, coordenando as
transmissGes digitais e audiovisuais da Camara Municipal de Louveira, incluindo
planejamento, produgao, veiculagdao e arquivamento dos conteudos;

f) A publicacdo oficial de matérias institucionais junto aos veiculos de
comunicagao, no site institucional e no Didrio Oficial do Municipio;

g) O assessoramento a Presidéncia e as Secretarias em a¢des de comunicacao,
por meio de diferentes midias e formatos;

h) A supervisdo de contratos, convénios e parcerias vinculados a comunicacado
institucional, zelando pela eficiéncia e pela observancia das normas aplicaveis.

V - A Secretaria Legislativa é responsavel por planejar e coordenar as
atividades relacionadas ao processo legislativo, prestando suporte técnico e operacional as
deliberacdes parlamentares, compreendendo:

a) A organizacdo dos servicos de apoio legislativo, assegurando a tramitacao
regular das proposicdes, o preparo de pautas de sessOes e audiéncias publicas e o
cumprimento dos prazos regimentais;

b) O assessoramento técnico e administrativo aos vereadores e as comissoes,
incluindo a elaboracdo de proposicOes, lavratura e arquivamento das atas das sessGes e
termos de posse dos agentes politicos;
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c) A gestdo e preservacdo da documentacdo legislativa, abrangendo registro,
arquivamento, distribuicdo e atualizagao do acervo legislativo;

d) A conferéncia e encaminhamento de documentos oficiais do processo
legislativo, tais como autdgrafos, leis sancionadas, mensagens e oficios;

e) A alimentagdao do sistema de gestdo legislativa, com a publicagdo e
divulgacdo das normas aprovadas, assegurando transparéncia, publicidade e acesso a
informacao.

Secao Vi
Das Chefias de Secao

Art. 14. Com o objetivo de assegurar a coordenacao eficaz das atividades
internas, o aprimoramento do planejamento institucional, a melhoria dos controles de
gastos e a adequada prestacdo de contas aos 6rgaos de fiscalizacdo, sdo mantidas Chefias de
Secdo junto a diversas Secretarias da Camara Municipal de Louveira, competindo-lhes:

I - Contribuir para o planejamento orgamentario da Camara Municipal de
Louveira, participando da definicdo de recursos necessarios a manutencao das atividades do
setor, em alinhamento com o plano anual de contrata¢des e as diretrizes do orcamento
publico;

Il - Coordenar e orientar a execuc¢ao diaria dos servicos sob sua
responsabilidade, garantindo o bom andamento dos processos administrativos e
operacionais;

Il - Elaboracdo tempestiva de relatérios e demonstrativos de prestacao de
contas, destinados ao Controle Interno, ao Portal da Transparéncia e aos 6rgaos externos de
controle e fiscalizacao;

IV - Atender, de forma setorizada e organizada, as requisi¢des e diligéncias
oriundas do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo e demais instancias de fiscalizagao,
fornecendo as informacdes e documentos solicitados;

V - Acompanhar a execugdao de contratos administrativos, convénios e
servicos terceirizados no ambito de sua atuacdo, auxiliando a respectiva Secretaria na
fiscalizacdo dos servicos prestados;

VI - Assegurar que os procedimentos e a¢des do setor estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, com os regulamentos internos da Camara Municipal
de Louveira e com os principios constitucionais da administracao publica, promovendo o
controle preventivo, a legalidade dos atos administrativos e o apoio as fungdes institucionais
da Camara Municipal de Louveira.

Paragrafo Unico. No tocante a atividade de Chefe de Sec3o, vinculados a cada
Secdo e que coordenam o trabalho, nessas secdes, a mesma serd exercida de forma
cumulativa por servidor efetivo, nomeado por Portaria da Mesa Diretora e remunerado por
meio de Adicional de Funcdo de Confianca, referéncia FC-ll, na forma do Anexo V desta
Resolugao.

Secao VIII
Da Coordenacao Pedagodgica da Escola do Legislativo
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Art. 15. Com o objetivo de atuar no planejamento, acompanhamento e apoio
técnico-pedagégico das ac¢bes formativas desenvolvidas pela Escola do Legislativo,
contribuindo para a qualidade, coeréncia metodolégica e adequagdo dos conteudos
educacionais, compete a Coordenagao Pedagdgica da Escola do Legislativo do Municipio de
Louveira:

| - Elaborar os planos pedagodgicos, programas de cursos, oficinas, palestras e
demais acbes educativas;

Il - Orientar metodologicamente as atividades formativas, zelando pela
adequacao didatica e pedagdgica dos conteldos;

lll - Apoiar a definicdo de objetivos de aprendizagem, metodologias e
instrumentos de avaliagao;

IV - Acompanhar a execucdo pedagodgica dos cursos e eventos, sugerindo
ajustes e melhorias;

V - Apoiar a avaliacdo das a¢Oes formativas, analisando resultados e propondo
aperfeigoamentos;

VI - Articular-se com instrutores, palestrantes e parceiros institucionais no que
se refere aos aspectos pedagdgicos;

VIl - Contribuir para o desenvolvimento e a atualizagdo das diretrizes
pedagogicas da Escola do Legislativo;
VIl - Executar outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza da

funcao.

Paragrafo Unico. No tocante a atividade de Coordenador Pedagdgico,
vinculado a Escola do Legislativo, a mesma sera exercida de forma cumulativa por servidor
efetivo, nomeado por Portaria da Mesa Diretora e remunerado por meio de Adicional de
Funcao de Confiancga, referéncia FC-1I, na forma do Anexo V desta Resolugdo.

CAPITULO 11l
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Secao |
Disposi¢Oes Gerais

Art. 16. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Louveira fica
organizado nos seguintes termos:

I - Quadro de Pessoal Efetivo - QPE;

Il - Quadro de Pessoal de Provimento em Comissao - QPPC;

Il - Quadro de Func¢des de Confianca - QFC;

IV - Quadro de Fungdes Gratificadas - QFG;

V - Quadro de Agentes Politicos - QAP

§ 1°. Todos os servidores publicos do Quadro de Pessoal Efetivo - QPE, do
Quadro de Pessoal de Provimento em Comissdo - QPPC e do Quadro de Fungdes de
Confianca - QFC, da Camara Municipal de Louveira, naquilo que ndo conflitar com esta
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Resolucdo estardo sujeitos ao regime juridico aplicavel aos Servidores Publicos do Municipio
de Louveira, das Autarquias e Fundag¢des Municipais, nos termos da Lei Municipal n° 1.006,
de 17 de agosto de 1.990 e suas posteriores alteragdes.

§ 2°. Os cargos de provimento efetivo serdo providos originariamente
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, e derivadamente mediante
acesso na carreira, obedecidos os critérios dispostos nesta Resolucdo.

§ 3°. As funcbes de confianca previstas nesta Resolucdo serdo providas por
deliberacdo da Mesa Diretora e destinadas, exclusivamente, aos servidores efetivos que
possuam os seguintes critérios:

a) Minimo de 5 (cinco) anos de exercicio no cargo efetivo;

b) Possua conhecimentos profissionais, compativeis ao exercicio das
atribuicbes da funcao pretendida, e;

c) Possua formacdo académica de nivel superior relacionado com a func¢do de
confianca a ser exercida.

§ 4°. Os cargos de provimento em comissdo s3ao de livre nomeacgao e
exoneracdo pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Louveira.

§ 5°. O percentual de cargos em comissao a ser preenchidos por Servidores
Efetivos da Camara Municipal de Louveira fica fixado em, no minimo 5% (cinco por cento) do
total de cargos de provimento em comissdo existentes.

§ 6°. Na aplicacao do percentual fixado no § 5° acima, o décimo superior a 5
(cinco) pontos percentuais serd considerado como 1 (um); o décimo igual ou inferior a 5
(cinco) pontos percentuais ndo serd considerado para fins deste artigo.

§ 72. S3o atribuicbes comuns a todos os niveis de direcdo e chefia:

I - Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuacdo, as normas e regulamentos
vigentes;

Il - Despachar atos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisdrios em processos de sua competéncia;

Il - Gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo o
cumprimento e desenvolvimento das pessoas, bem como definindo competéncias e
atribuicdes;

IV - Atuar em delegacdo de competéncia das matérias de sua alcada,
determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal de Louveira, por meio de Ato préprio,
devidamente fundamentado.

Art. 17. O Quadro Permanente da Camara Municipal de Louveira obedecera a

classificacdo estabelecida nesta Resolucdo e serd organizado em classes de cargos dispostos
de acordo com a natureza profissional e complexidade de suas atribuicdes.
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Art. 18. Para os efeitos desta Resolucdo considera-se:

I - Servidor Publico é toda pessoa fisica vinculada a Administragao Publica
atuante como servidor lotado no érgao ou unidade administrativa;

Il - Cargo Publico é aquele criado por lei, em niumero certo, com denominacgao
propria, remunerado pelos cofres publicos, providos em carater efetivo, funcao de confianca
ou em comissao. Os cargos de provimento efetivo podem ser isolados ou agrupados em
carreira;

Ill - Classe sdo o agrupamento de cargos da mesma profissdo, e com idénticas
atribuicdes, responsabilidades e vencimentos. As classes constituem os degraus de acesso na
carreira;

IV - Carreira é o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade,
escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos
gue a integram, mediante provimento originario;

V - Quadro é o conjunto de carreiras, cargos isolados, funcdes de confianca e
gratificadas de um mesmo servico, 6rgao ou Poder. O quadro pode ser permanente ou
provisorio, mas sempre estanque, ndo admitindo promocao ou acesso de um para outro;

VI - Cargo de carreira é o que se escalona em classes, para acesso privativo de
seus titulares, até o da mais alta hierarquia profissional;

VII - Cargo isolado é o que ndo se escalona em classes, por ser o Unico em sua
carreira;

VIII - Cargo em comissdo é o que s6 admite provimento em carater provisoério,
sendo declarados em lei de livre nomeacdo e exoneracdo, destinando-se apenas as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;

IX - Funcdo de confianga destina-se apenas a atribuicdo de direcdo, chefia e
assessoramento, que é de natureza permanente, a servidores ocupantes de cargo efetivo;

X - Funcdo gratificada é o valor pago ao servidor pelo exercicio de atividades
de maior complexidade e adicionais as atribui¢des e responsabilidades de seu cargo efetivo,
ndo se incorporando aos vencimentos, sendo devida enquanto o servidor permanecer no
exercicio da Funcdo Gratificada (FG);

Xl - Vencimento é a retribuicdo mensal devida ao ocupante de cargo publico;

Xll - Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido de vantagens
pecuniarias, permanentes ou tempordrias, estabelecidas em lei;

XIll - Tabela de Vencimentos é o instrumento de administracdo salarial que
contém o conjunto de vencimentos em valores monetarios;

XIV - Padrdo é o conjunto de referéncias e niveis;

XV - Referéncia é o simbolo indicativo de vencimentos fixados para cargos
publicos;

XVI - Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao e a promog¢ao;

XVII - Promogdo é a elevacdo do servidor para o nivel imediatamente
superior, dentro da referéncia a que pertence, pelo critério de Avaliagdo de Desempenho e
Potencial;
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Secaol ll
Da Estrutura Organizacional

Art. 19. A Estrutura Basica Organizacional da Camara Municipal de Louveira
encontra-se definida no Anexo | - Organograma Funcional e nos documentos anexos, itens Il
a Xll, que dispdem sobre os cargos e funcdes publicas da Camara Municipal de Louveira,
fazendo parte integrante e insepardvel da presente Resolucdo:

I - Organograma Funcional;

Il - Quadro de Pessoal Efetivo - QPE;

Il - Quadro de Cargos Extintos na Vacancia;

IV - Quadro de Pessoal de Provimento em Comissao - QPPC;

V - Quadro de Fungdes de Confianca - QFC;

VI - Quadro de Fungdes Gratificadas - QFG;

VII - Tabelas de descricdo das atribuicdes dos cargos efetivos;

VIl - Tabelas de descricdo das atribuicdes dos cargos efetivos que serdo
extintos na vacancia;

IX - Tabelas de descricao das atribuicdes dos cargos comissionados;

X - Tabelas de descri¢cdo das Fung¢des de Confianga;

Xl - Tabelas de descrigdo das Fungdes Gratificadas;

XIl - Quadro de Agentes Politicos - QAP;

Secao lll
Dos Vencimentos

Art. 20. Os valores dos vencimentos e os valores de promog¢ao na carreira
para os servidores do Quadro de Pessoal Efetivo (QPE) da Camara Municipal de Louveira sao
os dispostos em Lei Municipal especifica.

Art. 21. O vencimento dos cargos de Provimento em Comissdao (QPPC) da
Camara Municipal de Louveira sao os dispostos em Lei Municipal especifica.

Subsecao |
Dos Adicionais pelo Exercicio de Fung¢6es Gratificadas (FG)

Art. 22. Ao servidor publico de provimento efetivo da Cdmara do Municipio
de Louveira que for nomeado para exercer fungdes gratificadas, criadas por esta Resolucao,
poderd ser concedido um adicional, em razdo do exercicio de atividades adicionais as
atribuicdes e responsabilidades de seu cargo, com excecdao da Comissao Técnica de Recursos
Humanos, que nao faz jus a concessao de gratificacao.

§ 1°. Consideram-se fungles gratificadas as definidas no Anexo VI desta
Resolucdo, correspondente aos niveis de concessdo do adicional, classificados de FG-1 a FG-
3 e fixados na forma de Lei Municipal especifica.
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§ 2°. Nao faz jus ao adicional previsto nesta Resolucdo o servidor publico de
provimento efetivo nomeado e que esteja exercendo Funcdo de Confianca.

§ 3°. O servidor publico que se ausentar em virtude de servicos obrigatérios
por lei, estiver em licenga para tratamento de saude ou gestante, ndo sera concedido o
recebimento do adicional previsto nesta Resolu¢do, enquanto perdurar o afastamento.

§ 4°. O adicional de Funcdo Gratificada a ser concedido ndo poderd
representar mais que 75% (setenta e cinco por cento) da remuneracdo percebida pelo
servidor publico, sendo que neste caso devera ser concedida a faixa imediatamente inferior
e ndo se incorporara aos vencimentos, sendo devida enquanto o servidor publico
permanecer no exercicio da func¢ao gratificada.

§ 5°. Fica expressamente proibida a acumulagao de func¢des gratificadas seja
a que titulo for.

Secao IV
Da Promogao Horizontal

Art. 23. A Camara Municipal de Louveira aplica, aos servidores efetivos, o
sistema de evoluc¢do salarial que compreende a Promogdo Horizontal.

§ 1°. A evolugdo salarial dos servidores do Quadro de Pessoal Efetivo - QPE
ocorrera horizontalmente, sendo o indice minimo para remuneracdo o primeiro nivel da
tabela e o limite maximo, o ultimo nivel definido para cada cargo, conforme disposto em Lei
Municipal propria.

§ 2°. S3o condicbes da Promocdo Horizontal:

I - Contar com um intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na
referéncia de vencimento em que se encontra;

Il - Inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no
inciso I;

§ 3°. O servidor que estiver respondendo processo de natureza disciplinar terd
suspensa sua promocao até a conclusao do feito.

§ 4. Para efeito do cumprimento do intersticio referido no inciso | do § 2°
deste artigo, ndo sera considerado o tempo em que o servidor estiver afastado para
exercicio de:

I - Outro cargo ou fungdo de governo ou diregao, no servico publico da Unido,
dos Estados ou de outro Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e
sociedades de economia mista;

Il - Mandato eletivo no Poder Legislativo ou no Executivo, Federal, Estadual ou
Municipal.

SecaoV
Da Avaliagcdao de Desempenho

Art. 24. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade o

aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servico e a
valorizagao do servidor.
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Art. 25. A Avaliagdo de Desempenho Funcional dar-se-a por meio de um
processo semestral e sistematico de afericdo individual do mérito do servidor, sendo

utilizado para fins de mobilidade funcional.

§ 1°. A matriz de Avaliagdo de Desempenho Funcional dos servidores deve
contemplar critérios legais e essenciais para a administracdo publica, especialmente no que

se refere a:
| - Formacdo e qualificacdo compativel com a funcado publica;
Il - Efetividade no cumprimento das suas atribuicdes;
Il - Cumprimento da jornada de trabalho;
IV - Cumprimento de normas e respeito a hierarquia.
V - Conduta ética e relacionamento interpessoal.
VI - Tempo de servico e capacitacdao continuada.

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

§ 2°. O processo de avaliacao sera definido em Ato da Presidéncia da Camara

Municipal de Louveira, observados os seguintes critérios:
| - Produtividade e qualidade do trabalho;
Il - Iniciativa e autonomia
Ill - Responsabilidade e comprometimento
IV - Cooperacdo e trabalho em equipe
V - Relacionamento interpessoal
VI - Assiduidade e pontualidade
VII - Cumprimento das normas e respeito a hierarquia

§ 3°. E direito do servidor ser cientificado do resultado da sua avaliacdo de
desempenho, observando-se o mesmo prazo previsto no inciso | do artigo 27 desta

Resolucao.

Secao VI
Da Comissao Técnica de Recursos Humanos

Art. 26. E criada a Comissdo Técnica de Recursos Humanos, composta por 03

(trés) membros, do quadro efetivo, indicados pela Secretaria Geral, a saber:

- 01 (um) membro da Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas;
Il - 01 (um) membro da Secretaria de Finangas, Planejamento e Orcamento;

Il - 01 (um) membro da Secretaria de Gestdo Integrada e Servigos.

§ 1°. Os membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serdao
nomeados pela Presidéncia da Camara Municipal de Louveira, para mandato de 2 (dois)

anos, admitida a sua reconducdo para a funcdo por igual periodo.

§ 2°. Compete a Comissao Técnica de Recursos Humanos:

I - Acompanhar os processos de promog¢ao e avaliacdo de desempenho;

Il Avaliar o estagio probatorio dos servidores;

Il - Receber, analisar e julgar recursos de qualquer espécie que se refiram as

atividades funcionais do servidor.
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§ 3°. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias
junto as chefias, solicitando, se necessarias, a revisao das informacdes, a fim de corrigir erros
e/ou omissoes.

Art. 27. S3o regras para o processamento e julgamento dos recursos
referidos no inciso lll, do § 2°, do artigo 26:

I - O recurso sera protocolizado em até 15 (quinze) dias da tomada de ciéncia,
pelo servidor, da sua avaliacdo de desempenho;

Il - Somente o servidor poderd recorrer da sua avaliacdo de desempenho;

Il - O recurso serd julgado em até 30 (trinta) dias, apds protocolizado.

Art. 28. Compete a Presidéncia da Camara Municipal de Louveira a
regulamentacdo dos trabalhos da Comissdo Técnica de Recursos Humanos.

Secao Vi
Da Jornada de Trabalho

Art. 29. A jornada de trabalho do quadro administrativo da Camara Municipal
de Louveira é de 40 h/s (quarenta horas semanais), sendo 08h (oito horas diarias), com
intervalo obrigatério de 1h (uma hora), com excecdo dada aos seguintes cargos:

I - Assessor Legislativo-Parlamentar: 30h/semana e 6h/dia;

Il - Contador Legislativo: 30h/semana e 6h/dia;

Il - Procurador Juridico: 30h/semana e 6h/dia;

IV - Técnico Contabil: 30h/semana e 6h/dia;

V - Técnico Legislativo de Informatica: 30h/semana e 6h/dia;

§ 1°. O servico realizado fora da jornada de trabalho do servidor, desde que
previamente autorizado pelo respectivo Secretdrio, serd pago como jornada extraordindria
até o limite de 30 (trinta) horas extras por més. O excedente desse limite serd computado
em banco de horas, a ser regulamentado por Ato préprio.

§ 2°. Para os cargos de Procurador Juridico e Consultor Juridico-Legislativo
observar-se-a o disposto no artigo 20, §§ 2° e 3°, da Lei Federal n° 8.906, de 4 de julho de
1.994.

§ 3°. A jornada extraordinaria de trabalho somente serd admitida aos
servidores convocados para as sessOes ordinarias, extraordindrias, solenes, audiéncias,
audiéncias publicas ou quaisquer outras atividades do Poder Legislativo, desde que
autorizado pela Secretaria competente, conforme necessidade devidamente justificada da
Casa.

§ 4°. O sistema adotado pela Camara Municipal de Louveira para o controle
de frequéncia dos servidores publicos é o ponto eletrénico, pelo método da biometria,
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aplicacdo movel/mobile, por meio de aplicativo especifico ou outro, a critério da
Administracdo, que tenha melhor eficiéncia e seguranca dos registros de dados.

§ 5°. Os Secretarios, o Chefe de Gabinete da Presidéncia e os servidores
efetivos ocupantes dos cargos da Procuradoria Juridica sdo dispensados de qualquer método
de registro de ponto.

§ 6°. Os ocupantes dos cargos de Assessor Técnico do Gabinete da
Presidéncia, Assessor de Relagdes Institucionais e Assessor Legislativo-Parlamentar deverdao
registrar sua presenca didria em aplicativo préprio mobile ou site especialmente criado para
essa finalidade, sendo mantido o controle da frequéncia e cumprimento de jornada pelo
Gabinete da Presidéncia ou do Vereador a que estiver vinculado.

§ 7°. Fica proibida a realizacdo, sem autorizacdao prévia da Presidéncia da
Casa, de sobrejornada de trabalho pelos servidores do Quadro de Pessoal de Provimento em
Comissao - QPPC, constantes do paragrafo anterior.

§ 8°. Aplicam-se aos servidores do Quadro de Pessoal de Provimento em
Comissdo - QPPC e do Quadro de Fung¢des de Confianga - QFC, como limite maximo de
jornada de trabalho, o disposto no art. 7°, inciso Xlll, da Constituicdo Federal, e que deve ser
regulamentado pela Presidéncia da Casa, por meio de competente Ato.

§ 9°. Os detentores de Funcdo de Confianca (FC) poderdo ter o controle de
frequéncia em aplicativo préprio mobile, de acordo com as especificidades de cada fungao e
mediante autorizacdo expressa da Presidéncia.

§ 10. Os ocupantes de cargo em comissao ou fungao de confianga submetem-
se a regime de integral dedicacdo ao servico, observada a respectiva jornada de trabalho,
podendo ser convocados sempre que houver interesse da Cdmara Municipal de Louveira.

Secao VIII
Das Substituicoes
Art. 30. Poderd ocorrer substituicdo durante impedimento legal e temporario
do ocupante de cargo superior, em comissdo ou func¢do de confianca, por periodo igual ou

superior a 10 (dez) dias consecutivos.

Paragrafo Unico. O substituto recebera a diferenca a ser apurada entre o seu
vencimento base e o do cargo substituido, enquanto perdurar a substituicao.

Capitulo IV
Das Disposi¢oes Finais e Transitdrias
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Art. 31. Os 6rgaos e unidades da Camara Municipal de Louveira devem
funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 32. Ficam organizados no Quadro de Pessoal de Provimento em
Comissdo (QPPC) os cargos constantes do Anexo IV, bem como, as Fung¢des de Confiancga
dispostas no Anexo V.

Paragrafo Unico. Os cargos de Assessor Legislativo Parlamentar serdo lotados
nos respectivos Gabinetes dos Vereadores e suas nomeacdes e exoneracdes dependerdo de
prévia e expressa concordancia do Vereador que indicou o respectivo titular.

Art. 33. Ficam redenominados os cargos de provimento efetivos abaixo

elencados:

Cargos Redenominados: Nova Nomenclatura:

Oficial Legislativo de Transporte Técnico Legislativo de Transporte
Auxiliar Administrativo Técnico Legislativo Administrativo
Auxiliar de Plenario Técnico Legislativo de Plendrio
Almoxarife Técnico Legislativo de Patriménio
Técnico em Informatica Técnico Legislativo de Informatica
Contador Contador Legislativo

Zelador Agente Legislativo de Zeladoria

Art. 34. Ficam extintos na vacancia os cargos efetivos denominados de
Agente Administrativo de Transporte, Agente de Servicos Gerais, Copeira, Jardineiro e
Recepcionista/Telefonista, conforme dispostos no Anexo Ill desta Resolugio.

Art. 35. Fica extinto o cargo de Analista Administrativo, de provimento
efetivo e os seguintes cargos de provimento em comissdo denominados de Diretor Geral,
Diretor Administrativo, Diretor Financeiro, Diretor de Infraestrutura e Servicos, Diretor de
Comunicacao Institucional, Diretor Legislativo e Chefe de Gabinete de Direcao.

Art. 36. Ficam criados os cargos de provimento em comissdao denominados de
Secretdrio Geral, Secretario de Administracdo e Gestdo de Pessoas, Secretdrio de Financas,
Planejamento e Orgamento, Secretario de Gestdo Integrada e Servicos, Secretario de
Comunicacao Social, Secretdrio Legislativo e Chefe de Gabinete da Presidéncia.

Art. 37. Ficam assegurados os direitos dos servidores do quadro da Camara
Municipal de Louveira, adquiridos anteriormente a vigéncia desta Resolugao.

Art. 38. Ficam ratificados todos os atos praticados na vigéncia da legislacdo
anterior, no tocante as reestruturagdes anteriores da Camara Municipal de Louveira.
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Art. 39. Os casos omissos ou ndo previstos nesta Resolucdo serdo resolvidos
de conformidade com os preceitos das Leis Municipais que regulam a matéria, em especial a
Lei Municipal n° 1.006, de 17 de agosto de 1.990 e suas posteriores altera¢des e a Lei Federal
n°® 8.906, de 04 de julho de 1.994, no que couber.

Art. 40. As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo
correrdo a conta de dotagdes proprias consignadas no orcamento vigente, suplementadas,
se necessarias, ficando o Chefe do Poder Legislativo do Municipio autorizado a:

I - promover as alteragdes necessdrias para implantacdo da estrutura
organizacional prevista e sua adequacdo as Leis do Sistema Orgamentario, realizando as
transposigcdes, transferéncias e remanejamentos de recursos;

Il - abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotacles
autorizadas no orcamento, conforme disposto no artigo 167 da Constituicdo Federal;

lll - compatibilizar a presente estrutura organizacional no Plano Plurianual e
Lei de Diretrizes Or¢camentdrias, no que couber.

Art. 41. Esta Resolucdo entra em vigor, na data de sua publicacao,
revogando-se as disposicdes contrdrias, em especial a Resolucdo n° 6, de 8 de julho de 2.015,
a Resolucdo n° 13, de 28 de outubro de 2.015, a Resolugdo n° 8, de 22 de junho de 2.016, a
Resolugao n° 9, de 07 de dezembro de 2.016, a Resolu¢do n2 1, de 20 de fevereiro de 2.019,
a Resolucdo n? 1, de 03 de fevereiro de 2.021, a Resolugdo n? 2, de 31 de margo de 2.021, a
Resolucdo n? 2, de 23 de novembro de 2.022, a Resolucdo n° 1, de 18 de janeiro de 2.023 e a
Resolucdo n? 11, de 8 de setembro de 2.025.

Louveira, 2 de fevereiro de 2.026.

ANTONIO CARLOS RODRIGUES DE SOUZA
PRESIDENTE DA MESA DIRETORA

LEANDRO LOURENCON EDVAN JOAQUIM DA SILVA
12 SECRETARIO DA MESA DIRETORA 22 SECRETARIO DA MESA DIRETORA
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ANEXO |

ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Controladoria

Assesoria Técnica do
Gabineta da Presidéncia

Controlador Interno: 1

OQuvidoria

[

Chefe de Gab. da Presidincia; 1

Assessor Técnica do Gabinete
da Presidéngia: 3

Gahinates Parlamentaras.

Assessoria Legislativo-
Parlamentar

Assessor Legisative
Pariamentar: 26

Assesaria de Relagdes
Institucionais

Ouvidor [FG)

Assessor de Relagaes

Institucionais- 1

Secretirio-Diretor Geral: 1
Assessor de Diregao (FC)

Cans:

Proc uridica

Pracurador Chefe (FC)

Secdo Juridica

ultor Juridico-Legistativo: 2
Procurader Juridice: 3

Secretaria de
Administragio e Gestio de

Secretaria de Finangas,
Planejamento & Orgamento

Processos
Seorotario oe Adm. e Gestao de
Praces:

Segao de Gestdo
de Pessoas

Chefe de Segéo (FE)
Auifiar Legistativo Adm.: 2

‘Secdo de Compras e
Licitagges

Chefe de Segao (FC)
Aulliar Logislative Adm.: 2
Agente de Servigos Gerais: 1°

Segdo de Gestdo de
Documentos e Protocolo

Ausiliar Legislative Adm.: 2
Agente de Servigos Gerais: 1*

‘Socretario de Fin Plan. @
Orgamento: 1

Secdo Contabil-
Orgamentaria

Ehefe de Sogdo [FE)
Auiliar Legisiativo Adm.: 1
Agente de Servigas Gerais:1*
Contador Legisiativo: 2
Técnica Contabil: 1

Secao de Almoxarifado
e Patriménia

Chefe de Segln (FC)
Téenico Legislativo de Patriménio: 2
Agente de Servigos Gerais: 1+

Secretaria de Gestio
Integrada & Servigos

Secretaria de Comunicagio

e Secrotiria de Com. Social: 1

Secao de Comunicagao

Servigos e Zeladoria & Cerimonial

Ehefe de Segdo (FE)
Agente Legisiativa de Zeladoria: 2
Copeira: 1+
Jardingira: 1*
TeletonistaiRecepcionista: 3*

Segio de Sonoplastia e
Produgao

Téenico Legislativa
de Pleniric: §

Técnico Legislativa de
Informatica: 2

Secao de Transportes

Chefe de Segac (FE)
Agente Adm. de Transporte: 1°
Técnica Legistative de Transporte: 10

Secretirio Legislative: 1

Técnico Legislativa: 3

Segdo da Escola do
| g o

Chefe Sagan (FC)
Caardenador Pedagégice (FE)

teca L

Ausiliar Legistative Adm.: 1
Agente de Servigos Gerais:
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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPE.

Nivel Denominagdo do Cargo Carlga.n Quantidade de
Horaria Vagas

Il Agente Legislativo de Zeladoria 40 hs/s 02
Vil Consultor Juridico-Legislativo 40 hs/s 02
Vi Contador Legislativo 30 hs/s 02
VIII Controlador Interno 40 hs/s 01
Vil Jornalista 40 hs/s 01
IX Procurador Juridico 30 hs/s 03
VI Técnico Contabil 30 hs/s 01
Vi Técnico Legislativo 40 hs/s 03
11} Técnico Legislativo Administrativo 40 hs/s 08
VI Técnico Legislativo de Informética 30 hs/s 02
\Y Técnico Legislativo de Patrimdnio 40 hs/s 02
11} Técnico Legislativo de Plenario 40 hs/s 05
1 Técnico Legislativo de Transporte 40 hs/s 10
TOTAL 42
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA.

Nivel Denominagdo do Cargo Hcoar;i?a Q::r\\lt;:?:e Situacao atual
v Agente Administrativo de Transporte 40 hs/s 01 Extinto na Vacancia
| Agente de Servicos Gerais 40 hs/s 05 Extinto na Vacancia
| Copeira 40 hs/s 01 Extinto na Vacancia
| Jardineiro 40 hs/s 01 Extinto na Vacancia
1} Recepcionista/Telefonista 40 hs/s 03 Extinto na Vacancia
TOTAL 11
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ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO - QPPC.

Nivel Denominagdo do Cargo H?r;i?a Q::l:/t:z(:e
CcC-1 Secretdrio Geral 40h/s 01
CC-2 Secretdrio de Administracdo e Gestdo de Pessoas 40h/s 01
CcC-2 Secretdrio de Financgas, Planejamento e Orgamento 40h/s 01
CC-2 Secretario de Gestdo Integrada e Servigos 40h/s 01
CC-2 Secretdrio de Comunicagdo Social 40h/s 01
CC-2 Secretdrio Legislativo 40h/s 01
CC-2 Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia 40h/s 03
CC-2 Chefe de Gabinete da Presidéncia 40h/s 01
CC-3 Assessor de Relagdes Institucionais 40h/s 01
CC-4 Assessor Legislativo Parlamentar 30h/s 26
TOTAL 37
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ANEXO V

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA — QFC

Nivel Denominagdo Carga Horaria | Total Fungées

FC-II Assessor de Dire¢do 40h/s 01

FC-II Chefe de Secdo 40h/s 06

FC-11 Coordenador Pedagogico da Escola do Legislativo 40h/s 01

FC-1I Procurador-Chefe 40h/s 01
TOTAL 09
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ANEXO VI

QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS — QFG

Nivel Denominagao Total Fungdes

FG-1 Ouvidor 01

FG-2 Gestor de Contratos Administrativos 01

FG-2 Agente de Contratagao 02

FG-3 Equipe de Apoio 03

FG-2 Gestor de Transparéncia Publica 01

FG-2 Elzs:;r da Brigada de Incéndio e Responsavel pela 01
TOTAL 09
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ANEXO VIl - TABELA |

CARGO: Agente Legislativo de Zeladoria

DESCRICAO:
Executar e orientar os servicos de conservacdo e manutencdo do prédio do Legislativo, garantir o bom
funcionamento, assegurando as condi¢Ges de higiene e seguranga.

ATRIBUICOES:

v

v
v

Executar servigos de manutencgao geral, trocando lampadas e fusiveis, efetuando pequenos reparos e
requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’agua, extintores, elevadores,
portbes, interfones e outros, para assegurar as condi¢des de funcionamento e seguranga das
instalagGes, evitando gastos desnecessarios.

Acompanhar a manutencao e sugerir medidas de melhoria de equipamentos da Casa, visando sempre
garantir as condi¢Ges de uso e a segurancga das pessoas.

Supervisionar as a¢cdes de manutengao preventivas e corretivas a serem executadas por empresas
contratadas, mantendo arquivos de entrega e relatérios de inspecao.

Manter arquivo de plantas baixas e registros de engenharia: estrutural, hidrdulica, elétrica e de
combate a incéndio, bem como os demais diagramas de instalacao predial.

Zelar pela entrada de pessoas no recinto da Camara Municipal, informando seu superior imediato
sobre anormalidades detectadas.

Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos
elétricos em geral.

Vistoriar proprios publicos, verificando suas condi¢des de limpeza, boa ordem de suas dependéncias e
os aspectos de segurancga.

Zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando a
renovagdo das respectivas cargas nos prazos.

Comunicar de imediato a Secretaria de Gestdo Integrada e Servigos quando ocorrer quebra ou avaria
de qualquer equipamento ou bem da Camara Municipal.

Hastear e arriar bandeiras.

Prestar suporte operacional aos Gabinetes Parlamentares, realizando o controle de manutengdo dos
equipamentos, para que estejam em boas condigdes de uso.

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Zelar pela guarda, conservagcao e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza.

Provimento: efetivo

Nivel: Il

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Conhecimento geral: Conhecimentos gerais da em manutengao predial.

Experiéncia: com 06 (seis) meses de experiéncia na area.
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ANEXO VIl - TABELAII

CARGO: Consultor Juridico-Legislativo

DESCRICAO

Atuar na consultoria, promover o assessoramento técnico-legislativo e apoio juridico-administrativo aos
orgdos do Poder Legislativo, em assuntos juridicos e execu¢do das tarefas internas de natureza legislativa,
auxiliando o Gabinete da Presidéncia, Mesa, Vereadores e a Secretaria da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

v" Auxiliar o Secretdrio Geral na coordenacdo e assessoramento juridico-administrativo da(s) drea(s)
Administrativa, Legislativa e Financeira;

v' Prestar assessoramento e consultoria juridico-legislativa 8 Mesa, & Presidéncia, aos Vereadores, as
Comissdes Permanentes e Tempordrias, e a quem for determinado pela Mesa, nos assuntos
relacionados ao processo legislativo e a atividade administrativa da Camara Municipal, emitindo
parecer;

v Zelar pelos prazos dos processos legislativos e administrativos e outros prazos em geral;

v Elaborar proposicdes ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaborac3o legislativa, auxiliando
na elaboragdo de projetos de lei (lato senso) e outros atos normativos;

v' Examinar o texto de proposituras encaminhadas a Cidmara Municipal, bem como as emendas

propostas pelo Poder Legislativo, e elaborar e emitir pareceres juridicos, quando for o caso, sobre

proposituras em tramitagao na Camara Municipal;

Prestar assessoramento e emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia e pela Mesa,

sobre questdes regimentais e de processo legislativo, suscitadas dentro e fora das sessGes plenarias;

Elaborar minutas de atos administrativos internos da Camara Municipal, sob o aspecto da legalidade;

\

Auxiliar na andlise juridica de processos licitatérios e contratos administrativos, em carater consultivo;
Realizar assessoria dos servigos afetos ao ambito juridico da Camara Municipal;

Prestar orientagao juridica, exarando pareceres nos processos administrativos internos, inclusive em
sindicancias e processos disciplinares de servidores da Camara Municipal;

Receber, estudar e propor solugdes em expedientes da Camara Municipal e processos em geral;
Substituir o Procurador Juridico, quando formalmente designado pela Presidéncia, em seus
afastamentos e impedimentos;

v Zelar pela guarda, conservac¢io e manutencio dos equipamentos, documentos e materiais que utiliza;
v" Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Administrac3o,
realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Presidéncia.

AN NEN

<]

Provimento: efetivo.

Nivel: VIII.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito.

Habilita¢do Profissional: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Conhecimento especifico: Conhecimentos nas areas de Processo Legislativo e Administragao Publica.
Experiéncia: 02 (dois) anos de experiéncia na area juridica.
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ANEXO VII - TABELA lI

CARGO: Contador Legislativo

DESCRICAO:
Destina a elaboragdo e desenvolvimento dos trabalhos inerentes ao planejamento e execug¢do

orcamentaria, registro patrimonial, buscando atendimento a legislagéo fiscal, promover o assessoramento
e consultoria aos érgaos da Camara Municipal , em assuntos contabeis.

ATRIBUICOES:

v

v

\

<\

Executar a escrituragdo por meio dos langamentos dos atos e fatos contdbeis, respondendo pelos
mesmos;

Planejar e executar as atividades contdbeis, observando os principios da contabilidade publica e os
normativos legais vigentes;

Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis, balancetes de demonstracdo do movimento por
conta ou grupo de conta, de forma sintética ou analitica;

Realizar analise e conciliagdo contabil dos balancetes, balangos, contas patrimoniais e orgamentarias,
promovendo o saneamento de inconsisténcias;

Levantamento de balangos de qualquer tipo ou natureza e para qualquer finalidade, como balango
patrimonial, balanco de resultados, dentre outros;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
conformidade;

Acompanhar a aplicagdo dos recursos publicos e dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA),
avaliando a compatibilidade dos registros contabeis;

Acompanhar e analisar as atividades inerentes a Tesouraria;

Participar em trabalhos de aperfeicoamento de processamento de dados;

Atender as demandas dos érgdos fiscalizadores e realizar pericia, se necessaria, em especial nos
processos de licitacdo onde ha necessidade de analise de solvéncia e exequibilidade contratual, e
andlise de adequacgdo de indice econémico-financeiro dos processos licitatérios;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Prestar assessoramento técnico a Mesa Diretora nas matérias contabeis, inclusive sobre impacto
financeiro de a¢Ges governamentais;

Assessorar na parametrizagdo de sistema de gestdo integrado, atualizando-os aos procedimentos
internos;

Prestar assisténcia na conferéncia de saldos contratuais em execugdo e executados;

Verificar a configuracdo a ser realizada na criacdo de verbas para cdlculo das folhas de pagamento;
Supervisionar e orientar técnicos legislativos patrimoniais nos procedimentos de almoxarifado e
controle patrimonial no que tange ao cumprimento de determinag¢des da Camara Municipal, legislacdo
pertinente, normas técnicas e 6rgaos de controle;

Prestar auxilio na elaboracdo de relatérios e demonstrativos dos bens patrimoniais da Camara
Municipal.

Elaborar demonstragdes contabeis e preparar a prestacdo de contas anual com as informagGes
econdmico-financeiras da Camara Municipal, inclusive inserindo as informag&es correlatas junto a
Plataforma Audesp e Sistema de Gestdo préprio da Edilidade;

Provimento: efetivo

Nivel: VII

Escolaridade: Superior em Ciéncias Contdbeis.

Habilitagdo Profissional: Registro no Conselho competente (CRC).
Experiéncia: 02 (dois) anos de experiéncia na area de contabilidade publica.
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ANEXO VIl - TABELA IV

CARGO: Controlador Interno

DESCRICAO:

Apoiar as unidades executoras no aprimoramento da gestdo, mediante a avaliagdo do desempenho das
atividades; a conferéncia da exatiddo e fidelidade dos dados contabeis; a andlise dos resultados
econdmico-financeiros, quanto a eficacia e eficiéncia; a adogdo de providéncias voltadas ao saneamento
de irregularidades no exercicio corrente.

ATRIBUICOES:

v' Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e na Lei Orcamentaria Anual (LOA), bem como a execu¢do dos programas e acoes
da Camara Municipal;

v’ Verificar a regularidade, exatid3o e fidedignidade dos dados contdbeis, do Relatério Resumido da
Execucdo Orgamentaria (RREO) e do Relatério de Gestdo Fiscal (RGF), assinando este ultimo em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal e o Secretdrio de Finangas, Planejamento e
Orgamento;

v’ Realizar auditorias nos sistemas contdbil, financeiro e orcamentério, verificando a regularidade dos
registros, a conciliagdo de contas e a aderéncia as Normas de Contabilidade Publicas;

v Analisar os resultados econdmico-financeiros da gest3o, avaliando sua eficacia e eficiéncia;

v' Acompanhar e validar a realizacdo do inventdrio fisico-financeiro anual dos bens patrimoniais,
executado pelo setor competente, fiscalizando a regularidade dos registros de tombamento,
movimentacdo, deprecia¢ao e baixas;

v Exercer o controle sobre as operacbes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres da Camara
Municipal;

v Analisar a regularidade dos processos de tomada de contas do ordenador de despes, recebedores,
pagadores e agentes assimilados;

v’ Realizar auditorias de conformidade e operacionalidade nos processos de licitacdo, dispensa,
inexigibilidade, contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres, avaliando sua
aderéncia a legislagdo vigente e aos principios da Administragdao Publica;

v’ Fiscalizar a legalidade dos atos de gest3o de pessoal, incluindo concursos publicos, nomeacdes,
exoneragodes, folhas de pagamento, concessdo de vantagens, bem como monitorar o cumprimento dos
limites de despesa com pessoal estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

v’ Orientar, assessorar e fiscalizar a legalidade dos atos de concessdo de aposentadorias e pensdes, em
conformidade com as normas aplicaveis;

v' Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & economicidade, eficiéncia e eficicia, da
gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e de pessoal;

v Estimular a aderéncia as politicas definidas pela administracdo e apoiar o aperfeicoamento das
praticas administrativas, auxiliando na ado¢do de medidas e estratégias de gestdo com foco na
corregao de falhas e no atendimento ao interesse publico;

v’ Contribuir para a identificacdo antecipada e mitigacdo dos riscos inerentes & gest3o, avaliando a
implementacdo e a manutencgdo da Politica de Gestdo de Riscos e a adequacgdo dos controles internos
implementados pelos gestores;

v' Propor & Mesa Diretora a edicdo de normas, manuais de procedimentos e rotinas para o
aprimoramento do Sistema de Controle Interno, promovendo a racionalizacdo de processos, a
otimizag¢do na alocagdo de recursos, o fortalecimento da segregacdo de fungdes e a supressdo de
controles que se mostrem meramente formais, duplicados ou cujo custo exceda os beneficios;

v/ Emitir relatdrios, pareceres e notas técnicas sobre os trabalhos realizados, apontando irregularidades,
ilegalidades ou impropriedades, e recomendando as medidas corretivas e preventivas necessdrias;
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Elaborar, desenvolver e controlar a execug¢do de um plano de trabalho anual de suas atividades;
Orientar e assessorar os gestores quanto ao fiel cumprimento das normas de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, visando a eficiéncia dos resultados e ao
cumprimento das metas fiscais e financeiras;

Oferecer subsidios técnicos para a construgdo e o aprimoramento de indicadores de desempenho que
permitam avaliar a eficacia e a eficiéncia da gestao;

Monitorar, de forma independente, a implementa¢do das recomendac¢bes expedidas pela prépria
Controladoria Interna e adotar as providéncias necessdrias para o saneamento de irregularidades
identificadas no exercicio corrente;

Prestar informagdes a autoridade superior sobre o andamento e os resultados das a¢des, bem como
apoiar o Tribunal de Contas do Estado (TCE) no exercicio de sua missdo institucional, atuando como
unidade central de comunicacdo e fornecimento de documentos e informacgdes;

Dar ciéncia formal ao TCE e a Presidéncia da Camara Municipal sobre qualquer ilegalidade ou
irregularidade de que tiver conhecimento;

Avaliar e fiscalizar a conformidade dos mecanismos de transparéncia da Camara Municipal, incluindo o
Portal da Transparéncia e o Servico de Informacgdo ao Cidad3do (SIC), garantindo o cumprimento dos
prazos, a qualidade das informagdes e o atendimento as normas de acesso a informacgao;

Apurar, mediante processo formal, denuncias e representagdes sobre irregularidades ou ilegalidades
econdmico-financeira, assegurado o sigilo quando necessario, e requisitar a autoridade competente a
instauracdo dos processos disciplinares e de apuragdo de responsabilidade cabiveis;

Analisar e emitir pareceres nos processos de compras e contratagdes, compreendendo as modalidades
licitatdrias, dispensas, inexigibilidades, contrata¢des diretas e prorrogacées contratuais, examinando a
legalidade, economicidade, vantajosidade e conformidade com a legislagdo aplicavel, bem como os
riscos envolvidos;

Examinar, em conjunto com a comissdo designada, o Plano Anual de Contrata¢des, avaliando a
compatibilidade com o planejamento or¢camentario e financeiro, a aderéncia as metas institucionais,
bem como os riscos e oportunidades relacionados as contratagdes;

Desempenhar tarefas correlatas, atendendo necessidades de sua drea de atuacao;

Zelar pela guarda, conservagdao e manutengao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: efetivo

Nivel: VIII

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administragao, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestdo de
Politicas Publicas, Economia ou areas correlatas.

Experiéncia: Experiéncia minima de dois (02) anos na Administragdo Publica
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ANEXO VIl - TABELA V

CARGO: Jornalista

DESCRICAO:
O cargo se destina a execugdao qualificada, sob orientagdo e supervisao de atividades inerentes a
imprensa, visando promover e realizar atividades de divulgacdo das atividades da Camara Municipal e de

vereadores.

ATRIBUICOES:

v' Executar trabalho jornalistico de interesse da Cdmara Municipal relacionados com as atividades e com
os eventos de relevo que o trabalho do Legislativo proporciona;

v Divulgar as atividades da Cdmara Municipal;

v" Produzir os “releases” a imprensa falada e escrita e televis3o;

v" Promover a imagem institucional do Poder Legislativo;

v Publicar os atos oficiais da CAmara Municipal na imprensa oficial e site da Cimara Municipal;

v' Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias necessdrias ao fiel
cumprimento dos programas;

v" Supervisionar a organizacdo das atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;

v' Organizar, classificar, guardar e conservar todas as publicacdes de interesse da CAmara Municipal;

v' Coordenar a manuten¢do do site da Cdmara Municipal, em atendimento aos objetivos e metas
propostas de comunicagao;

v'  Dirigir e acompanhar todos os trabalhos relacionados a operacionalizacdo e processamento de
informagdes via internet;

v" Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

v Zelar pela guarda, conservac¢do e manutenc3o dos equipamentos e materiais que utiliza;

v" Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administrac3o.

Provimento: efetivo

Nivel: VII

Escolaridade: Ensino Superior em Comunicagdo Social.
Habilitagao Profissional: Registro de Jornalista e MTB.

Experiéncia: 06 (seis) meses de experiéncia na area.
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ANEXO VII - TABELA VI

CARGO: Procurador Juridico

DESCRICAO

O cargo se destina a executar atividades de defesa da Edilidade em juizo, promover o assessoramento e
consultoria aos 6rgdos do Poder Legislativo, a Administracdo Geral e demais departamentos da Camara
Municipal, em assuntos juridicos.

ATRIBUICOES:

v" Realizar a assessoria dos servicos afetos ao dmbito juridico da CAmara Municipal diretamente com a
Presidéncia;

v'  Representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo peticdes,
quando determinado pelo Presidente mediante procuragao;

v Prestar assisténcia juridica as Comissdes Permanentes e as Comissdes Especiais, quando solicitadas;

v" Redigir documentos juridicos, minutas e informac¢des sobre questdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em questao;

v Exarar parecer nos projetos de lei encaminhados a CAmara Municipal;

v' Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicacdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais normas em vigor;

v' Exarar pareceres nos processos que tramitam pela Casa, em especial as licitagdes, quando solicitados
pelo Presidente, Secretarios, Comissdes Permanentes e Comissdes Especiais;

v" Manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da area;

v' Acompanhar processos junto ao Judicidrio, e demais 6rgdos oficiais em que a Cdmara Municipal
figurar como parte;

v' Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuicdes regimentais, nas
guestdes de natureza juridica;

v' Assessora os Vereadores, no exercicio de suas atribuicdes e na defesa de suas prerrogativas, nas
guestdes de natureza juridica;

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

v Zelar pela guarda, conservacdo e manutenc3o dos equipamentos e materiais que utiliza;

v

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: efetivo

Nivel: IX.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito.

Habilitagdo Profissional: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
Experiéncia: 02 (dois) anos de experiéncia na area especifica.
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ANEXO VI - TABELA VII
| CARGO: Técnico Contabil

DESCRICAO:
Atuar na drea financeira, nas atividades inerentes a contabilidade e tesouraria, zelando pela exatiddo e
confidencialidade dos dados apresentados.

ATRIBUICOES:

v’ Auxiliar na organizacdo dos trabalhos inerentes a contabilidade, escrituracdo de livros contabeis,
zelando pela transcrigdo correta dos dados, para cumprir exigéncias legais e administrativas;

v" Auxiliar nos empenhos de despesas, classificando-os, a fim de apropriar custos de bens e servicos;

v’ Auxiliar na elaboracdo de Balanco e Balancete, aplicando técnicas apropriadas para apresentar
resultados da situacgdo;

v' Realizar compras, de acordo com procedimentos pré-estabelecidos;

(\

Controlar estoque do almoxarifado, efetuando compras somente quando atingir nivel minimo;

v’ Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares,
entre outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento as rotinas
administrativas;

v’ Organizar e manter atualizado o arquivo ativo, classificando os documentos por ordem cronolégica
e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

v Preparar os relatdrios e documentos relativos a prestacdo de contas anual, encaminhando-os a
Prefeitura Municipal, relativo as obrigagdes junto ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo,
inclusive inserindo as informacgdes correlatas junto a Plataforma Audesp e Sistema de Gestdo proprio
da Edilidade;

v Envio de relatdrios sobre recolhimento dos encargos previdencidrios para a Receita Federal e fundo
previdencidrio préprio da municipalidade;

v’ Preparar as informac¢des da EFD-Reinf (Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informacgdes
Fiscais) por meio do sistema da Receita Federal, assegurando a conformidade com prazos legais.

v" Transmitir a DCTFWeb a partir das informacdes do eSocial e EFD-Reinf, conferindo valores de
contribui¢des previdencidrias e retengdes.

v Auxiliar na elaboracdo de estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboracdo do
orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalacdes, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas
demonstrativos, possibilitando fornecer posicao financeira;

v Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato;

v’ Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza;

v Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pela administracio.

Provimento: efetivo

Nivel: VI

Escolaridade: Técnico em Contabilidade Completo.

Habilita¢do Profissional: Registro no CRC.

Conhecimento Geral: Conhecimentos em processador de texto, de planilha eletrénica, de lingua
portuguesa e redagao propria.

Experiéncia: 06 (seis) meses de experiéncia na area especifica.

Este documento foi assinado digitalmente por EDVAN JOAQUIM DA SILVA em segunda-feira, 2 de fevereiro de 2026.
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ANEXO VIl — TABELA VIiI

CARGO: Técnico Legislativo

DESCRICAO:

Assessorar Funcionarios, Vereadores, Municipes, Presidéncia, no que diz respeito a Projetos de Leis,
Decretos, Resolugbes, Requerimentos, Mocgdes, Indica¢des, Substitutivos e Emendas, tomando
providéncias do processo legislativo, sempre que necessario.

ATRIBUICOES:

v Fazer protocolar todos os Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucdes, Requerimentos, Mocdes,
Indicac¢des, Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das Comissdes;

v" Promover a organizacdo das pastas que formam os processos legislativos;

Auxiliar nas reuniées de Comissoes, e elaborar atas;

v" Promover o registro da tramita¢do de Projetos de Lei e de demais papéis, o despacho final e a data do
respectivo arquivamento;

\

v" Promover o controle dos prazos de permanéncia dos Projetos e documentos nhas Comissdes;

v" Formalizar os atos oficiais que devam ser assinadas pelo Presidente e/ou Mesa, dando-lhes niimero e
promovendo sua publica¢do;

v' Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

v" Rever periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo eventual
readequacao;

v" Organizar os livros de registro de presenca dos Vereadores as reunides do Plendrio e das diferentes
comissdes;

v" Providenciar o registro apropriado dos atos em geral, Portarias, Leis promulgadas pelo Legislativo,
Autografos de Leis, Decretos Legislativos, Atos, Instrugdes e Avisos, assim como pareceres e votos em
separado das Comissoes;

v' Elaborar Atas das Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes, zelando para o relato fiel dos

assuntos tratados;

Preparar os Termos de Posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice Prefeito;

Coordenar e controlar o armazenamento de toda documentac¢do produzida e recebida pela Camara

Municipal, bem como o processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativos;

Preparar o roteiro das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias;

Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagdao e manutengao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

<]

ASURNENEN

Provimento: efetivo

Nivel: VI

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Conhecimento geral: Conhecimentos da lingua portuguesa e redagdo prdpria, conhecimentos de
processador de textos, planilha eletronica, Internet e plataformas digitais.
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ANEXO VIl — TABELA IX

CARGO: Técnico Legislativo Administrativo

DESCRICAO:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades administrativas e legislativas, de interesse
da Camara Municipal, seja na producdo de registros documentais oficiais, da atividade parlamentar e do
trabalho institucional.

ATRIBUICOES:

v’ Levantar dados necessérios a elaboracdo de trabalhos, digitar documentos, utilizando processadores
de texto, planilhas eletronicas e outros recursos/programas disponiveis, atendendo necessidades de
sua area de lotagao.

v' Atender ao publico interno e externo, prestando informacbes sobre trdmites de processos,
documentos solicitados e procedimentos;

v’ Auxiliar seus superiores imediatos na elaboracdo, controle e execucdo dos trabalhos de sua drea de
atuagao.

v Redigir e digitar documentos oficiais, pautas, atas, relatdrios, despachos e demais documentos
solicitados.

v’ Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza, garantindo
gue estejam sempre em perfeitas condigdes de uso e funcionamento.

v' Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

v" Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: efetivo

Nivel: 11l

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Conhecimento geral: Conhecimentos gerais em processador de textos, planilhas eletronicas e internet.
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ANEXO VIl - TABELA X

CARGO: Técnico Legislativo de Informatica

DESCRICAO:
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; supervisionar tecnicamente os servicos de
processamento de dados; dirigir a analise e programacdo; estabelecer previsdes de custo para todas as

atividades de processamento; dar manutencdo em todos os equipamentos de informatica da Camara
Municipal e gerenciamento.

ATRIBUICOES:

v

v

v
v

Prestar assisténcia técnica quando da implantacdo de novas normas e métodos de trabalho via
processamento de dados;

Desenvolver trabalhos visando ao aperfeicoamento de sistemas de processamento de dados;

Prestar atendimento de primeiro nivel aos usuarios para dirimir ddvidas técnicas e funcionais
decorrentes da utilizacdo dos sistemas, e quando necessario, realizar treinamento interno ou acionar a
prestadora de servigos, responsavel pela solugdo;

Prestar assessoramento técnico aos equipamentos de informatica, fazendo manutengdo, limpeza e
atualizando o sistema;

Propor planos para aquisicdo ou utilizagdo de equipamentos de processamento eletrénico;

Participar da elaboragdo de editais, termos de referéncia e termos de contrato destinados a aquisi¢do
de materiais, insumos e bens permanentes, quando solicitado;

Supervisionar a manutengao ou alteragdo de programas ja existentes;

Atuar na administracao de servidores com os sistemas operacionais: servidor de dominio, servidor de
controle de perfil de usuarios, servidor de arquivos e diretério do dominio da Camara Municipal;
Auxiliar na implementagdo de projetos de sistemas de informagdo e aplicativos, mapeamento de
necessidades, especificacao da solucdo e andlise de tendéncias tecnoldgicas;

Elaborar fluxogramas e definir programas a serem codificados; manter contatos permanentes com o
fabricante/fornecedor do equipamento para atualizagdo de sistemas e novas técnicas de
programacao;

Fazer contato, quando necessdrio, com suporte técnico dos programas utilizados pela Camara
Municipal;

Mapear a rede fisica, mantendo em dia os backup’s e atualizacbes necessarias ao bom andamento do
sistema de informatizagdo da Camara Municipal;

Monitorar o histdrico e inventario dos equipamentos existentes, bem como verificar e analisar todas
as atualizagOes de sistemas operacionais, licengas, antivirus, etc.;

Auxiliar na aquisicdo ou locagdo de software, hardware, e demais componentes de informatica de
interesse do Poder Legislativo, inclusive na andlise de prova de conceito de produtos licitados de sua
area de competéncia;

Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos de informatica;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: efetivo

Nivel: VI

Escolaridade: Ensino Médio Técnico Profissionalizante em Informatica.

Conhecimento especifico: Conhecimentos de informatica e gerenciamento de redes: |dgica e dados.
Experiéncia: 06 (seis) meses de experiéncia na area.
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ANEXO VIl — TABELA XI

CARGO: Técnico Legislativo de Patrimdnio

DESCRICAO:

Administrar materiais permanentes e de consumo, recepcionando, conferindo, armazenando,
controlando estoques, classificando, cadastrando, inventariando, baixando, reavaliando, depreciando e
registrando movimentagdes.

ATRIBUICOES:

v Recepcionar produtos, conferindo a quantidade e especificacdes, verificando documentos fiscais e
confrontando-os com os pedidos;

Conferir lastro de embalagens, quantidades, qualidade e vencimentos dos produtos;

Recusar itens em desacordo com o solicitado;

Registrar documentos fiscais em sistemas de gestao;

Efetuar registros da liquidagdo de documentos fiscais, devidamente atestados pelos responsaveis, até
0 envio ao setor contabil;

SNRNENEN

<\

Organizar, acondicionar e armazenar no almoxarifado géneros alimenticios, produtos quimicos,
equipamentos eletroeletronicos e energéticos, considerando suas caracteristicas proéprias e
controlando sua conservagao e prazo de validade;

v’ Controlar a entrada de pessoas no almoxarifado;

Fazer langamentos de movimentagdo de produtos em estoque utilizando sistemas de gestao;

v’ Solicitar reposi¢do de produtos observando demandas e caracteristicas proprias de uma Casa
Legislativa;

v’ Participar da elaboracdo de editais, termos de referéncia e termos de contrato no que se referir a
aquisicao de materiais, quando solicitado;

v’ Efetuar os procedimentos de controle de almoxarifado e patrimdnio para possibilitar, sob a supervisdo
do contador da Casa, o atendimento a determina¢bes da Camara Municipal, legislagdo pertinente,
normas técnicas e orgdos de controle;

v’ Identificar, classificar e cadastrar os bens patrimoniais, controlando sua localizacdo, estado de

conservagao e cargas, lavrando termos de transferéncia/responsabilidade;

<\

v’ Realizar inventarios periddicos, registrar a movimentacdo de bens e manter os registros em sistemas
de gestdo atualizados;

v Emitir relatérios de estoque e consumo para o preenchimento de demandas no Plano de Contratacbes
Anual (PCA),

v’ Calcular pardmetros de depreciacdo, vida Gtil e valores residuais dos bens, realizar depreciacdes,
reavaliagOes e baixas, e realizar os devidos registros em sistemas de gestao;

v’ Elaborar e tramitar processos administrativos de desincorporacdo de bens patrimoniais;

Atender ao que for solicitado pelo Tribunal de Contas e participar de auditorias internas e externas em

relagdo aos procedimentos do almoxarifado e patrimonio, inclusive alimentando o sistema AUDESP,

guando necessdrio;

\

Prestar contas ao controle interno, quando solicitado;

Treinar servidores designados ao setor, quando necessario;

Exercer atividades correlatas a drea de atuagao;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

ANENENEN

Provimento: efetivo
Nivel: V
Escolaridade: Ensino médio completo,
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Conhecimento geral: Conhecimentos gerais em gestdo de materiais, processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.
Experiéncia: 06 (seis) meses de experiéncia na area.
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ANEXO VIl - TABELA XII

CARGO: Técnico Legislativo de Plenario

DESCRICAO:
Executar atividades relacionadas a operagao de sistemas de audio, video, projecdo, iluminagdo e votagao

eletrénica durante as sessdes plendrias, audiéncia publicas e demais eventos institucionais da Camara
Municipal, garantindo a qualidade dos servicos prestados.

ATRIBUICOES:

v

v
v

Operar mesa de 4udio durante sessOes plenarias, audiéncias publicas e demais atividades
institucionais da Camara Municipal de Louveira, adotando solu¢des mais adequadas a natureza do
servico desenvolvido;

Reproduzir contetidos audiovisuais, como apresentagdes, slides, videos e similares, durante sessées
plenarias, audiéncias e reunides institucionais, sempre que solicitado, garantindo sua execugdo
adequada e em conformidade com a programacdo do evento;

Operar sistema de votagdo eletrénica ou sistema similar, durante se¢Ges plenarias reunides e
audiéncias, segundo os procedimentos operacionais estabelecidos, a fim de garantir seu
funcionamento correto, seguro e continuo;

Responsdvel por colocar em funcionamento os sistemas de sonorizagao, iluminagdo, captagdo de
imagens, projecdo, climatizagdo e demais equipamentos audiovisuais necessarios a realizacdo das
sessdes plenarias, audiéncia publicas e demais eventos institucionais; Compete, ainda, assegurar o
correto desligamento dos equipamentos, ao término das atividades, bem como seu armazenamento,
conforme procedimentos técnicos e operacionais definidos;

Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes sobre tramites de processos,
documentos solicitados e procedimentos;

Realizar cobertura, filmagens, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral relacionados com a
atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o trabalho
parlamentar e as fungdes institucionais da mesma;

Auxiliar na execucdo das fungbes que objetivam a divulgacdo de imagem, de fatos politicos, atividade
parlamentar, fungdes institucionais da Camara Municipal e das entrevistas com Vereadores;

Preparar elementos necessdrios a produg¢do de noticias, reportagens, cronicas, comentdrios e notas de
carater informativo ou interpretativo que concorram para o esclarecimento da opinido publica a
respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e do trabalho institucional da Cdmara Municipal;
Levantar dados necessarios a elaboracgdo de trabalhos, digitar documentos, utilizando processadores
de texto, planilhas eletrénicas e outros recursos/programas disponiveis, atendendo necessidades de
sua area de lotagao;

Organizar e controlar o calendario de utilizacdo do saldo da Camara Municipal, pelos funciondrios,
vereadores, Presidente, Municipes, entre outros e expedir a Requisicdo de Uso do Auditério da
Camara Municipal;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutenc¢do dos equipamentos e materiais que utiliza, garantindo
que estejam sempre em perfeitas condices de uso e funcionamento;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: efetivo

Nivel: Il

Escolaridade: Ensino Médio Completo,

Conhecimento especifico: Conhecimento em plataformas digitais (redes sociais, streaming, etc.)
Experiéncia: 06 (seis) meses de experiéncia na area.
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ANEXO VIl = TABELA XIlI

CARGO: Técnico Legislativo de Transporte

DESCRICAO:

Ser responsdvel pela condugdo e conservagao dos veiculos colocados sob sua responsabilidade, zelando
pela seguranca dos passageiros, especialmente quando se tratar de autoridades; realizar tarefas de
entrega e transporte.

ATRIBUICOES:

v’ Dirigir veiculos, conduzindo Vereadores, Autoridades e servidores, com autorizagdo superior, da
Camara Municipal, mantendo a confidencialidade dos assuntos tratados, bem como garantindo a
seguranca dos mesmos;

v’ Transportar, com autoriza¢do superior, outras pessoas;

(\

Recolher o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho;

v’ Vistoriar veiculos, antes e apds a utilizacdo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo
do carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica, entre outros, a fim de garantir bom funcionamento do
veiculo, evitando possiveis transtornos;

v’ Fazer reparos de emergéncia;

v' Obedecer ao CNT (Cédigo Nacional de Transito), seguindo mapas, itinerdrios e/ou programas
estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

v" Anotar em planilha prépria, o consumo de éleo, combustivel, lubrificantes, KM, a fim de fornecer
dados para controle de utilizacdo do veiculo, garantindo a integridade das informagdes prestadas,
fornecendo, ainda, os comprovantes de abastecimento das viaturas oficiais;

v’ Fazer relatdrio circunstancial do trajeto realizado quando determinado pela Administracdo da Casa;

v’ Realizar lancamento didrio de viagens “relatério de bordo”, no sistema de gest3o de frota, conciliando
a utilizagdo de passagens em pragas de pedagio;

v Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, objetos e numerdrios que lhe forem
confiados;

v Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e 6leo;

v Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo, bem
como a necessidade de atualiza¢do da documentacgdo do veiculo;

v’ Zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue;

v’ Executar outras tarefas correlatas;

v" Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragio.

Provimento: efetivo

Nivel: Il

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilita¢ao Profissional: Carteira de Habilitagdo, categoria D ou superior.
Experiéncia: com 1 (um) ano de experiéncia na area.
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ANEXO VIll - TABELA |

CARGO: Agente Administrativo de Transporte

DESCRICAO:

Dirigir e conservar veiculos automotores da Camara Municipal, manipulando os comandos de marcha e
direcdo, conduzindo-os em trajetos pré-definidos, respeitando as leis de transito, agindo com polidez e
mantendo confidenciais assuntos tratados nas dependéncias do veiculo, além de realizar outras tarefas
externas que |lhe forem cometidas.

ATRIBUICOES:

v

v

v
v

Dirigir e conservar veiculos automotores da Camara Municipal, mantendo a confidencialidade dos
assuntos tratados, bem como garantindo a seguran¢a dos mesmos;

Realizar servigos externos da Camara Municipal, tais como: correio, banco, férum, Prefeitura, entre
outros, zelando pela conservagdo dos documentos e confidencialidade das informagdes;

Vistoriar veiculos, antes e apds a utilizagao, verificando o estado dos pneus, Nivel de combustivel, 6leo
do carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica, entre outros, a fim de garantir bom funcionamento do
veiculo, evitando possiveis transtornos;

Coordenar e supervisionar a frota de veiculos do Legislativo, mantendo relatério sobre o consumo e
manutencao da frota e manter a escala de servico dos Oficiais Legislativos de Transporte;

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia no veiculo, garantindo a sua utilizacdo em perfeitas condigdes;
Obedecer ao CNT (Cdédigo Nacional de Transito), seguindo mapas, itinerarios e/ou programas
estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

Anotar em planilha prépria, o consumo de d6leo, combustivel, lubrificantes, KM, a fim de fornecer
dados para controle de utilizagdo do veiculo, garantindo a integridade das informacgdes prestadas;
Fazer relatdrio circunstancial do trajeto realizado quando determinado pela Administragdo da Casa;
Zelar pela documentacdo dos veiculos - frota oficial -, solicitando atualizacdo, para manté-lo em
ordem;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: efetivo

Nivel: IV

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdo Profissional: Carteira de Habilitagdo, categoria D, com 06 (seis) meses de experiéncia na drea.
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ANEXO VIll - TABELA I

CARGO: Agente de Servigos Gerais

DESCRICAO:
Higienizar as dependéncias da Camara Municipal, lavar veiculos da frota pertencente a Cadmara Municipal,

preparar e servir café, chd, suco, receber e transportar mercadorias e zelar pelas dependéncias da Camara
Municipal.

ATRIBUICOES:

v

v
v

Higienizar as dependéncias da Camara Municipal, varrendo, limpando e/ou encerando pisos, portas,
janelas e paredes de todos os ambientes, mantendo todos os locais em perfeitas condi¢des de
limpeza.

Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, limpando e/ou encerando, para manter o aspecto de
higiene e condig¢des de uso.

Preparar e/ou servir café, cha ou suco durante o expediente nas dependéncias da Cdmara Municipal,
atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso.

Receber, armazenar e controlar estoques dos produtos alimenticios, material de higiene e limpeza,
visando pronta utilizacdo e reposicdo dos mesmos.

Receber mercadorias, efetuar a conferéncia, transportar e acondicionar no almoxarifado, mantendo a
ordem do local.

Executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remanejamento fisico de
materiais, mdveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Camara Municipal.

Zelar pela entrada de pessoas no recinto da Cadmara Municipal, informando seu superior imediato
sobre anormalidades detectadas.

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Zelar pela guarda, conservag¢do e manutengdo dos equipamentos e materiais que utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: efetivo

Nivel: |

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: Conhecimentos Gerais da drea especifica.
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ANEXO VIl — TABELA 111

CARGO: Copeira

DESCRICAO:
Destina a executar tarefas simples, recepcionando e servindo bebidas e refei¢Ges.

ATRIBUICOES:

v’ Preparar café, cha e outras bebidas;

v’ Servir dgua, café, cha, e outras bebidas;

v’ Estocar bebidas para serem servidas nas dependéncias da CaAmara Municipal;

v' Manter limpo e em funcionamento a copa, refeitdrio e suas dependéncias;

v’ Zelar pelo perfeito funcionamento e conservacdo dos equipamentos e material de uso da copa e
refeitorio;

v" Manter o controle sobre os bens pereciveis;

v’ Preparar refeicdes;

v’ Fazer o controle didrio do material existente, relacionando as pecas e suas respectivas quantidades;

v" Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

v

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracgao.

Provimento: efetivo

Nivel: |

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: Conhecimento Gerais com boa comunicagdo.
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ANEXO VIl — TABELA IV

CARGO: Jardineiro

DESCRICAO:
Cuidar e manter o jardim e demais vegetagdes existentes nas dependéncias da Camara Municipal, receber

e transportar mercadorias, zelar pelas dependéncias da Camara Municipal e cuidar da limpeza, mantendo
em ordem a area externa da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

v

v
v

Cuidar e manter o jardim e demais vegetagGes existentes nas dependéncias da Camara, varrendo,
limpando, podando, plantando, molhando e trocando as vegetacdes, mantendo todos os locais
ajardinados e ornamentados em perfeitas condigGes;

Cuidar e manter as dependéncias externas da Camara, varrendo, limpando, lavando e recolhendo
detritos, mantendo os locais externos em perfeitas condi¢Ges de uso;

Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, limpando e/ou encerando, para manter o aspecto de
higiene e condig¢des de uso;

Receber, armazenar e controlar estoques dos produtos de higiene, limpeza e de jardinagem, visando
pronta utilizacdo e reposi¢do dos mesmos;

Receber mercadorias, efetuar a conferéncia, transportar e acondicionar no almoxarifado, quando
solicitado;

Zelar pela entrada de pessoas no recinto da Camara, informando seu superior imediato sobre
anormalidades detectadas;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagdao e manutengao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: efetivo

Nivel: |

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: Conhecimento Gerais da area especifica.
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ANEXO VIl - TABELA V

CARGO: Recepcionista/Telefonista

DESCRICAO:

Recepcionar o publico e/ou autoridades em geral, prestar informacdes e/ou encaminhar as pessoas as
unidades administrativas solicitadas; operar equipamentos para estabelecer comunicag¢des internas,
locais ou interurbanas.

ATRIBUICOES:

v' Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

v' Atender e efetuar ligacdes internas e externas, operando equipamentos telefdnicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usuario e o destinatario;

v’ Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencdo, para
assegurar o perfeito funcionamento do equipamento;

v' Manter atualizadas e sob sua guarda os contatos telefénicos, de e-mails, a fim de facilitar possiveis
consultas;

\

Enviar e receber e-mails, de acordo com solicitagdes internas e externas;

<\

Providenciar digitalizacdo de documentos, sempre que solicitada e anotar em impresso préprio, para
controle da administragdo;

Manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

AR VRN

Provimento: efetivo

Nivel: 1l

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Conhecimentos gerais em trabalhos de recepc¢do de pessoas, telefonia e com boa
dicgao.
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ANEXO IX—TABELA |

CARGO: Secretario Geral

DESCRICAO

v
v

Coordenar e supervisionar a execuc¢do das deliberagdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

Manter contato com outros érgdos publicos, visando a efetivagdo das deliberacdes da Presidéncia e da
Mesa Diretora;

Responsabilizar-se e prestar contas a Presidéncia da Mesa, juntamente com as Secretarias, dos
resultados esperados e alcangados;

Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas;

Delegar aos demais 6rgaos da Camara as atribui¢des visando a execugdo das decisdes da Presidéncia e
da Mesa Diretora;

Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia e Mesa Diretora relativos a
administracdo geral da Camara;

Acompanhar e assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas reunides plenarias e demais eventos de
natureza técnico-politicos relacionados as atividades legislativas;

Em conjunto com as Secretarias, realizar a gestdo dos projetos politicos, envolvendo a decisdo das
politicas a serem implementadas no ambito da Camara, fiscalizando e acompanhando os resultados;

Manter, em conjunto com os demais Secretarios, relagdo direta de confianca com o Presidéncia da
Mesa, na supervisdo e auxilio na definicdo de diretrizes, programas e a¢oes;

Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagdo, as normas estabelecidas nesta Resoluc¢do;

Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.

Nivel: CC-2.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito, Administracdo Publica, Economia ou Contabilidade.
Experiéncia: Experiéncia minima de dois (02) anos na Administragcdo Publica, em Cargo ou Fungdo de
Diregdo, Chefia e/ou Assessoramento.
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ANEXO IX—-TABELA Il

CARGO: Secretario de Administracao e Gestao de Pessoas

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do das tarefas de
responsabilidade da direcdo ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso | do
artigo 13, desta Resolugao;

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v’ Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcancados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas em conjunto e coordenag¢do com a Secretaria Geral;

v’ Prestar assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;

v Coordenar as atividades de recrutamento e selecio de pessoal, de acordo com as delibera¢bes da
Mesa Diretora;

v’ Supervisionar e coordenar a aplicacdo das regras pertinentes ao controle de frequéncia do pessoal;

v' Coordenar o planejamento anual de contrata¢des, supervisionando a elaboracdo do Plano de
Contratagdes Anual (PCA) e dos documentos preparatdrios: DFD, ETP, TR e editais;

v’ Supervisionar os procedimentos licitatdrios, dispensas e inexigibilidades, incluindo analise técnica,
controle de prazos e conformidade documental;

v' Coordenar e supervisionar as atividades de tramitacdo documental da Camara, supervisionando o
protocolo, o registro, o arquivamento e a guarda de documentos fisicos e digitais;

v Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuac¢io, as normas estabelecidas nesta Resoluc¢3o;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-2.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX — TABELA Il

CARGO: Secretario de Finangas, Planejamento e Or¢camento

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do das tarefas de
responsabilidade da dire¢cdo ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso Il do
artigo 13, desta Resolugao;

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcancados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

v’ Prestar assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;
v’ Coordenar o planejamento das acdes da CAmara, no aspecto orcamentdrio, contabil e financeiro;

v Coordenar as atividades de planejamento e acompanhamento orcamentario e de producdo de estudos
técnicos e informagdes gerenciais em matéria orgamentaria e financeira;

v Observar e fazer cumprir as disposicdes do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, no tocante a
contabilidade publica, suas normas, Projeto AUDESP e demais medidas;

v Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas estabelecidas nesta Resolugdo;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.

Nivel: CC-2.

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Economia, Ciéncias Contabeis, Administra¢cdo Publica,
Administragdo de Empresas e Finangas Publicas.
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ANEXO IX—-TABELA IV

CARGO: Secretario de Gestdo Integrada e Servigos

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do das tarefas de
responsabilidade da direcdo ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso Il do
artigo 13, desta Resolugao;

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcancados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia da Mesa e estabelecer prioridades nas atividades
parlamentares a serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

v’ Prestar Assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;

v’ Supervisionar e controlar a utilizac3o das viaturas da frota oficial;

v Supervisionar e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, controle de
abastecimento, quilometragem, documentacdo e condi¢des de trafegabilidade;

v’ Planejar, coordenar e supervisionar obras, reparos e adequacdes, abrangendo infraestrutura civil,
elétrica, hidraulica, climatizacdo e demais sistemas prediais, observando normas técnicas e
orcamentadrias;

v Programar e supervisionar os servicos de copa e limpeza da Camara;

v Coordenar a organiza¢do dos servigos de informética e redes, supervisionando o funcionamento de
sistemas internos, equipamentos de Tl e servigos de conectividade;
v Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuac¢do, as normas estabelecidas nesta Resoluc¢io;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-2.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX-TABELA V

CARGO: Secretario de Comunicagao Social

DESCRICAO

v Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do das tarefas de
responsabilidade da dire¢ao ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso IV do
artigo 13, desta Resolugao

v" Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

v Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcancados;

v’ Articular as diretrizes politicas da Presidéncia e estabelecer prioridades nas atividades parlamentares a
serem realizadas em conjunto e coordenag¢ao com a Secretaria Geral;

v’ Prestar assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes de atuacdo da respectiva
Secretaria;

v’ Supervisionar e coordenar a realizacdo de atividades de divulgagdo, imprensa e rela¢gdes publicas da
Camara;

v Cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuac¢do, as normas estabelecidas nesta Resoluc¢io;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-2.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX—-TABELA VI

CARGO: Secretadrio Legislativo

DESCRICAO

v

Planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do das tarefas de
responsabilidade da dire¢do ou da chefia, de acordo com a competéncias estabelecidas no inciso V do
artigo 13, desta Resolugao

Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da Secretaria;

Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia da Mesa e a Secretaria Geral dos resultados
esperados e alcancados;

Articular as diretrizes politicas da Presidéncia e estabelecer prioridades nas atividades parlamentares a
serem realizadas em conjunto e coordenagdo com a Secretaria Geral;

Planejar, supervisionar e controlar as atividades legislativas pertinentes as proposi¢des, matérias e
expedientes legislativos com tramita¢do no Plendrio da Casa Legislativa;

Planejar, supervisionar e controlar as atividades de roteirizacao, registro, revisdio e montagem para
produgdo das respectivas matérias legislativas nas sessdes plendrias e nas reunides das comissoes;

Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas estabelecidas nesta Resolucdo;

Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Secretaria Geral e da
Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-2.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX —TABELA VII

CARGO: Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia

DESCRICAO
Compreende o cargo que se destina a executar atividades técnicas inerentes ao apoio a Presidéncia na
Administracdo de seu Gabinete.

ATRIBUICOES:

v

v

Assessorar o Presidente em assuntos que |he forem designados, bem como atender a pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncias;

Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente,
bem como bem como preparar sua agenda didria;

Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao gabinete;

Prestar assessoramento ao Presidente em fun¢Bes de cunho politico, administrativo e legislativo,
inclusive em reunides do género;

Acompanhar o Presidente na execu¢do de tarefas externas ao gabinete, fiscalizagdo, visitagdes,
representacdo e anota¢Ges em geral;

Supervisionar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em que o Presidente
esteja envolvido;

Assessorar o Presidente no exercicio da fungdo legislativa, quer na elaboracdo, instrucdo e tramitacao
das proposituras por ele propostas;

Assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados aos Vereadores, as demais unidades
organizacionais que compdem a Camara Municipal, aos municipes e outros entes publicos ou privados;
Recepcionar o publico externo, cuidando para que seja devidamente informados e orientado, de modo
a que sua permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal observe os principios de respeito
humano e urbanidade;

Coordenar a realizacdo de todos os eventos oficiais e solenes promovidos pela Presidéncia da Camara
Municipal e pelos Vereadores;

Assessorar a Presidéncia no planejamento e execugdo de atividades de “marketing institucional” da
Camara de Vereadores, dando suporte a conducgdo e gerenciamento, das atividades de consolidagdo
como Casa de Leis do Municipio de Louveira, tornando-se referéncia no ambito regional, nacional e
internacional;

Responsabilizar-se, apds delegacdo da Presidéncia da Camara, pelo seguimento de providéncias
guando solicitadas pelos cidadaos;

Assessorar e auxiliar a articulagdo politica do Gabinete da Presidéncia com drgaos publicos e privados,
visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as matérias de
interesse geral do Municipio e da populagao;

Responsabilizar-se pela delega¢do dos atos do cerimonial da Camara de Vereadores, que estara
recebendo autoridades e cidaddos, de acordo com as determinagdes do Regimento Interno da Camara
Municipal;

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas ou determinadas;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-2.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX — TABELA VIII
| CARGO: Chefe de Gabinete da Presidéncia.

DESCRICAO

v’ Chefiar, dirigir, orientar e coordenar os servidores publicos lotados no Gabinete da Presidéncia da
Mesa;

v Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
v’ Prestar apoio ao Presidente na organizac¢do e no funcionamento do Gabinete;

v Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, drgios e
entidades publicas e privadas;

v Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

v’ Supervisionar a execuc¢do de trabalhos que visem o assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes e
aos Vereadores;

v' Atuar, em articulagio com o Secretdrio Geral, no assessoramento politico-administrativo ao
Presidente, bem como na organiza¢do e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia da Mesa;

v" Promover a articulacdo entre a Secretaria Geral, a Presidéncia da Mesa, os gabinetes parlamentares e
demais setores técnicos da Camara, assegurando unidade de agdo e suporte a atividade legislativa;

v Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas estabelecidas nesta Resolugdo;

v’ Realizar outras tarefas afins e desempenhar tarefas correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-2.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX - TABELA IX

CARGO: Assessor de Relagoes Institucionais

DESCRICAO
Compreende o cargo que se destina propiciar o relacionamento da Camara Municipal com érgaos do
Poder Publico local, Estadual e Federal.

ATRIBUICOES:

v

v
v

<\

Coordenar e organizar, em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo Social, os eventos internos
realizados no ambito da Camara Municipal;

Assessorar o Chefe do Legislativo nas relagdes com 6rgdos do Poder Publico local, Estadual e Federal;
Planejar, coordenar e executar a¢des de sua competéncia, necessdrias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrucdo de assuntos relacionados as Secretarias
Municipais e seus projetos, bem como as solicitagdes feitas junto aos érgdos do Poder Publico Estadual
e Federal;

Acompanhar e analisar continuamente o contexto politico, social e institucional do Municipio,
identificando oportunidades, riscos e demandas relevantes ao Poder Legislativo;

Coletar, organizar e gerir informagles estratégicas sobre politicas publicas em todas as esferas
governamentais, avaliando seus impactos e desdobramentos no ambito local;

Coordenar e acompanhar agées entre o Legislativo e Executivo que levem a concretizagdo do Plano de
Governo;

Elaborar estudos, pareceres e relatdrios analiticos com base em dados e evidéncias, propondo
estratégias, metas e indicativos que subsidiem a atuagdo do Poder Legislativo nas fungdes de legislar,
fiscalizar e representar;

Promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais drgdos
envolvidos nas a¢des governamentais, para viabilizar os programas/projetos executados;

Estabelecer e manter canais de articulagdo com dérgdos publicos, instituicdes governamentais,
entidades da sociedade civil e demais atores politicos e sociais, visando fortalecer o posicionamento
institucional do Poder Legislativo;

Representar institucionalmente o Poder Legislativo em féruns, audiéncias, reuniGes e eventos que
demandem posicionamento técnico ou politico, registrando e encaminhando os assuntos de interesse
publico;

Desenvolver mecanismos de escuta ativa e participagdo social, contribuindo para o aprimoramento do
didlogo entre o Poder Legislativo e a populacdo, especialmente no tocante a construcdo de solugdes
legislativas;

Desempenhar tarefas correlatas, atendendo necessidades de sua drea de atuacao;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-3.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO IX-TABELA X

CARGO: Assessor Legislativo Parlamentar

DESCRICAO
Compreende o cargo que se destina a prestar assessoria técnica/legislativa e propiciar o controle das
diretrizes politicas tracadas pelo vereador a que estiver vinculado.

ATRIBUICOES:

v

v

\

Prestar assessoramento técnico e politico aos Vereadores, notadamente no exercicio das fun¢des de
cunho legislativo, administrativo e politico, em atividades internas e externas;

Coletar as reivindicagbes da populagdo, para elaboracdo de possiveis oficios, indicagdes,
requerimento, mogdes, projetos de lei, de decreto legislativo ou resolugdo, e outros atos solicitados no
processo legislativo;

Executar, com fidelidade, as orienta¢Ges fixadas pelo vereador a que estiver vinculado, com
observancia as normas administrativas da Camara Municipal, emanadas pela Presidéncia da Casa;
Coordenar e organizar os trabalhos do vereador em assuntos que Ihe forem designados;

Elaborar Projetos de Lei e outras proposi¢des legislativas;

Acompanhar o respectivo vereador na execucdo de tarefas externas ao gabinete, fiscalizacao,
visitagOes, agendamento externo, representacao e anotacdes em geral;

Organizar e supervisionar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides que
envolvam as atribui¢des do vereador;

Planejar e executar as a¢dOes legislativas e politicas do Parlamentar;

Estabelecer a interlocugao do Parlamentar com entidades e érgaos externos;

Orientar na elaborac¢do de pronunciamentos do Vereador em atos politicos e nas entrevistas aos meios
de comunicagdo;

Coordenar as atividades do Gabinete, planejando compromissos, audiéncias, eventos oficiais e
reunides comunitarias, nos diversos setores designados pelo Vereador;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre o processo legislativo, sobre a legislagado e aplica¢do dos atos
normativos e regulamentos em geral;

Exercer outras atividades correlatas, determinadas pelo vereador a que estiver vinculado;

Zelar pela guarda, conservagdao e manutengao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao.

Provimento: Comissionado.
Nivel: CC-4.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO X —TABELA |

FUNGAO DE CONFIANCA: Assessor de Diregdo

DESCRICAO
Prestar assessoramento técnico e administrativo a Secretaria Geral da Camara Municipal, apoiando a

conducdo estratégica das atividades institucionais, a articulagdo entre Secretarias e o funcionamento
eficiente da administracdo. Atuar no acompanhamento de processos, apoio a tomada de decisdo e
monitoramento das a¢des executivas da Casa Legislativa.

ATRIBUICOES:

v

v

Assessorar tecnicamente o Secretdrio Geral na analise e encaminhamento de assuntos administrativos
e institucionais, contribuindo para a definicdo de estratégias e acdes de gestao.

Monitorar o andamento dos processos administrativos sob responsabilidade das Secretarias,
mantendo o Secretario Geral informado sobre prazos, pendéncias e encaminhamentos.

Apoiar o planejamento e a execuc¢do de contratagdes publicas, colaborando com as dreas competentes
na anadlise de demandas, levantamento de informagdes e controle de prazos.

Realizar pesquisas, analises técnicas e coleta de informagdes para subsidiar a instru¢do de processos
administrativos e a tomada de decisdes da Dire¢do Geral.

Acompanhar a tramitagdo de expedientes internos e externos, zelando pelo cumprimento de prazos e
pela adequada instrugdo dos processos.

Apoiar a articulagdo entre a Secretaria Geral e as demais unidades da Camara Municipal, promovendo
a integracao e a fluidez na comunicagao institucional.

Contribuir para a organizagdo e sistematizacdo de documentos, informagGes estratégicas e registros
das a¢Oes da Secretaria Geral.

Executar servigos administrativos em geral, voltados ao funcionamento regular da Cdmara Municipal;
Dirigir-se a drgaos publicos locais para eventuais diligéncias;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas, designadas pela Secretaria Geral, que visem a melhoria da
gestdo e ao atendimento das diretrizes da Presidéncia.

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FC-II
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO X —TABELA 1l

FUNCAO DE CONFIANCA: Chefe de Se¢do

DESCRICAO
Compreende a Fung¢do de Confianga (FC) a responsabilidade em planejar, coordenar e supervisionar as

atividades das dreas e servicos da secdo em que estiver lotado, gerir os Contratos Administrativos,
assegurando conformidade com a legislagdo vigente e as diretrizes institucionais.

ATRIBUICOES COMUNS:

v

<\

Coordenar os servicos administrativos em geral, voltados ao funcionamento regular da Se¢do em que
estiver lotado, assessorando a Secretaria e unidades administrativas da Casa em planejamento,
organizacdo, métodos e procedimentos;

Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisGes, a governanga corporativa e a
prestagdo de contas;

Articular agGes integradas e atuar em conjunto com os demais setores, promovendo sinergia e
eficiéncia nos processos administrativos, no planejamento e execugdo financeira do 6rgdao, em
consonancia com o planejamento institucional;

Desenvolver a¢Ges de gestdo da sec¢do, tais como: planejamento, conferéncia dos servigos e prestagao
de contas, assegurando o cumprimento de prazos e das responsabilidades do setor;

Atender, de forma setorizada e organizada, as requisi¢cGes oriundas do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo e demais instancias de fiscalizagdo;

Realizar a gestdo processual da execugcdo de Contratos Administrativos, convénios e servigos
terceirizados no ambito de sua atuacgdo, auxiliando a respectiva Secretaria na fiscalizagdo dos servigos;
Exercer as atividades correlatas dos subordinados em eventuais auséncias;

Realizar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas pela Dire¢dao ou Presidéncia;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao.

ATRIBUIGOES TiPICAS:
| — Se lotado na Se¢dao de Compras e Licitagoes:

v
v
v

Coordenar o planejamento, organizacdo e acompanhamento dos processos de compras e licitagdes.
Promover a guarda e conservagdo dos processos de compra e/ou contratacdo de servigos
Supervisionar a elaboracdo de editais, contratos e aditamentos, garantindo adequacdo a Lei n¢
14.133/2.021;

Revisar e aprovar os documentos técnicos elaborados na fase preparatdria da contratagao, tais como,
DFD, ETP, TR, antes do inicio da fase externa do processo de contratacao;

Auxiliar na gestdo e execugdo do Plano de Contrata¢des Anual (PCA), garantindo o alinhamento com o
planejamento orgamentario

Analisar alteragdes na legislagdo e orientar a equipe para adequacgao de procedimentos;

Desenvolver relatérios gerenciais e mapas demonstrativos para a Secretaria;

Realizar atividades relacionadas a planejamento, organizacdo, formulacdo de procedimentos,
execuc¢do, acompanhamento e controle junto aos setores da Camara Municipal;

Analisar alteragGes na legislacdo e regulamentagao pertinentes, prestando orientagdo técnica para a
adequacao dos procedimentos administrativos e legislativos, conforme as diretrizes institucionais;
Orientar e fiscalizar a atuagdo da equipe quanto a conformidade dos processos e prazos;

Auxiliar a comissdao de contratagdo, equipe de apoio ao agente de contratagdo, nas tarefas da
coordenadoria e prestando suporte técnico;

Il - Se lotado na Seg¢ao Contabil Or¢camentaria:
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Receber e efetuar triagem das notas fiscais e demais documentos comprobatérios de execugdo do
objeto contratado encaminhados pelos devidos canais institucionais;

Verificar se o objeto faturado corresponde a contrato vigente, se ha empenho e saldo suficiente para a
sua liquidacgao, e identificar seu fiscal designado;

Coordenar a tramitagao da liquidagdo de documentos fiscais e demais documentos comprobatérios de
execucdo do objeto, devidamente analisados e atestados pelo fiscal designado, com a comprovagdo de
gue o objeto executado esta em conformidade com o contrato;

Conferir se as informac¢des discriminadas nas notas fiscais se referem aos termos da contratacao
correspondente e certificar-se de que o valor faturado estd de acordo com o previsto;

Levantar e conferir registros relacionados aos processos de contratagdo (numero da licitagdo,
modalidade, nimero de pedido, nimero de empenho), e registros de langamentos obrigatdrios no
sistema AUDESP;

Encaminhar a documentagdo ao fiscal do contrato para validagdo da execugao do objeto, ateste e
autorizagdo de pagamento;

Reunir a documentagdo comprobatdria referente a execucdo do servigo faturado;

Coordenar a elaboracdo de relatérios gerenciais para o planejamento do orcamento;

Levantar e analisar dados de processos de aquisicdo e sistemas de gestdo para a manutencdo de
planilhas gerenciais de controle de contratos;

Prestar apoio ao Secretdrio de Financas, Planejamento e Orcamento na gestao e execuc¢do do Plano de
Contratagdes Anual (PCA), para subsidiar o planejamento or¢amentdrio, e na coordenagdo das agdes
do setor para a gestdo do or¢camento, remanejamentos de verbas e elaboragdo das pegas
orcamentarias (LDO, LOA e PPA);

Coordenar o atendimento ao Tribunal de Contas e a participagdo do setor em auditorias internas e
externas;

Supervisionar o preenchimento de informagGes necessarias ao sistema AUDESP;

Realizar atividades relacionadas a planejamento, organizacdo, formulagdo de procedimentos,
execucdo, acompanhamento e controle junto aos demais setores da Camara Municipal;

Orientar e supervisionar a atuacdo da equipe quanto a conformidade dos processos e prazos
estabelecidos;

Validar os processos e documentos produzidos pelos servidores do setor a consisténcia dos dados e a
tempestividade dos registros;

Coordenar a preparagdo e validagdo das informagdes da EFD-Reinf (Escrituragdo Fiscal Digital de
Reteng¢des e Outras Informacgdes Fiscais) por meio do sistema da Receita Federal, assegurando a
conformidade com prazos legais.

Coordenar a transmissdao da DCTFWeb a partir das informagdes do eSocial e EFD-Reinf, conferindo
valores de contribui¢Ges previdenciarias e retengdes.

Il - Se lotado na Segdo de Almoxarifado e Patriménio:

v

v
v

Identificar notas fiscais e demais documentos comprobatdérios de execug¢dao do objeto de contratos
vinculados ao setor;

Verificar se o objeto faturado corresponde a contrato vigente e identificar seu fiscal designado;
Verificar a existéncia de empenho e saldo suficiente para a liquidacdo da despesa apresentada;
Conferir se as informagdes discriminadas nas notas fiscais se referem aos termos da contratacdo
correspondente e certificar-se de que o valor faturado estd de acordo com o previsto;

Promover os registros relacionados aos processos de contrata¢cdo (nimero da licitacdo, modalidade,
numero de pedido, nimero de empenho, cédigo AUDESP);

Coordenar a tramitagao da liquidagdo de documentos fiscais e demais documentos comprobatérios de
execucdo do objeto, devidamente analisados e atestados pelo fiscal designado, com a comprovagdo de
gue o objeto executado esta em conformidade com o contrato, até o envio destes ao setor contabil;
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v" Promover os registros de execucdo e recebimento em conformidade com as informacdes necessarias
ao preenchimento do sistema AUDESP;

v Coordenar a elaborac3o de relatérios gerenciais de controle de patrimdnio e estoques;

v Levantar e analisar dados de processos de aquisicdo e sistemas de gestdo para a manutencdo de
planilhas gerenciais de controle de contratos;

v Efetuar o planejamento de estoques e prestar apoio ao Secretdrio de Financas, Planejamento e
Orgcamento na gestdo e execu¢cdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA), para subsidiar o
planejamento or¢amentdrio;

v Coordenar o atendimento ao Tribunal de Contas e a participacdo do setor em auditorias internas e
externas em relagdo aos procedimentos do almoxarifado e patrimonio;

v’ Supervisionar o preenchimento de informagdes necessdrias ao sistema AUDESP;

v Realizar atividades relacionadas a planejamento, organizacdo, formulacdo de procedimentos,
execuc¢do, acompanhamento e controle junto aos demais setores da Camara Municipal;

v' Orientar e supervisionar a atuacdo da equipe quanto a conformidade dos processos e prazos
estabelecidos;

IV — Se lotado na Se¢ao de Gestao de Pessoas:

v’ Gerir o cadastro funcional de servidores efetivos, comissionados, estagidrios e vereadores, garantindo
a emissao de registros, fichas financeiras e outros instrumentos administrativos;

v’ Planejar e conferir a folha de pagamento, promovendo o tratamento técnico dos eventos financeiros,
assegurando a exatiddo dos lancamentos e a conformidade orcamentaria;

v’ Revisar os pardmetros a serem configurados na criacdo de verbas e nos eventos financeiros relativos
ao calculo das folhas de pagamento;

v' Coordenar a elaborac3o, conferéncia e encaminhamento de folhas de pagamento, relatdrios
financeiros, beneficios e consignagdes;

v Analisar eventos funcionais e simular impactos financeiros na folha de pagamento;

v’ Participar na elaboracdo de politicas de desenvolvimento e gestdo de pessoas e de gestdo
or¢amentadria, relacionadas a gastos com pessoal;

v Desenvolver atividades de andlise e controle, inerentes & fiscalizacio trabalhista, estatutdria,
previdencidria, solicitando certidGes e demais documentos comprobatdrios;

v Gerir o Programa de Gest3o de Riscos e Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional, bem
como das andlises ergonémicas, relativos as atividades dos servidores e vereadores, garantindo a
conformidade para com a legislagdo relacionada a Saude e Seguranga no Trabalho;

v Coordenar a transmissdo das informacdes da administracdo publica: E-Social, AUDESP etc., garantindo
o cumprimento das obrigacGes legais relativas aos vinculos, remunerag¢do, eventos trabalhistas e
previdencidrios, assegurando a consisténcia dos dados com a folha de pagamento;

v' Coordenar e acompanhar processos de admissdo, desligamento, movimentacdo funcional e
elaboracdo de atos administrativos relacionados a pessoal;

V - Se lotado na Se¢do de Gestdo de Servigos e Zeladoria:

v" Acompanhar contratos de servicos prestados por empresas terceirizadas, como: portaria, vigilancia,
recepcdo, limpeza, copa e demais servigos realizados na Camara Municipal, servigos coordenados pela
Secretaria de Gestdo Integrada e Servigos;

v" Acompanhar a execucdo dos servicos de conservacio do prédio, manuten¢do predial, dos
equipamentos e da infraestrutura da Camara Municipal, visando garantir que sejam realizadas dentro
dos prazos, dentro dos padrdes de qualidade, buscando o cumprimento das normas de seguranga;

Pagina 63 de 69

63

Este documento foi assinado digitalmente por EDVAN JOAQUIM DA SILVA em segunda-feira, 2 de fevereiro de 2026.
Para validar este documento, acesse https://localhost:7248/Documentos/Validate e informe o cédigo 82HU-4FBT-0MJU-HGMU.



Vi
v

v

CAMARA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Rua Wagner Luiz Bevilacqua, 35 — Bairro Guembé - CEP: 13290-000 — Louveira —Sdo Paulo - www.louveira.sp.leg.br - Fone: (19) 3878-9420

Controlar as tarefas relacionadas a manutencdo preventiva periddica, como em: elevadores, aparelhos
de ar-condicionado, caixas d’agua, jardinagem, grupo gerador, rede elétrica e hidraulica, além de
outras manutencgdes relacionadas a Zeladoria;

Realizar planejamento anual de melhorias, de modo a subsidiar a Secretaria na coordenacgdo geral dos
servigcos de manutencdo das instalagdes da Camara Municipal;

Acompanhar o calenddrio de sessdes, reunides e eventos da Camara Municipal para auxiliar na
organizagao e apoio a eventos, garantindo a limpeza dos espagos, servigos de copa, etc.

Solicitar e acompanhar o pedido de lanches para os eventos realizados nesta casa;

Acompanhar a execu¢do do contrato com a empresa de seguranga, acompanhando a atuagdo dos
vigilantes, verificando a eficiéncia do sistema de monitoramento;

—Se lotado na Segao de Transportes:

Elaborar e acompanhar escalas de uso dos veiculos oficiais por servidores, vereadores e assessores,
observando critérios de prioridade, economicidade e finalidade institucional;

Propor politicas e melhorias para o uso racional da frota, buscando a economicidade, sustentabilidade
e eficiéncia administrativa;

Atuar em conjunto com os setores: Financeiro, Compras, Patrimonio, Gestdo de Pessoas e Controle
Interno, sempre que necessario;

Emitir pareceres técnicos e relatérios para subsidiar processos administrativos relacionados ao setor,
como situacdo que envolva sinistro com veiculo oficial;

Subsidiar auditoria do Tribunal de Contas com informagdes do transporte, quando necessario;
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ANEXO X —TABELA 11l

FUNCAO DE CONFIANCA: Coordenador Pedagégico da Escola do Legislativo

DESCRICAO

Atuar no planejamento, acompanhamento e apoio técnico-pedagdgico das ag¢des formativas
desenvolvidas pela Escola do Legislativo, contribuindo para a qualidade, coeréncia metodolégica e
adequacdo dos conteudos educacionais.

ATRIBUICOES:

v

v

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades, projetos e programas desenvolvidos pela
Escola do Legislativo;

Elaborar o planejamento anual das a¢Ges da Escola do Legislativo, em consondncia com as diretrizes
institucionais;

Coordenar e supervisionar os servidores lotados na Escola do Legislativo, distribuindo tarefas e
acompanhando a execucdo das atividades;

Representar institucionalmente a Escola do Legislativo perante érgaos publicos, instituicbes de ensino,
entidades da sociedade civil e demais parceiros;

Propor, instruir e acompanhar processos administrativos relacionados a convénios, parcerias, projetos
e agdes educativas;

Supervisionar a organizacdo e execu¢ao de cursos, eventos, palestras, visitas monitoradas e demais
atividades formativas;

Articular-se com a Secretaria de Comunicagdo Social para divulgacdo das agdes da Escola do
Legislativo;

Elaborar relatérios periddicos de atividades, indicadores e avaliagdes de desempenho da Escola do
Legislativo;

Zelar pela adequada utilizagdo dos recursos materiais, humanos e logisticos vinculados a Escola do
Legislativo;

Executar outras atribuicdes correlatas determinadas pela Secretaria Geral.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FC-II
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO X —TABELA IV

FUNGAO DE CONFIANCA: Procurador-Chefe

DESCRICAO

Chefiar a Procuradoria Juridica da Camara Municipal, coordenando tecnicamente os servicos de
consultoria, assessoramento e representagao judicial do Poder Legislativo. Prestar suporte juridico as
atividades institucionais, assegurando a legalidade dos atos administrativos e legislativos e a defesa dos
interesses da Camara Municipal em juizo e fora dele.

ATRIBUICOES:

v

v

v
v

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos juridicos da Camara Municipal, abrangendo
consultoria, assessoramento técnico e representagao judicial.

Emitir pareceres juridicos fundamentados sobre matérias legislativas e administrativas, com base na
legislacdo vigente, jurisprudéncia e principios do Direito Publico.

Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele, acompanhando ag¢Ges judiciais e promovendo
atos processuais, por delegac¢do do Presidente.

Redigir documentos juridicos, minutas, peti¢cGes, informa¢des e manifestagbes em processos
administrativos e judiciais.

Prestar assisténcia juridica as comissOes permanentes e tempordrias, emitindo orientacGes e
pareceres sobre matérias em analise.

Fornecer subsidios juridicos ao Presidente, Mesa Diretora e Vereadores, sobre a aplicacdo do
Regimento Interno, Lei Organica e normas correlatas.

Receber intimagdes, notificagdes e comunicagdes oficiais dirigidas a Camara Municipal ou a sua
Presidéncia, podendo substabelecer poderes para atuagdo.

Orientar os integrantes da Sec¢do Juridica e organizar a distribuicdo de tarefas, promovendo a eficiéncia
dos servigos.

Designar, quando necessario, procuradores para assessoramento direto a comissGes ou atividades
especificas de consultoria juridica.

Manifestar-se em temas institucionais de interesse da carreira e da atuagdo juridica da Camara
Municipal.

Exercer outras fungdes de natureza juridica, por determinagao do Presidente ou da Mesa Diretora.
Dirigir-se a drgdos publicos locais para eventuais diligéncias;

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela administragao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FC-II
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ANEXO XI—TABELA |

FUNGAO GRATIFICADA: Ouvidor

ATRIBUICOES:
v’ Executar as atribuicBes correspondentes e de responsabilidade da Ouvidoria, nos termos
estabelecidos por esta Resolugao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FG-1

ANEXO XI —TABELA Il

FUNCAO GRATIFICADA: Gestor de Contratos Administrativos

ATRIBUICOES:

v" Acompanhar a manutencdo, pelo contratado, das condi¢cbes de habilitacio e demais requisitos
contratuais ao longo da execucgao;

v Coordenar a atuagdo dos fiscais, consolidando informacdes e registros sobre a execucio;

v’ Conferir medicdes, atestar ou propor o ateste para fins de pagamento, conforme critérios de medic¢do
previstos no Edital e no Contrato Administrativo.

v Propor aplicagdo de sancdes, alteracdes contratuais, glosas, rescisdo, quando identificadas
irregularidades apontadas pelos fiscais ou pela unidade demandante.

v Assegurar a adequada instrucdo processual subsidiando o Controle Interno e a Procuradoria Juridica.

v' Promover o encerramento contratual, inclusive conferindo o cumprimento das obrigacbes e o
recebimento definitivo, observando prazos e formalidades.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FG-2

ANEXO XI —TABELA 11l

FUNGAO GRATIFICADA: Agente de Contratagio

ATRIBUICOES:

v' Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatério e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao,
nos termos da Lei Federal n? 14.133/2.021 e suas alteracdes.

v" Na conducdo da fase externa dos processos licitatérios e assistido tecnicamente pela equipe de apoio,
que o assiste tecnicamente: - analisar documentacdo de habilitacdo; - julgar as propostas; elaborar
documentos pertinentes; conduzir as sessGes publicas; e registrar ocorréncias e atas.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FG-2

ANEXO XI—-TABELA IV

FUNCAO GRATIFICADA: Equipe de Apoio

ATRIBUICOES:

v’ Assistir tecnicamente o Agente de Contratacdo na fase externa dos processos licitatdrios, envolvendo
a andlise: da documentacdo de habilitacdo, no julgamento das propostas, na elaboragdo de
documentos, na condugdo da sessao publica e registro de ocorréncias e atas.
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v Auxiliar o Agente de Contratac¢3o nas atividades materiais, auxiliando na conduco do certame.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FG-3

ANEXO XI-TABELA V

FUNCAO GRATIFICADA: Gestor de Transparéncia Publica

ATRIBUICOES:

v Assegurar o direito fundamental de acesso a informacdo, executado em conformidade com os
principios bdsicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:
a) observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como a excegdo;
b) divulgacdo de informacdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes;
¢) utilizagdo de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da informagao;
d) fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo publica;
e) desenvolvimento do controle social da administragdo publica.

v' Disponibilizar por meio eletrénico que possibilite amplo acesso publico as informacdes relativas aos
atos praticados pelas unidades gestoras no decorrer da execu¢do orcamentaria e financeira, na forma
da Lei Complementar n2 101/2.000;

v’ Receber, avaliar e encaminhar a Presidéncia, quando devidamente apresentadas, as consultas, criticas,
denuncias, elogios, reclamagdes e sugestdes que Ihe forem dirigidas pela comunidade;

v’ Receber, avaliar e encaminhar a comunidade as resposta as manifestacdes que lhe forem enviadas.

v' Coordenar a implementacdo da politica municipal de acesso a informagdo na Camara Municipal de
Louveira, nos termos da Lei Federal n° 12.527/2.011.

v Atuar em conjunto com a Ouvidoria da CAmara Municipal de Louveira, no atendimento as solicitacdes
de informacdo do cidadao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FG-2

ANEXO XI—TABELA VI

FUNCAO GRATIFICADA: Gestor de Brigada de Incéndio e Responsavel pela Planta

ATRIBUICOES:

v' Combater principio de incéndio, extinguindo ou isolando o incéndio, uso de equipamentos manuais ou
automaticos;

v’ Criar um plano de seguranca contra incéndio, que é um conjunto de a¢des e recursos internos e
externos ao local que permita controlar a situagao de incéndio;

v’ Prevenir incéndio, por meio de uma série de medidas destinadas a evitar o aparecimento de um
principio de incéndio ou, no caso de ele ocorrer, permitir combaté-lo prontamente para evitar sua
propagacao.

Provimento: exclusivamente para servidores efetivos
Nivel: FG-2
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ANEXO XII
QUADRO DE AGENTES POLITICOS

CARGO ELETIVO

QUANTIDADE

Vereador

13
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