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LEI MUNICIPAL N° 6.055, DE 29 DE JUNHO DE 2010

(Projeto de Lei n°53/2010 - de autoria da Mesa da Camara Municipal de S&o Bernardo do Campo)
Dispde sobre a reorganizagdo administrativa da Camara
Municipal de Séo Bernardo do Campo, consolida a legis-
lacéo vigente e da outras providéncias.

A Camara Municipal de S&o Bernardo do Campo aprova e eu, OCTAVIO MANENTE JUNIOR,

Presidente, nos termos do paragrafo Gnico do artigo 93 da Lei Orgéanica do Municipio de Séo

Bernardo do Campo, e artigo 124 Regimento Interno, promulgo a seguinte lei:

Art. 1°. Esta lei dispde sobre a reorganizagéo administrativa da Camara Municipal de Sdo Bernardo

do Campo, transforma e cria cargos, cria e reorganiza carreiras, institui novas tabelas de vencimentos

bésicos e altera a estrutura.

Art. 2°. Para efeito de aplicagdo e interpretacéo desta lei considera-se:

| - cargo efetivo: o conjunto de atribuicées e responsabilidades incumbidas a servidor, criado por lei,

com denominagdo prépria e remuneragdo paga com recursos publicos, provido mediante prévia

aprovagdo em concurso piblico;

Il - cargo em comisséo: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades destinadas ao desempenho

de atividades de direcdo, chefia ou assessoramento, criado por lei e com denominagéo prépria, com

remuneragao paga com recursos publicos, classificado como de livre provimento e exoneragéo,

observados os requisitos estabelecidos nesta lei;

Il - fungdo gratificada: conjunto de atribuicdes e responsabilidades destinadas & superviséo de

equipes, coordenacéo de atividades e projetos e assessorramento técnico, com acréscimo pecuni-

ério, e que nédo caracteriza cargo;

IV - carreira: estrutura de desenvolvimento profissional, caracterizada pela evolugéo funcional, atra-

vés de mudancas de graus e referéncias atribuidos ao servidor e representados em tabelas propri-

as, constante do Anexo X desta lei;

V - grupo funcional: denominagéo do agrupamento de cargos para fins de avaliacdo destinada a

classificacéo dos servidores objetivando evolugdo funcional;

VI - referéncia: indicativo da posicéo vertical em que o servidor se enquadra na respectiva tabela de

vencimentos, representado por nimeros;

VII - grau: indicativo da posicéo horizontal em que o servidor se enquadra dentro de uma referéncia

na respectiva tabela de vencimentos, representado por letras;

VIII - evolugdo funcional: sistema composto por promogéo vertical, progresséo horizontal e senho-

ridade;

IX - promogéo vertical: elevagéo do servidor, ocupante de cargo efetivo, de uma referéncia para

outra, imediatamente superior, dentro da carreira, mantido o mesmo grau.

X - progresséo horizontal: passagem do servidor, ocupante de cargo efetivo ou fungéo piblica, de

um grau para outro dentro da mesma referéncia;

Art. 3°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Sdo Bernardo do Campo compde-se das

seguintes unidades:

| - Gabinete da Presidéncia - GP;

Il - Gabinetes dos Vereadores — GV;

Il - Secretaria da Camara - SC.

Paragrafo Unico. As unidades a que se referem os incisos I, Il e Il do caput desempenhardo suas

atividades por meio de equipes de trabalho a serem instituidas nos termos do artigo 39 desta lei.

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia compreende:

| - Chefia de Gabinete —-CG;

Il — Assessoria Juridica da Presidéncia — AJP;

Il - Assessoria de Controle Interno —ACI.

Art. 5°. Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| — administrar a Camara Municipal;

Il - manter o controle formal de processos e documentos;

Il - dirigir e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos;

IV - organizar e chefiar o cerimonial;

V - organizar programas de visitas oficiais;

VI - manter informacdes atualizadas referentes ao noticiario de imprensa relacionado com a Camara

Municipal;

VIl - promover os servicos relacionados & divulgacao de matérias de interesse da Camara Municipal

pela imprensa;

VIII - definir e organizar os veiculos de informacéo interna da Camara Municipal;

IX - recepcionar autoridades quando em visita na Camara Municipal;

X - zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia da Camara Municipal;

XI - controlar o uso das dependéncias da Camara Municipal;

XIl - estabelecer rotinas de controle interno, voltadas a avaliagdo das acdes da Camara por

intermédio de fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a

legalidade, legitimidade, e economicidade e eficiéncia.

Art. 6°. Compete a Chefia de Gabinete:

| - supervisionar as atividades do gabinete;

Il - chefiar as equipes de cerimonial e assessoria de imprensa;

Art. 7°. Compete a Assessoria Juridica da Presidéncia:

| — prestar assessoramento ao Presidente;

Il - exarar pareceres;

Art. 8°. Compete a Assessoria de Controle Interno:

| - zelar pela observancia dos atos da Edilidade aos principios constitucionais;

Il - adotar procedimentos visando o controle das contas da Camara Municipal;

Il - atender &s solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, colaborando com sua

funcéo de fiscalizagéo;

IV — avaliar rotinas de trabalho, no ambito da Camara, buscando o permanente aperfeicoamento

de sua eficiéncia.

Art. 9°. Compete aos Gabinetes dos Vereadores:

| - elaborar minutas de indicagdes para os Vereadores;

Il - elaborar minutas de requerimentos para os Vereadores;

Il - acompanhar os prazos legais para atendimento a requerimentos de informagdes;

IV - elaborar minutas de projetos ou de emendas a Lei Organica do Municipio;

V - preparar pareceres;

VI - agendar reunides dos Vereadores;

VII - preparar a participagdo dos Vereadores em reunides;

VIII - identificar as demandas da comunidade visando ao atendimento, por parte dos Vereadores,
as reivindicacGes apresentadas;

IX - preparar material de apoio, aos Vereadores, para as visitas as entidades representativas da
sociedade civil;

X - preparar relatérios gerenciais que subsidiem a atuagéo dos Vereadores internamente ou junto
a comunidade.

Art. 10. A Secretaria da Camara compreende:

| - Secretaria Geral - SG;

| - Secretaria Administrativa — SA;

Il - Secretaria Financeira - SF;

IIl - Secretaria Legislativa — SL;

V - Assessoria de Informatica — Al;

IV — Assessoria Juridica — AJ;

VI - Comissdo de Julgamento de Licitagdes — COJUL;

VII - Comiss&o de Administracéo e Avaliacdo de Pessoal — CAAP.

Art. 11. Compete a Secretaria Geral superintender as atividades das unidades administrativas
dispostas no artigo anterior.

Art. 12. A Secretaria Administrativa compreende:

| — Subsecretaria de Recursos Humanos — SA.1;

Il - Subsecretaria de Apoio Administrativo — SA.2;

Il - Subsecretaria de Suprimentos — SA.3.

Art. 13. Compete a Secretaria Administrativa:

| - dar apoio técnico operacional as atividades inerentes a Camara Municipal;

Il - administrar o quadro de pessoal da Camara Municipal;

Il - elaborar folha de pagamento;

IV — gerir contratos de prestacéo de servicos relativos as atividades da Secretaria;

V - zelar pela manutencéo das dependéncias da Camara Municipal.

VI - controlar as atividades de compras e de almoxarifado;

VIl - adotar os procedimentos necessarios a contratagéo de fornecimento de bens e prestagéo de
servigos para a Camara Municipal.

Art. 14. A Secretaria Financeira compreende:

| - Subsecretaria de Contabilidade e Financas — SF.1;

Il - Subsecretaria de Patrimdnio e Frota — SF.2.

Art. 15. Compete & Secretaria Financeira:

| - dar apoio técnico nas areas financeira e orcamentéria;

Il - controlar atividades de patrimdnio e da frota de veiculos;

Il - gerir contratos de prestagdo de servicos relativos as atividades da Secretaria;

IV — promover os registros nos aspectos orcamentario, patrimonial, econdmico e financeiro;

V - elaborar o orgamento;

VI - promover empenhos e pagamentos;

VIl - elaborar pareceres técnicos;

VIl - acompanhar a execucéo das leis orgamentarias, referente a Camara Municipal;

IX — elaborar emendas as leis orcamentarias: plano plurianual, diretrizes orgamentarias e orcamento
e supervisionar o acompanhamento técnico do comportamento orcamentrio e financeiro do Muni-
cipio.

Art. 16. A Secretaria Legislativa compreende:

| - Subsecretaria de Assuntos Técnico-Legislativos — SL.1;

Il - Subsecretaria de Expediente Legislativo — SL.2;

Il - Subsecretaria de Atos Oficiais — SL.3.

Art. 17. Compete a Secretaria Legislativa:

| - dar suporte técnico ao processo legislativo;

Il - receber, protocolar, autuar, encaminhar e arquivar documentos e processos;

Il - elaborar pareceres técnicos;

IV - elaborar proposituras;

V — manter o acervo da biblioteca;

VI — manter os livros e registros das sessdes plenérias;

VIl - inscrever municipes na Tribuna Popular.

VIII - gerir contratos de prestacéo de servicos relativos as atividades da Secretaria;

Art. 18. Compete a Assessoria Juridica:

| — prestar assessoria aos Vereadores, unidades administrativas e comissdes instituidas no &mbito
da Cémara Municipal;

Il - representar a Camara Municipal, em juizo ou fora dele.

Art. 19. Compete a Assessoria de Informatica:

| - prestar assessoria aos usuarios de Tecnologia da Informacéo - Tl;

Il - desenvolver sistemas;

Il - prestar consultoria a Presidéncia e a Diretoria Geral da Camara Municipal;

IV - elaborar especificacbes de materiais e servigos a serem contratados;

V - opinar quanto & informatizacdo de rotinas de trabalho.

VI - gerir contratos de prestacéo de servicos relativos as atividades da Assessoria.
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Art. 20. Compete a Comisséo de Julgamento de Licitagdes:

| — analisar o processo licitatdrio e a respectiva minuta de edital;

Il - receber, analisar e julgar os documentos para habilitagdo e as propostas apresentadas pelos
licitantes, observando as condi¢Bes previstas em edital;

IIl - analisar e julgar impugnagdes e recursos;

IV — encaminhar os processos de licitagdo para deliberacdo da Mesa quanto & homologagédo e
adjudicagdo;

V - recomendar & Mesa, ou a quem foi delegada a competéncia, a revogacdo ou a anulagéo de
processos licitatdrios;

VI - manifestar-se quanto & dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

VII - exarar pareceres, quando necessario, referentes a matéria de sua competéncia, submetendo-
0s & Mesa da Camara Municipal;

VIII - diligenciar no sentido de esclarecer ou complementar a instrucéo do processo licitatério, em
qualquer de suas fases;

IX - solicitar amostras de materiais, quando necessario;

X - realizar outras atribuicdes de sua competéncia.

Art. 21. Compete & Comisséo de Administracéo e Avaliagdo de Pessoal:

| - realizar estudos e apresentar sugestdes em expedientes relativos a admissdo, promogao e
acesso de servidores;

Il - opinar sobre a criagdo, modificacdo, extingéo e denominacéo de cargos do quadro de pessoal;
Il - opinar sobre planos de classificagéo de cargos;

IV - opinar nos expedientes que versem sobre interpretacéo e aplicacdo da legislacéo de pessoal;
V — emitir pareceres sobre reclassificacdo ou readaptacdo de servidores;

VI - efetuar andlise das despesas com pessoal;

VII - opinar em pedidos de contagem de tempo de servico;

VIIl - organizar e submeter a Presidéncia as normas para elaboragéo de concurso publico destinado
ao provimento de cargos;

IX — opinar sobre a contratagdo de servigos de terceiros, na area de Recursos Humanos;

X — elaborar regulamento préprio, compreendendo normas, rotinas de trabalho e outras atribuicdes
especificas.

Art. 22. As Comissdes de Julgamento de Licitacdes e de Administracéo e Avaliacdo de Pessoal terdo
as seguintes composicoes:

| - Comisséo de Julgamento de Licitagdes:

a) Secretario Geral

b) um membro da Assessoria Juridica;

¢) um membro da Secretaria Administrativa;

d) um membro da Secretaria Financeira;

€) um membro da Secretaria Legislativa;

Il - Comisséo de Administracdo e Avaliacdo de Pessoal.

a) Secretério Administrativo;

b) Secretario Financeiro;

c) Secretario Legislativo;

d) um membro da Assessoria Juridica;

€) um membro da Secretaria Administrativa;

f) um membro da Secretaria Financeira.

g) um membro da Secretaria Legislativa;

§ 1°. Os membros indicados para compor as comissdes deveréo ter escolaridade minima correspon-
dente ao curso superior completo.

§ 2°. Em conjunto com os membros titulares seréo designados os respectivos suplentes, que subs-
tituirdo, automaticamente, os titulares em qualquer caso de impedimento.

§ 3°. A Mesa da Camara Municipal indicara no ato da designacéo o Presidente de cada Comissdo
de que trata este artigo.

§ 4°. As atribuicdes do Presidente, dos membros das Comissdes e demais atos necessarios ao
funcionamento das Comissdes de que trata este artigo serdo regulamentados por ato da Mesa da
Céamara Municipal, no prazo de 120 (cento e vinte) dias.

§ 5°. O Secretéario de cada Comissao serd um dos membros do Colegiado e por eles escolhido.
§ 6°. A investidura dos membros da Comiss&o de Julgamento de Licitagdes ndo excedera a 1 (um)
ano, vedada a reconducéo da totalidade de seus membros para o periodo subsequente.

§ 7°. Os membros da Comissdo de Administraco e Avaliagdo de Pessoal serdo indicados no inicio
da legislatura para um periodo de 2 (dois) anos.

Art. 23. Os quadros de pessoal da Camara Municipal s&o constituidos dos cargos e funcdes plblicas
indicados nos seguintes anexos:

| - Parte Permanente:

a) Anexo I: Cargos Isolados de Provimento Efetivo mantidos

b) Anexo II: Cargos Isolados de Provimento Efetivo redenominados e destinados a transformagéo
em comiss&o na vacancia

c) Anexo lll: Cargos de Provimento em Comissao mantidos, redenominados e criados

d) Anexo IV: Cargos de Carreira Nivel |

e) Anexo V: Cargos de Carreira Nivel Il

f) Anexo VI: Cargos de Provimento em Comissdo — Gabinetes dos Vereadores

Il - Parte Suplementar:

Anexo VII: Funces Publicas sob o Regime Estatutario de Provimento Efetivo destinados & Extingéo
na Vacancia, criados pela Resolugdo n® 1.313, de 2 de junho de 1995, com regime determinado
pela Lei Municipal n°. 5.724, de 6 de setembro de 2007.

Parégrafo Gnico. As atribuigdes dos cargos e funcdes de que trata esta lei estdo previstas no Anexo
IX.

Art. 24. O ingresso dos servidores no Quadro de Pessoal de Cargos Efetivos sera precedido de
aprovagdo em concurso piblico e dar-se-& através da nomeagao e posse nas referéncias e grau
iniciais dos respectivos cargos.
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Prefeito
Luiz Marinho

Vice-Prefeito
Frank Aguiar

Secretaria de Coordenagéo Governamental
Tarcisio Secoli

Secretéria Chefe de Gabinete
Teresa Santos

Secretaria de Assuntos Juridicos e Cidadania
Marcos Moreira de Carvalho

Secretaria de Financas
Jorge Alano Garagorry

Secretaria de Governo
José Albino de Melo

Secretaria de Comunicagao
Edmar Luz de Almeida

Secretaria de Orgamento e Planejamento Participativo
Nilza de Oliveira

Secretaria de Gestdo Ambiental
Gilberto Marson

Secretaria de Cultura
Leopoldo Nunes

Secretaria de Relagdes Internacionais
Marcello Alexandre - interino

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Trabalho e Turismo
Jefferson José da Conceicdo

Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania
José Ferreira de Souza

Secretaria de Educagéo
Cleuza Repulho

Secretaria de Esportes e Lazer
José Luiz Ferrarezi

Secretaria de Seguranca Urbana
Benedito Mariano

Secretaria de Habitacdo
Tassia Regino

Secretaria de Obras
Antonio Carlos da Silva

Secretaria de Sadde
Arthur Chioro

Secretaria de Servicos Urbanos
Jose Cloves da Silva

Secretaria de Transportes e Vias Publicas
Patricia Veras

Secretario de Planejamento Urbano e Agdo Regional
Alfredo Luiz Buso

Secretaria de Administracdo e Modernizagdo Administrativa
Valter Correia da Silva

Coordenadoria de AcOes para a Juventude
Daniel Céssio Ribeiro da Costa

Coordenadoria de Area da Agéncia de Rudge Ramos
Ramiro Meves (Coordenador)

Subprefeitura do Riacho Grande
Fausto Landi

Procuradoria Geral do Municipio
José Roberto Silva

Fundacéo Crianca
Ariel de Castro Alves

ETC/SBC - Empresa de Transporte Coletivo
Qdilon Soares de Oliveira

Faculdade de Direito/SBC
Prof. Dr. Marcelo José Ladeira Mauad

Autarquia Rotativo Sdo Bernardo
Julio Cesar Couto - Diretor
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Art. 25. Os editais de concurso destinados ao provimento de cargos integrantes do Quadro de
Pessoal indicardo a habilitagdo especifica e a respectiva area de atuacéo, respeitada a compatibi-
lidade com as atividades desenvolvidas na Camara Municipal e observado o percentual destinado
aos portadores de deficiéncia.

Art. 26. Os cargos de provimento em comissdo de Secretario, Subsecretario e 1 (um) cargo de
Assessor Juridico da Presidéncia da Camara serdo preenchidos por servidores efetivos da Camara,
que contarem com pelo menos 5 (cinco) anos de exercicio junto & Camara Municipal, observados os
demais requisitos estabelecidos no Anexo Il desta lei

Art. 27. Os padrdes de vencimento mensal previstos nesta lei corresponderéo a jornada ordinéria
de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1°. Fica facultado & Camara autorizar a reducéo da jornada de trabalho prevista neste artigo, com
a proporcional reducéo do padrdo de vencimento.

§ 2° A reducdo individual da jornada de trabalho dependera de pedido do interessado, e sera
deferido pela Mesa da Camara observados os critérios de oportunidade e conveniéncia.

§ 3° Os servidores que cumprem jornada diferenciada manterdo a situacao atual, observada a
proporcionalidade do paragrafo primeiro.

Art. 28. A evolugéo nas carreiras pelos ocupantes de cargos de provimento efetivo dar-se-& por meio
de promoc&o vertical.

Art. 29. A promogcéo vertical sera realizada a cada dois anos e obedecera aos critérios de tempo e
escolaridade e permitira a promogéo de um tergo dos servidores habilitados a participar da avaliagéo.
Paragrafo Unico. O servidor promovido verticalmente ficaré classificado na referéncia de classe ime-
diatamente superior constante da carreira.

Art. 30. Os ocupantes de cargos efetivos e fungdes publicas serdo submetidos a avaliagéo de
desempenho para fins de progressao horizontal.

Art. 31. A progressao horizontal dar-se-a exclusivamente pelo critério de merecimento e permitird a
progresséo de um terco dos servidores habilitados a participar da avaliagao.

Art. 32. A avaliacdo de desempenho se destina a servidores ocupantes de cargo efetivo e que j&
tenham cumprido o estagio probatdrio ou ocupantes de fungdo publica, para fins de progresséo
horizontal.

Parégrafo Gnico. A avaliacdo de desempenho, a que se refere o caput, sera realizada a cada dois
anos, no més de janeiro de cada exercicio, tendo por referéncia o periodo dos dois exercicios
anteriores e classificara, comparativamente, os servidores a partir de uma escala de pontos que
contemple as seguintes diretrizes:

| - avaliagdo realizada pelos superiores imediato e mediato do servidor;

Il - valoracdo das caracteristicas relacionadas a assiduidade, complexidade das atividades e volume
de trabalho;

Il - participagdo em cursos, congressos e semindrios, entre outros eventos, que contribuam para o
aperfeicoamento profissional;

IV — exame dos resultados do trabalho em relacéo as atribuicées do cargo;

V - aferi¢do da contribuicdo efetiva na consecucdo dos objetivos estabelecidos pelas diretrizes e
planos previstos para a Camara Municipal.

Art. 33. A proposicéo de critérios, instrumentos e formularios para as avaliagdes destinadas a Pro-
mogéo Vertical e Progresséo Horizontal sera formalizada pela Comissao de Administragdo e Avaliagdo
de Pessoal - CAAP, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias contados da publicagéo desta lei.
Art. 34, As regras a que serdo submetidas as avaliagbes para fins de Promogéo Vertical e Progresséo
Horizontal serdo regulamentadas por meio de ato especifico da Mesa da Camara, no prazo de 90
(noventa) dias, contados da publicacdo desta lei

Art. 35. A senhoridade, como forma de ascens&o funcional, corresponde ao adicional por tempo de
servico, calculado por biénio de exercicio do funcionario nomeado em carater efetivo no servico
publico municipal local, sobre o grau de referéncia, na forma estabelecida no Anexo XI desta lei.
Parégrafo (nico. Os funcionarios nomeados, em carater efetivo, ocupantes de cargo em comisséo,
terdo direito a senhoridade correspondente ao valor dos vencimentos do cargo em comissao ocu-
pado, durante o tempo em que nele permanecerem.

Art. 36. A remuneracdo dos servidores pablicos da Camara Municipal passa a ser efetuada com base
nas tabelas de vencimentos e salarios constantes do Anexo X desta lei.

Art. 37. Aplicam-se aos aposentados e pensionistas, no que couber, as disposi¢cdes contidas no
artigo anterior.

Art. 38. Os servidores ocupantes de cargo que foram integrados as carreiras da Camara ficam
enquadrados nas tabelas de graus e referéncias das carreiras, conforme disposto no Anexo VIII.
Art. 39. A estrutura a que se refere o artigo 3° entra em vigor na data de publicagdo desta lei.

§ 1°. Ato da Mesa constituira Comissdo encarregada da organizacdo e acompanhamento da imple-
mentagéo das equipes de trabalho que atenderdo as unidades administrativas.

§ 2°. A Comisséo a que se refere o paragrafo anterior organizara as equipes de trabalho de trabalho
das unidades em razéo dos seguintes critérios:
| — processos de trabalho unificados que contemplem todas as atribuigdes instituidas;
Il - fluxos de procedimentos que tenham por meta a eficiéncia e qualidade de resultados;
Il - organizacdo e métodos que objetivem racionalizagéo de dados e informagdes.
Art. 40. Os servidores titulares dos cargos que sofreram alteragbes em razdo do disposto nesta lei
passam a ocupar 0s cargos correspondentes, lavrando-se as respectivas apostilas.
Art. 41. Havera substituicdo remunerada no impedimento legal e temporario superior a 5 (cinco) dias
de ocupante de cargo isolado de provimento efetivo ou em comissdo da Camara Municipal de Sdo
Bernardo do Campo.
Paragrafo Unico. O substituto, durante o tempo em que exercer a substitui¢ao, teré direito a perceber
seus vencimentos cumulativamente com a diferenca existente entre os vencimentos do seu cargo e
0s do que passou a exercer.
Art. 42. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas:
| - por representagéo de gabinete da Presidéncia, com valor correspondente a até 50% (cinquenta
por cento) dos vencimentos percebidos pelo servidor;
Il - pelo assessoramento juridico da Mesa da Camara, com valor correspondente a até 50% (cin-
quenta por cento) dos vencimentos percebidos pelo servidor;
Il - pelo exercicio da atividade de pregoeiro, com valor correspondente a 20% (vinte por cento) do
grau A da referéncia CE-33;
IV - pela participagdo da Comissdo de Julgamento de Licitagdes ou da Equipe de Apoio do Pregoeiro,
com valor correspondente a 2% (dois por cento) do grau A da referéncia CE-33.
Art. 43. S&o atribuicdes das fungdes gratificadas:
| - assessoramento da Mesa da Camara:
a) acompanhar as atividades de expediente plenario, assessorando a Mesa na condugdo dos
trabalhos, bem como prestando assessoramento quanto as questdes legais das matérias;
Il - exercicio da atividade de pregoeiro:
a) realizar atos de responsabilidade do pregoeiro na condugéo das licitagdes na modalidade Pregdo,
nos termos da legislagéo vigente, em especial Lei 10.520, de 17 de julho de 2002;
b) supervisionar as atividades dos membros da equipe de apoio;
c) prestar esclarecimentos solicitados pela Comissao de Julgamento de Licitagdes — COJUL.
Il - participagdo da Comisséo de Julgamento de Licitagdes ou da Equipe de Apoio do Pregoeiro.
a) dar suporte ao pregoeiro na conducéo de seus trabalhos
b) realizar atos de responsabilidade do Comisséo de Licitacéo, nos termos da legislacéo vigente, em
especial Lei 8.666/93 e alteragdes;
Art. 44. A cada servidor somente sera possivel a concessdo de uma fungéo gratificada, devendo o
servidor que estiver enquadrado em mais de uma das hipéteses descritas no artigo 42 optar por uma
das fungdes gratificadas definidas.
Art. 45. Fica assegurado o recebimento dos valores pecunirios que, eventualmente, excedam as
novas referéncias salariais constantes das tabelas de vencimento desta lei, a titulo de vantagem,
decorrente da garantia de irredutibilidade dos vencimentos de cargos e empregos publicos constan-
te do inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.
Art. 46. A primeira investidura no cargo de Coordenador de Gabinete, criado por esta Lei, serd de
livre provimento, ficando dispensada dos requisitos estabelecidos no Anexo VI desta Lei.
Art. 47. O artigo 345, da lei municipal 2.240 de 13 de agosto de 1976, passa a vigorar com a seguinte
redacéo:
“Art. 345. As normas e principios do Plano de Classificacdo de cargos e funges aplicam-se obriga-
toriamente aos servidores municipais e possuem carater vinculativo de paridade em relagdo aos
servidores municipais da Administragdo Direta e Autarquias, excecéo feita ao Poder Legislativo que
obedecera o que couber.”
Art. 48. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes proprias do
orcamento.
Art. 49. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagéo, retroagindo os seus efeitos a
1° de junho de 2010.
Art. 50. Ficam revogadas as leis municipais n° 5.004, de 8 de novembro de 2001, n° 5.800, de 21
de fevereiro de 2008 e n°. 5.841, de 10 de abril de 2008.

Séo Bernardo do Campo, 29 de junho de 2010.

OCTAVIO MANENTE JUNIOR
Presidente

Registrada no Departamento Legislativo e afixada, na mesma data, no Quadro de Editais.

DERCIO GIL JUNIOR
Diretor Legislativo

LEITE

AJUDE A SALVAR VIDAS:

SE VOCE_PRODUZ MAIS LEITE DO QUE O
SEU BEBE NECESSITA SEJA UMA MAE DOADORA

O BANCO DE LEITE HUMANO PREPARA E ARMAZENA O
LEITE DOADO PARA BEBES QUE NAO CONSEGUEM MAMAR

INFORMAGCOES: &
4365-1480 - Ramal:196

ATENDIMENTO 24 HORAS
RETIRAMOS O LEITE DOADO

MATERNO

SA0 BERNARDO
po Campo

GOVERNO DA INCLUSAO
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ANEXO |
TABELA-QPE-PP -1
QUADRO DE PESSDAL ESTATUTARIO — PARTE PERMANENTE
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS

SITUAGAD ATUAL SITUAGAD NOVA
Cama : 8 Carga .
Quant Cargo Ref, Hivel Horéia Lotacdo Requisiizs para Provimenic Quant Cargo Ref. Mivel Haréria Lotagas Requisiics para Provimento
rait 40 Aprovagho em concurso plblico, Diploma de i _ 4lih Aprowacio em congierss pibico, Diploma de Bachar! em
g Aessegor Mirfdico # n fsem e Bacharel em Dirailn & inscrigao na OAB, 6 | AvsessarJurkio e I isem Ade | Direito & inscriponia OAB.
Aprovacao em concursn piblico, Diploma da Bal am Aprovacio em concurso pobcs, Diploma de Bacharal am
1 Assassor de Informad- 1 1l 40 oG Ciéncaa da Compuiacio ou Engenharia da Comguta- i As5Ess0rde CE.34 i 4lh. Al Citincla da Computagds cu Engenharia da Compulagio, e,
ta fsem A0, B, COMPIOVeGan de expenéncia profissional na Informatica Isem ot comprovazao de expenénca profissional na area de
area de informdtica, de, no minimo 8 {oito) anos, infarmética, de, no minime & (oita) anos.
ANEXCB
TABELA - GPE -PP- 8
QUADSRD DE PESS0AL ESTATUTARN] - PARTE PERMANENTE
CARGOE DE PROVIMENTO EFETIVD, REDENCMINADOS E DESTINADCS 4 TRANSFORMACAD EM COMISSAD Mk VACANCIA
BITUAGED ATUAL SITUAGAD NCVA SITUAGAC FUTURA
Chaan Carga . A . Carga . .
I Cago Fesf Nieel Yankae) Lotache Requisins pf Prvimenia Quant Cargo Ref Nivel i Latacha Rel. Requisils pl Proviments
1 | Diretor Administrsve 18 it 0hiem oA An. 18, curea superor complalo compafeR| 1| Secresida Administratio =M I 40hfem 5 cogy | A 36, curso supanor complalo compatival com as alividadas do
Y | com & sfvidades do@mo . | Ao,
1 Diretor Fmancoim 3 1l 40 h.fsam DF 2:"‘1:5 :Jim@i:lm:f:rg";wb ompethel 1 Seoretano Francern {24 1l 46 h.isem &F (Rl 2‘@;‘.}' S spwor Ot vl oo o vk s g
1 mm”“'“’ﬁ“""" a7 il 40 fesm, DL1 | A 18, o de Bachare em Diedo, 1 f:;m:"d’ desninaThoen: | -ops i 4 jsem sL1 Co21 | A 26, vad g Bachanel em ireto.
Garenta o Expedams At T8, G SURSAOT COmpEl) compalhel Sutieacreng e Espesans A, 26, Curs0 SUgENOr compeln comgativel com &8 athitades oo
1 Logiiatvs n 1l 40 hfemm oL i ‘alvidaden Ui cevga 1 Lagklaiig [r X 1 46 h.(sam GL2 [t} i
ki ’ At 18, cursd supénior complela compaliel - At 36, curgo Supenior mmplela campalivel com as alividades da
1 Gerenla de A Oficits 1 il 440 hfeam, DL3 car as avidadig dovcarga 1 Subsaceting da s Ofivals CE- Il 40 h./58m 813 co2 it
1 | Gerenis de Rscursos Huvanes | 37 TN I T - VR B :ms-m::m";“‘“ wigaine| 1| Subseoesiio de Rewursas Humanes | €232 1 40h.jem SA1 oo ?:rgf' Sl Bt oA dumpvnl S B Ak ek 00
AMNEXO I
TABELA - OFPE - PP -l
CUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO — PARTE PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, MANTIDDS, REDENOMINADOS E CRIADOS
SITUAGAD ATUAL SITUAGAD HOWA
Quan! Caige Rt | B0 | s Requisins v provimenta Cuanl Camo Rt Comd | ) s Requisius i prwamenia
4 Horaa s i A Haréria
Diwtor Garal x: | D | e Sestealow Dol ¥ Tt e 1| Secretario Gom o | Mk 5G. | Disioma de Bachars am Direto 6 inscrizao ia OAB
1 . 4k Art. 18, Diploma da Bachare| em Diretio com z 2 2 40 3 2
Direriar Legistatya W P oL inscrican na DA, Secratanio Legisiatia CC-23 K L A, 26, Dipioma da Bacharel am Cirsiln com inseicio na 08B
Assessar Juekdico y P i B e G 1| mesessor durdio co sl AP | Digioma de Bacharel em Direln oam inscias na CAB.
i Al h 4. 18, Diploma da Bachare| em Diretia com . 40h . e —_—
i = 4 [ 1] AR A |
Assassar Juidicn i G in o na 0SB 1 ssassor Jurdicn CC-23 il . 26, Diploma da Bachaml em Disilo com rsericiio na DAB
Cursd Supsnior Compieto em Ciencies Conlabas, Curso Supanor Compietn em CiEncias Contabas, Adminsiacaa,
Assassorde Contmla " Alrh ap Administracan, Economia cu Divsko; &, comgrovesao 1 Assess0f de Contmie oo 40h Al Economia ou Dirsito; 8. comproyaian de expenéncis profissional
Intamo l56m de axpenénca profissional na ama de fnangas da Intemo fzem, na area de firangas da Administracao Publica de, na minima, &
Administracia Publica da, na mirima, 8 {oio) ancs. [cila) anos
Gerane de Apoia T Ak ez A, 18, curse supenor compledo comgpataml com as = Subsecmtinio da dpcio oot 40 cag At 26, ourse Suparior compk rawl com as atvidadaes do
Adminisiraive faam, alividades do cango d Adminisiraiig TS . g0,
Gerana de Supiman- T Ah oFz Art. | curso supanor completo compatiel com as i Subsecretana de oo 40h GAl Art 26, ourso supanicr compledo compatheel com as atividades do
s IsEm altvidaces do camgo x Suprimanics fzem Cag0
Geneme de Conmia- T Ao OF1 A, 18, cuno supssion completn compatiel cam as M Subsecretino de oot 40n gpq || 26, cursc superior completo campativel com 8s atividades do
aaiia faim. Alhidades b0 cango & ey 1o CRC, Conlabildade & Finanps i : A0 & TegElD no CRC
i Subscratinio do oot 40h SF2 Ar. 28, morso supiion complo compat il com as atividades do
Palrimanic e Frota Jsam caga
, dlh. 2 Digloma da Curso supenor compstiel com &3 ; ddh Digioma de Curso supenar compathel com &3 slividades do
Chele de Gabineds R o aP alw da camo 1 Chefie de Gabinzis S8 Jem a.pP. camgu,
Agsiglanie ga M 40h. ap Diplema de Cursd dupenar e regisira mo Minséno 1 Atgiienie de Comures- coAaT 40h GP Dighoma de Curso supenor & regestn na Mingléna do Trabalha
Comunicagso lsem. do Trabalho como Jomakshs . =5} feEm 1 coma Jomalista
Asssianta da 4lh Diploma da Cursa supanar compattal com &= . - 40k Diploma da Curso supenor compathval com as atividadas do
Carmanal I I5Em P aliidaties do camgo ! Aeststania da Garimanal e fzem GR cago.
ath Carificadn de conciuso do ensine médio o cursa = 40h & Camficadn da concusaa to ensing médio ou curso faonico
Céidal da Gabinete H i Gp i e 3 Orficial de Gahinete e} ik Gp P
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TASELA - OPE - PP - IV
QUADSO DE PESS0AL ESTATUTARID EFETIVG - PARTE PERMANENTE

ANEND Y

CARGDS DE CARSEIRA - NIVEL |

STUACAD ATUAL SITUACAD NOWVA
Cuani Danominagio Figf Wivel F‘a'\]_il Lotagan Riequishos para provimenin Drant. Bercminagio | Ref. | Lotagio Requisiics pare provimento
aprovacan Bm concursn pubbon @ possar certifcadn
n AeaEienls Lanilaive | 4 Il 40 hAsam oe e oongdusfia @ Ensing médn ou ed lBaicn
scuimria
serekive o Camo de Asseiems Legsata | e ser
B AsaEiente Legizlatvo || f Il Al hisam oG promoida no ircessa de Promogho Yerical
ser ekt no camo de Assstema Legsiatho I e ser
4 Assisiants Lagistatvo Il 1] ] 4i) htsam oG ceoemvida r prmss0 o Promocs Yerscl
sarnkdve no camgo de Asssmnie Legskto W o ser
1 Assistome Lagsatin Ny 1 1 40 h Jsam DG itk o processa g Pramogis Yerscal
. L sarekedve na camgo de Asssieme Legsat IV e sar
3 Mgsisiems Legiilvo V 12 ] 4l h jsam o0& idare b e PO sl
i saralefvo no canp de Asssmie Lagisativa 'V a ser
3 Agsistene Legebtin VI 13 Il 40 hjsem DE | oo o proesso d Promsgas Verscal,
Ser g leive i g de Asosfrme Legeiliva V1 g ser
k| Azsistermia Legifativa VIl 15 ] A hidsam oG cromiuida o prcsssa o8 P 0 Verical
3 ser akve N0 caigo e Assstena Leaialva Vil &
3 Asaistents Legiskstivo VIl LH 1 4 htsam oG st pmmovid o piocessge B artical
. o ser glEAve N0 caro de Assetems Legsiatha VIl @
2 Assistnmia Lageithm (X ia I 4t htsam oG i oo 0 da P 30 Vaitical
Ll ser gkdve no camo de Assstema Legsitivo X a ser
4 Assistenia Legishito X il Il 4l htsam DG idaino p de Pk ;
possUi certicaa de conclusin do ensing mado au
1 IRepimar Fotog ralica 16 Il a0 hfsam DAZ e DUMB0 ECNID BUMEENTE & expaninga prdsio-
ral na Area.
40 |Asklene Téonio Laislstve CE-12 EXS |Mediants cancurso publoo de provas ou de paoves e fiuka, dentre poradons da
cerficada de conclusio dé cuso de ensing mitdio, o2 cuso Bcnica equvaienie, &
rinsal 1 I BT , quands B EARICCD, 13 foma 2 se delinida
no ndial
rival 2 CE-13 5. Ennquadramanto, dande Hidares da Mvet 1, araws do procasso de promordo vermcal
slabebincidn na present lei
EE] CE-4 -1+ Ennquadramans, mmdamﬂz.mdamdummml
estabebacidn na presents ki,
EIT] CES EC | Enquadrameré, deie ks da i 3, akmes 06 processo 06 promogio vermal
| elateitn s presents k.
el § CE-16 &0 Enquadramerto, denie Hidares da Ml £, afrasis de processo de pomogio verical
eammuw k.
el § CE-1T [T y, dheere likulres da Mivel 5, st da processs de promegio vertical
emm na presents ki
il 7 CE-10 aC e lifulaes da Bliacd §, srands de procedsd de momogio veical
estabelockio na preserts ki
el 8 CE-18 50 denie lifuares 08 Ml T, areds 08 process 08 pomocio vermcal
estabelacidn na presents ke,
] CE-2 [T | Enquadramanio, denire Hiaees da M §, srends da procasso de pomoio verical
eslabeleciin na (=8
riva! 101 CE- [+ Ennquadramars, denie tikaees da Mivel 8, afrawis de processo de gromogio verical
ealabelociin na presenis ki
ANEXD Y
TABELA - OPE - PP =
QUADRD DE PESSOAL ESTATUTARIC EFETIVG - PARTE PERMANENTE
CARBOS DE CARREIRA - NIVEL II
STUACAD ATUAL SITUACAD NOVA
Quant Cenommnagan Faf Hived h:muﬁaa Lotaga Riaquisiios para prosimeanio Crant. Cenominagaa | Raf. | Lotagn Requisios par proviment
Encamegada dit Profocoio @ Art 10, qursa suenor complotn compa e com a5
! Amuiva u " 40 hudpm DL | sividades do came.
Encamegada di Administra- At 10, cursa supernt compleln compatived com a3
1 102 Pessos [} A0 h.igEm oA aividates do
Art 18, curso supesior compleln competvel com a3
1 Encameyady de Compras m Anieen. D&.3 P —
AprCrBgAD em contursa pubbeo, Curso Superior
7 Asssients Tacnico do 7 - 4oh) DG compita ra dma o informalica: e, compEnaRic
Infarmas sam 4 ] i res g i y
da, o minima 2 [a
) Aagsienie Tacnico- o - dh. L1 AprouagAo em coocusa pabbeo, Diplora de
Legsiatv lsem Bachared am Ciraln,
A0 h. Aprowagao em Concurso Piblico, Cigloma de
i | e B il . som BLY | eachami omBiblomeonamia ¢ i no CA8
3 Azsstents de Conlmiada- P A0 h. Rt Aprouago em Concurso plisica, Cumso Supanor
i n isam | Complefo com inscrigha no CRG
2 Fgente Logislatve
nivel 1 B2 B Ma-:anbmmmmumaanudamnwm dentne masumrmdn
nivel superiar, & reap T, quandar an icio, 3 rra
8 5ef delinkdo no edial
nivel 2 CE-H4 5C Enquadramenin, denine liulires da Nivel 1, alraves de processs de promeio verical
estabakcdo na pracenis al
nived 3 CE-26 5L Enquadramenio, dentre hulres da Nivel 2. alrawes o processs de promaddo veitical
astabaizcda na pesanis lni
nivel 4 CE-H 14 Enquadrament, dentre thulares da Nivel 3. alraves o processn de promogic vertical
estabeleodo na presania lei
nivel & CE-J0 sC Eng o, dentre ttulsres da Mivel 4, atraves e processo da pramopn virtical
estabelacila ra presenis fel
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ANEXDWI
TABELA - OPE - PP-W1
QUADRO DE PESS0AL ESTATUTARIO - PARTE PERMANENTE
CARGOS ISDLADOS DE PROVIMENTD EM COMISSAD - GARINETE DE WVEREADOR

SITUAGAD ATUAL SITUAGAD NOVA
quant. denominagio ref. lotagho requisito piprovimento guant denominagie ref. lotacéo requlsito plprovimenta
n Chefe da Gabnets EH ‘Gat. de Veraador Curso supancr compledo
a Coordeniader da Assessona | Gab, dir Vesaador Cirsa de ensing miédeo complelo
Cou equivelante
az fssessor de Comundade & Gab, die Vergador Cissa de enging médo compleio
ou equivelante
LE] Pizsessar Téonico oe Gabinets 1 {Gat. de Versador Curmo de ensing médo completo
B Equhdene
83 Psessar oe Pesouise Taonica 18 {Gab. de Veraador Curma de ensine médo complato
U Eplene
&3 Pagessar de Supare Adminisiraive 4 Gah. de Versador sam nivel de escalandade
aspecificado
2 Cacidanador de Gabinets CC-22 Gab, da Yeraadar Curan Superior Complels
21 Coordenador de ABsessona CC-19 3al, da \araador Curso da ensno médio complaio ou
S iivaents
L Azseszar de Comunidade 1 CC-15 Gan. da Warsador Lrara Prowimento
1265 Aaseszar de Camunidade | cea3 Gan. da Veraador Lksre Prosdmento
B3 Asseszor de Suparte [Eeli}] {Gab. da Versadar Ltsra Prosimenic
ANEXO I
TABELA - OPE - P5 - Wil
QUADRD DE PESS0AL ESTATUTARIC - PARTE SUPLEMENTAR
FUNCOES PUBLICAS DE PROVIMENTO EFETIVO, SUJEITAS & EXTINGAD N& VACANCLA
SITUAGAD ATUAL SITUAGAD NOVA
Quan. Funcao Rl Wil Carga Homhina Lotacha Relfertnga Lalagio
1 de Infamatica o 1] 4 htsam 0.G. FP-25 56
i Supenvsar Téomico de Osdem do Dia a0 11 Al hsam OL.2 FP-25 5L2
1 Sugervisor Tamico o Geande Expedenin a0 ] 40 b Jsam oLz FF-I5 5LZ
1 Supanisar Téomico de Confabiidade & Tesourara a0 1] 40 hfsam. CF.A FP-25 5FA
1 Sugurvisor Tamico du Contabilgade o Despasa a0 I 40 hJsam F.1 FP-i5 SF1
1 Suparvisar Téomico de Almosarnfada o [} 40 htsam. 1] FP-25 5A3
1 Suparisar Témico de Tescurarka a0 I 40 hJsam CF.1 FP-I5 SF1
1 Suganisor de Servigo Legislativa o i 4l hJsem. 0G FFE3 iG
] Supurvisor du Serigo Legidalive Fij 0 40 hJsam OL3 FP-23 5L3
1 Supenisar de Senvigo 0e Protocol il i 4l hjsm, oL3 FR-23 5L3
1 Suparvisor du Raprografia 33 i 40 hJsam DAz FP-78 5AZ
1 Supanvisor Geral de Manutangio ar 1l Al htsam 0a 2 FP-23 5al
1 Suporvisor e Seripos Folograficos 26 i 40 h.Jsam 0AZ FP-23 GF
5 Oficial de Recepgio 11 [ 40 hjsm DAZ FRE SAZ
1 Atendenie o Serdee de Capa Gavinele & Plendra 11 [ 40 htsam, ba 2 ] EA2
1 Auniliar e Compras 16 [ 40 hJjsam 0A3 FF-13 5F2
1 Auilar de Servcog Diverses B [ Al) b feam. W] FP03 5A2
z Aunifiar do Gervigos Divarsos g [ 40 hJsam, 0A3 FR-03 5A3
3 Taleforsla do Legisilhn C-18 | 3 hsam W] FP-14 5a2
ANEXO VIl
TABELA DE INT EGRAGﬁD NAS NOVAS CARREIRAS
Cargos Atuais Ref. Cargos Novos Ref.
Assistente Legislativo | 8 Assistente Técnico Legislativo - nivel 1 CE-12
Assistente Legislativo Il 9 Assistente Técnico Legislativo - nivel 2 CE-13
Assistente Legislativo Il 10 Assistente Técnico Legislativo - nivel 3 CE-14
Assistente Legislativo IV 11 Assistente Técnico Legislativo - nivel 4 CE-15
Assistente Legislativo V 12 Assistente Técnico Legislativo - nivel 5 CE-16
Assistente Legislativo VI 13 Assistente Técnico Legislativo - nivel 6 CE-17
Assistente Legislativo VII 15 Assistente Técnico Legislativo - nivel 7 CE-18
Encarmregado de Protocolo e Arquivo 33 Agente Legislativo - nivel 4 CE-28
Encarmregado de Administragdo de Pessoal 33 Agente Legislativo - nivel 4 CE-28
Encarregado de Compras 33 Agente Legislativo - nivel 4 CE-Z28
Assistente Técnico de Informatica 27 Agente Legislativo - nivel 1 CE-22
Assistente Técnico Legislativo 27 Agente Legislativo - nivel 1 CE-22
Assistente de Biblioteca 27 Agente Legislativo - nivel 1 CE-22
Assistente de Controladoria 27 Agente Legislativo - nivel 1 CE-22
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~_ ANEXO IX x .
TABELA DE ATRIBUIGOES DE CARGOS E FUNGOES PUBLICAS
QUADRO | - CARGOS

Chefe de Gabinete

| - coordenar os servigos relativos ao expediente do Presidente;ll - controlar a agenda de compro-
missos do Presidente;|ll - providenciar os despachos para assinatura do Presidente;|V - agendar por
determinacéo do Presidente reunides da Mesa da Camara;V - dar atendimento e prestar esclareci-
mentos as pessoas que tenham assuntos a tratar com o Presidente;VI - elaborar minutas de memo-
randos, oficios, circulares e outros expedientes da competéncia do Presidente;VIl - participar de
reunides, providenciando a pauta e convocacdo delas, bem como a elaboragdo de atas;VIII -
controlar a agenda de uso das dependéncias da Camara Municipal;IX - providenciar a expedicéo de
"Termo de Vistoria Prévia" e "Termo de Compromisso" a ser assinado pelo titular da entidade que
utilizar as dependéncias da Camara, nos termos da legislacéo vigente;X - elaborar relatério das
atividades do Gabinete;XI - organizar e propor ao Presidente a escala de férias dos funcionarios do
Gabinete.XIl - executar outras tarefas determinadas pelo Presidente.

Oficial de Gabinete
| - redigir e digitar atos e correspondéncias;|l - atender ao ptblico;Il - elaborar relatérios solicitados
pelo Chefe de Gabinete;IV - executar outras tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Assessor de Controle Interno

| - observar regulamento préprio da Camara Municipal acerca do Controle Interno;ll - realizar audi-
toria permanente sobre a gestdo de recursos da Camara Municipal;|ll - opinar acerca da necessida-
de de contratagdo de servicos especializados para aprimoramento de rotinas e sistemas administra-
tivos e financeiros;V - instruir processos decorrentes de denlncias;V - verificar a prestacéo de contas
da aplicacéo dos recursos financeiros recebidos pela Camara Municipal;VI - avaliar, no minimo por
exercicio financeiro, o cumprimento do Orcamento do Municipio no que se refere a recursos desti-
nados a Camara e das metas previstas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; VIl -
comprovar a legitimidade dos atos de gestdo;VIIl - consolidar documentacéo técnica relativa aos
processos de trabalho;IX - recomendar eventuais mudancas nos processos de trabalho decorrentes
da necessidade de aperfeicoamento;X - dar ciéncia a Mesa da Camara da constatacéo de ilegali-
dade e de irregularidades;XI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; Xl
- consolidar relatério anual de atividades das Unidades Administrativas da Camara Municipal.

Assessor Juridico - GP

Secretario Legislativo

| - dirigir as unidades que compdem a Secretaria Legislativa;!l - orientar e dirigir as atividades de
natureza legislativa;lll - emitir pareceres;IV - distribuir os processos para estudo ou parecer da
Subsecretaria de Assuntos Técnico-Legislativos;V - supervisionar os pareceres técnicos emitidos por
seus subordinados;VI - fixar prazo para parecer das Comissées Permanentes;VIl - supervisionar as
publicacdes na imprensa oficial pertinentes ao Processo Legislativo;VIIl - elaborar proposituras,
quando solicitado;|X - ter sob sua guarda as declaracdes de bens dos Srs. Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores, bem como as atas das sessdes secretas da Camara Municipal e de toda a documen-
tacdo sigilosa, a critério do Presidente;X - aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria; XI -
elaborar relatdrios ao Secretario Geral sobre as atividades da Secretaria;X|l - executar outras tarefas
determinadas pelo Secretério Geral.

Subsecretario de Assuntos Técnico-Legislativos

| - gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;!l - emitir parecer nos
processos distribuidos pelo Secretério Legislativo;ll - dar assisténcia técnica s comissdes permanen-
tes, temporarias e especiais, redigir pareceres e manifestacdes, e controlar prazos;|V - supervisionar
a redacdo dos pareceres das comissdes permanentes;V - supervisionar a permanente atualizagao
do cadastro de informacao e acervo juridicos;VI - supervisionar a instrucéo de expedientes; VIl - dar
apoio técnico para a preparacdo das proposicdes, com a devida avaliacéo e instrugao;VIIl - asses-
sorar, quando determinado, a Mesa durante as sessoes plenérias, prestando, ainda, aos Vereado-
res, as instrugdes solicitadas;|X - organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;X - elaborar os relatdrios solicitados pelo Secretario Legislativo;XI - executar outras
tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretario de Expediente Legislativo
| - gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;|l - emitir parecer nos
processos distribuidos pelo Secretério Legislativo;lll - efetuar controle de prazos pertinentes ao
processo legislativo;1V - gerenciar o servigo de taquigrafia;V - supervisionar o expediente do plendrio;VI
- encaminhar, antes do inicio dos trabalhos plenarios, o material da ordem do dia e, antes de cada
parte especifica, a matéria dos respectivos Expedientes;VII - controlar os livros préprios das sessdes
plenéarias;VIIl - comunicar ao Secretario do Legislativo as matérias que, por falta de assinatura, por
retirada pessoal do autor ou por deciséo do Presidente ndo foram apreciadas;IX - receber e enca-
minhar aos setores competentes, as matérias deliberadas nas sessdes plendrias;X - orientar o servico
de registro das sessdes plenarias, com a lavratura das atas das sessdes plenarias e dos termos de
posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;X| - preparar e zelar pelos os anais da
Camara;XIl - coordenar a elaboracéo da ordem do dia, do grande expediente e do pequeno
expediente;XIIl - efetuar inscricdo na Tribuna Popular;XIV - organizar e propor ao superior imediato
a escala de férias de seus subordinados;XV - elaborar relatérios solicitados pelo Secretario

| - prestar assessoramento ao Presidente e @ Mesa da Camara Municipal, inclusive nas sessée:
plenérias;|l - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho ou comissdes;|il - emitir
parecer em processos;|V - assessorar Comisses;V - elaborar proposituras; VI - elaborar relatérios de
suas atividades;VII - realizar trabalhos especificos determinados pelo Presidente.

Assistente de Comunicagdo

| - redigir e distribuir comunicados a imprensa, sob orientacéo e superviséo do Presidente e do Chefe
de Gabinete;l - providenciar a distribuicéo de resenha dos trabalhos semanais da Camara Municipal,
aos de informagéo, conforme determinagéo superior;lll - redigir minutas de discursos e pronuncia-
mentos do Presidente, quando determinado;lV - promover a divulgacdo dos trabalhos da Camara
Municipal, mediante relatdrios periodicos;V - submeter a aprovacéo do 6rgdo competente a matéria
a ser divulgada, quando se tratar de assunto técnico;VI - manter cadastro de autoridades publicas,
privadas e de jornalistas;VII - prestar esclarecimentos aos jornalistas que objetivem divulgar informa-
¢6es da Camara Municipal, sob a orientacéo do Presidente;VIIl - executar outras tarefas determina-
das pelo Presidente.

Assistente de Cerimonial
| - organizar todas as sessdes solenes da Camara Municipal;ll - organizar o cerimonial e observar o
protocolo em solenidades oficiais;|Il - acompanhar as providéncias para a realizagéo de eventos e
solenidades, responsabilizando-se pelo processo;lV - elaborar roteiros e programas dos eventos e
solenidades;V - recepcionar convidados da Camara Municipal; VI - redigir minutas de discursos e de
pronunciamentos, quando determinado pela Presidéncia;VIl - executar outras tarefas determinadas
pelo Presidente.

Secretéario Geral

| - dirigir as atividades das unidades que compdem a Secretaria da Camara;ll - editar os atos
necessarios tendentes a orientar, aperfeicoar e desenvolver os trabalhos da Camara Municipal;lll -
dirigir e fiscalizar as atividades administrativas, e despachar peticdes dirigidas a Secretaria da Camara,
desde que ndo seja atribuicdo da Mesa ou do Presidente;V - distribuir pedidos de proposituras a
Assessoria Juridica e a Secretaria Legislativa;V - autenticar os papéis e expedientes oficiais;VI -
atender os pedidos de informagdes enderegados & Secretaria da Camara;VIl - conhecer a documen-
tagéo e correspondéncia recebidas, providenciando o seu encaminhamento;VIIl - instruir os pedidos
de licenca dos funcionarios;IX - comunicar ao Presidente as vagas que se verificarem no quadro de
funcionérios;X - corresponder-se com autoridades quando o servigo assim o exigir, e a correspondén-
cia ndo seja privativa da Mesa ou do Presidente;XI - coletar subsidios junto as unidades da Edilidade
para elaboragéo do orgamento da Camara Municipal;XIl - manter a disciplina dos funcionérios;XIII -
apresentar ao Presidente, anualmente, relatdrio dos trabalhos da Secretaria da Camara, baseado
nos relatérios das unidades que integram a Camara Municipal;XIV - aprovar a escala de férias dos
servidores que |he s&o subordinados;XV - manifestar-se quanto a substituicao de servidores que lhes
séo diretamente subordinados;XVI - aplicar penas disciplinares aos servidores que |hes sdo direta-
mente subordinados, na forma da legislacdo vigente;XVIl - sugerir a instauragdo de sindicancia,
inquérito administrativo e processo disciplinar sobre irregularidade ocorrida na Camara Municipal; XVIIl
- proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal que Ihe é diretamente subordinado;XIX - avocar
para si a competéncia dos demais Secretarios, em casos excepcionais de impedimento ou vaga, para,
sem qualquer remuneracéo adicional, responder, com poder decisério, pelas respectivas Secretarias;XX
- praticar outros atos determinados ou delegados pelo Presidente.

Assessor Juridico - DG
| - representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele;ll - elaborar proposituras; |1l - emitir pareceres; |V
- prestar assessoria as Comissdes da Camara Municipal;V - elaborar relatdrios;VI - executar outras
tarefas especificas determinadas pelo Secretério Geral.

Assessor de Informéatica

| - assessorar em assuntos relacionados a informatizagao;|l - supervisionar os sistemas informatiza-
dos, coordenando as rotinas de back-up dos bancos de dados e de atualizagdes dos softwares
utilizados pela Camara Municipal;|Il - promover e supervisionar a auditoria de seguranca das redes,
bancos de dados e demais informagdes armazenadas;|V - documentar e manter atualizadas as
atividades relacionadas com a informatizagéo;V - promover o suporte aos usuarios na utilizagao dos
sistemas j& implantados na Camara, apontando sempre que necessario 0s cursos especificos de
capacitacéo;VI - manifestar-se na aquisicéo e locacdo de equipamentos, pecas, sistemas e progra-
mas de informatica;VIl - cuidar dos arquivos de dados e documentos relativos a matéria de sua
competéncia; VIl - recomendar o desenvolvimento, a atualizacdo ou substituicdo de programas ou
equipamentos de informatica;IX - supervisionar e controlar o acesso e a autenticacdo dos usuarios
aos sistemas operacionais e de bancos de dados da Camara;X - administrar e monitorar os acessos
dos usuérios dos sistemas de informag&o Web, incluindo sua criac&o, defini¢éo de perfil e manuten-
cdo ao nivel de banco de dados, bem como, os acessos desses usuarios aos aplicativos e
informagdes; X! - administrar servicos de firewall para controle de trafego de dados e seguranca das
informacdes;XIl - administrar contas de correio eletrénico (e-mail) dos usuérios da Camara;XIll -
manter em ordem a documentacéo de registro de software;XIV - elaborar relatérios ao Secretario
Geral sobre as atividades da Assessoria de Informatica;XV - executar outras tarefas determinadas
pelo Secretéario Geral.

Legislativo;XVI - executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Subsecretério de Atos Oficiais

| - gerir as atividades afetas & unidade e responder pelos encargos atribuidos;ll - controlar e
coordenar os procedimentos relativos a formagéo, encaminhamento, andamento e arquivo de pa-
péis e processos; |l - emitir parecer nos processos distribuidos pelo Secretério Legislativo;IV - super-
visionar a elaboracao de certiddes, exceto as relativas ao pessoal;V - providenciar a publicagéo do
Boletim Informativo; VI - providenciar a publicacdo dos atos oficiais; VI - organizar e propor ao superior
imediato a escala de férias de seus subordinados;VIII - elaborar relatérios solicitados pelo Secretério
Legislativo;IX - executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Legislativo.

Secretario Administrativo

| - dirigir as unidades que compdem a Secretaria Administrativa;|l - emitir parecer, sempre que solici-
tado pelo Secretario Geral;lll - propor realizagdo de servicos de manutengao, tais como, reparos nas
redes hidraulicas, elétricas, pintura, dedetizac&o, desinsetizagéo, desratizacéo e outros, em conjunto
com as unidades envolvidas;IV - corresponder-se com outros érgéos da administracdo publica em
matérias relativas as atividades da Secretaria;V - firmar certiddes, declaragdes e atestados relativos
assituagéo funcional dos servidores da Camara Municipal;VI - autenticar cépias de documentos oficiais
extraidas na Secretaria Administrativa;VIl - aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;VIll
- elaborar relatérios ao Secretario Geral sobre as atividades da Secretaria;|X - executar outras tarefas
determinadas pelo Secretério Geral.

Subsecretéario de Recursos Humanos

| - gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;ll - elaborar e enviar
a Subsecretaria Contabilidade e Financas as folhas de pagamento e os recolhimentos legais;lIl -
elaborar e encaminhar relatérios solicitados por 6rgéos que exercam a fiscalizagdo da Camara
Municipal;IV - instruir processos relativos a administragéo de pessoal, sempre que solicitado;V - propor
e gerir programas de cursos e treinamentos aos servidores da Camara Municipal; VI - promover 0s atos
relativos a pessoal;VIl - organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;VIIl - elaborar relatérios ao Secretario Administrativo sobre as atividades da
Subsecretaria;IX - executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Administrativo.

Subsecretario de Apoio Administrativo

| - gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;|l - gerir os seguintes
servigos, nos termos das normas e dos contratos vigentes: a) reprografia:b) limpeza:c) telefonia;d)
som;e) copa;f) recep¢éo;g) vigilancia; h) manutencéo do prédio; ei) correspondéncia.lll - providenciar
a convocagéo de servidores para execugao de servicos extraordinrios previamente autorizados pela
Presidéncia da Camara; IV - programar realizacéo de servigos de manutencéo, tais como, reparos nas
redes hidraulicas, elétricas, pintura, dedetizacao, desinsetizagéo, desratizacao e outros, em conjunto
com as unidades envolvidas;V - informar, antecipadamente, aos demais funcionérios que trabalham
nos prédios da Camara sobre a programacéo e execucdo de servigos de manutencéo, a fim de ndo
prejudicar o bom andamento das atividades normais;VI - autenticar cépias de documentos oficiais
extraidas no servico de reprografia da unidade;VIl - corresponder-se com as empresas prestadoras
de servigos terceirizadas a fim de garantir o cumprimento aos servicos contratados;VIIl - organizar e
propor ao superior imediato a escala de férias de seus subordinados;IX - elaborar relatérios ao
Secretario Administrativo sobre as atividades da unidade;X - executar outras tarefas determinadas
pelo Secretario Administrativo.

Subsecretério de Suprimentos

| - gerir as atividades afetas a unidade e responder pelos encargos atribuidos;|l - supervisionar a
elaborac&o de minutas de editais de licitagdes necessérias a compra de materiais e contratagéo de
servigos, bem como dos contratos de fornecimento de bens e servigos de acordo com as especifica-
cGes técnicas fornecidas pelo setor requisitante;|ll - auxiliar a Comissao de Julgamento de Licitagdes
da Camara Municipal, nos procedimentos licitatorios;|V - controlar o prazo de vigéncia dos contratos
da Cémara Municipal;V - encaminhar os contratos firmados a Subsecretaria de Atos Oficiais para
registro e copia a unidade gestora;VI - encaminhar extratos de contratos e de licitacdes a Subsecre-
taria de Atos Oficiais para publicagéo;VII - controlar o estoque do almoxarifado, determinando niveis
de estoque minimo;VIIl - opinar quanto & quantidade minima de compra de materiais;|X - proceder
a escrituragdo do Almoxarifado;X - atender as requisicdes de materiais;XI - pesquisar, estudar e
propor normatizagéo de procedimentos relativos a suprimentos, técnicas de armazenamento, con-
servacdo e distribuicdo de materiais;XII - organizar e propor ao superior imediato a escala de férias
de seus subordinados;XIll - elaborar relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;XIV - executar
outras tarefas determinadas pelo Subsecretario Administrativo.

Secretério Financeiro
| - dirigir as unidades que compdem a Secretaria Financeira;ll - dar cumprimento ao que dispde a Lei
Organica do Municipio quanto aos balancetes mensais e balango anual;lll - elaborar, ouvindo os
setores, itens para serem incluidos no plano plurianual e na lei de diretrizes orgamentarias, com a
supervisdo do Presidente;lV - supervisionar a elaboragéo do orcamento da Camara Municipal;V -
assinar, juntamente com o Presidente, as ordens de pagamento e os cheques da Camara Municipal;VI
- requisitar taldes de cheques e informag@es junto aos estabelecimentos bancarios;VII - supervisionar
a movimentac&o junto ao mercado financeiro das disponibilidades existentes;VIIl - emitir pareceres
sobre matéria econdmico-financeira e orcamentéria;IX - emitir parecer sobre emendas as leis orga-
mentérias: plano plurianual, diretrizes orcamentérias, orcamento, entre outras;X - emitir parecer sobre
o controle do limite de abertura de créditos adicionais autorizados pela Camara;X| - supervisionar a

analise técnica do comportamento orgamentario e financeiro do Municipio, elaborando relatérios
mensais com as devidas observaces, encaminhando-os ao Presidente, para que dé ciéncia ao
Plenario e s Comissdes Mista e de Financas e Orgamento;XI! - supervisionar o acompanhamento
da execucdo das leis orcamentarias com a finalidade de subsidiar o poder de fiscalizacdo da Camara;Xlil
- subsidiar os trabalhos dos Vereadores para a realizagéo de audiéncias pablicas que tratem das leis
orcamentarias;XIV - aprovar escala de férias dos servidores da Secretaria;XV - elaborar relatérios ao
Secretério Geral sobre as atividades da Secretaria;XVI - executar outras tarefas determinadas pelo
Secretério Geral.

Subsecretario de Contabilidade e Finangas

| - gerir as atividades afetas & unidade e responder pelos encargos atribuidos;!l - apresentar os
balancetes mensais de despesa nas datas determinadas pela legislacdo vigente;lll - apresentar o
balango anual na data determinada pela legislacéo vigente;IV - elaborar o orgamento da Camara
Municipal, ouvindo os demais setores;V - apresentar, ao Secretario Financeiro, a escrituragéo da
Camara Municipal;VI - controlar a execucdo orcamentéria da Camara Municipal;VIl - informar diaria-
mente a posicdo dos saldos bancarios;VIII - informar o recebimento de duodécimos;IX - informar o
movimento financeiro quando da variagdo do numerario disponivel;X - controlar a movimentagao
junto a0 mercado financeiro das disponibilidades existentes;XI - elaborar e encaminhar os relatdrios
solicitados por 6rgéos que exercam a fiscalizagdo da Camara Municipal;XIl - elaborar pareceres
técnicos solicitados pelo Secretério Financeiro;XIIl - promover empenho para pagamento de despe-
sas autorizadas por ordenadores de despesas;XIV - promover a autuacéo, a instrucéo, a guarda e
0 arquivo dos processos de pagamento;XV - providenciar os langamentos patrimonial e contabil e os
arquivos de documentos;XV! - promover a autuacéo, a instrugéo, a guarda e o arquivo dos processos
de pagamento;XVIl - organizar e propor ao superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;XIX - elaborar ao Secretario Financeiro relatérios sobre as atividades da Subsecretaria;XX
- executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Financeiro.

Subsecretario de Patriménio e Frota

| - efetuar cadastro geral do patriménio;ll - consolidar dados para a elaboracdo do inventério anual
do patrimdnio;|ll - formalizar transferéncias de bens entre as unidades administrativas dentro da
legislagdo em vigor;!V - efetuar transferéncia de bens patrimoniais para o executivo conforme legis-
lagéo em vigor;V - elaborar e apresentar relatérios anuais do patriménio, inclusive declaracdes ao
TCE.VI - abertura e acompanhamento de ocorréncias (furto, roubo, danos etc.) aos bens patrimo-
niais; VII - controlar e acompanhar reparos efetuados em veiculos da frota;VIll - estudar e propor
contratos de manutenco para equipamentos e frota;IX - acompanhar processos administrativos
relativos a multas da frota desde abertura do mesmo até o desconto em folha de pagamento;X -
abertura e acompanhamento de processos relativos a sinistro (furto, roubo, incéndio, colisdo) de
veiculos da Camara;XI - preparar circulares, oficios e declaracdes relativas a transferéncia de bens,
doagdes de terceiros etc.XIl - planejar, mediante relatérios de movimentacéo de bens, o controle de
desperdicios no sentido de conservacdo mais eficaz;XIll - auxiliar no célculo da depreciagdo dos
bens;XIV - elaborar solugBes mais racionais para manutengéo e conservacao preventiva, inclusive
contratagdo de seguros;XV - controlar o acervo artistico da Camara;XVI - incorporar livros, cds etc.
adquiridos para a biblioteca da Camara;XVIl - organizar e propor ao superior imediato a escala de
férias de seus subordinados;XVIII - elaborar ao Secretario Financeiro relatérios sobre as atividades
da Subsecretaria;XIX - executar outras tarefas determinadas pelo Secretério Financeiro.

Assistente Técnico Legislativo
| - executar rotinas de apoio a atividade administrativa e operacional, de complexidade compativel
preferencialmente com seu desenvolvimento profissional.

Agente Legislativo
| - desenvolver atividade administrativa de complexidade compativel preferencialmente com seu
desenvolvimento profissional.

Coordenador de Gabinete
| - responder pela administracdo, coordenacéo e organizagéo do Gabinete;ll - apresentar relatrios
periédicos sobre os trabalhos realizados pelo Gabinete;lll - estabelecer juntamente com o Vereador
as diretrizes do Gabinete;IV - reunir a equipe do Gabinete para reunides e apresentagdo das
diretrizes;V - controlar a agenda do Gabinete.

Coordenador de Assessoria
| - representar o Vereador, quando necessério, nas atividades junto & comunidade;ll - assessorar
o Vereador em reunides com a comunidade;lll - preparar expedientes do Gabinete;|V - divulgar e
acompanhar o cumprimento das orientagdes definidas pelo Vereador;V - dar atendimento e orien-
tacdo aos municipes que procuram o Gabinete.

Assessor de Comunidade |
| - definir, a partir da orientagdo superior, a rotina de trabalho junto & comunidade;!l - manter
informacdes atualizadas referentes as reivindicagdes apresentadas pela comunidade e sobre o
encaminhamento que foi dado a essas reivindicagdes;|V - manter cadastro atualizado de entidades
e representantes da sociedade civil;V - representar, quando solicitado, o Vereador em atividades
junto a comunidade.

Assessor de Comunidade 1
| - definir, a partir da orientagdo superior, a rotina de trabalho junto & comunidade;ll - manter
informagdes atualizadas referentes as reivindicagdes apresentadas pela comunidade e sobre o
encaminhamento que foi dado a essas reivindicacées;|V - manter cadastro atualizado de entidades
e representantes da sociedade civil;V - representar, quando solicitado, o Vereador em atividades
junto a comunidade;VI - identificar as demandas da sociedade e submeté-las a ciéncia do Vereador; VIl
- elaborar relatérios de suas atividades para fins de organizagéo da equipe do gabinete.

Assessor de Suporte
| - manter informagdes atualizadas referentes ao noticiario de interesse do Gabinete;ll - receber,
registrar, arquivar e distribuir os documentos relativos aos servigos do Gabinete;lll - atender e
encaminhar municipes que se dirijam ao Gabinete;lV - controlar e solicitar os materiais de consumo
necessarios & manutengdo do Gabinete;V - providenciar a expedicdo e distribuicdo da correspon-
déncia do Gabinete.

QUADRO Il - FUNGOES PUBLICAS (SUJEITO A EXTINGAO NA VACANCIA)
Assistente de Informatica
| - analisar, detectar, diagnosticar e resolver problemas em geral referentes a questdes de hardware
e software.|l - fazer manutencéo e configurar de equipamentos de rede (intranet e Internet).lll -
instalar, configurar e dar manutengdo em sistemas operacionais, software aplicativos e sistemas
gestores de bancos de dados.|V - instalar, configurar e dar manutencdo em redes de computadores.
V - deve ter nogdes basicas de elétrica e eletrdnica, capacidade de identificacdo de defeitos e
possiveis reparos técnicos.VI - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Ordem do Dia

| - redigir, ordenar e imprimir a Ordem do Dia, das sessdes ordinaria e extraordinaria;|l - distribuir a
pauta da Ordem do Dia aos Vereadores, as unidades Secretaria da Camara e ao Executivo Municipal;|ll
- numerar e registrar projetos;|V - protocolar os documentos juntados aos projetos, quando esses se
encontrarem na unidade;V - controlar e localizar os projetos para a montagem da Ordem do Dia;VI
- fixas os prazos para parecer das Comissdes e da Assessoria Técnica;VIl - elaborar as matérias a
serem publicadas no Boletim Informativo;VIIl - controlar e encaminhar a Subsecretaria os projetos
apreciados nas sessdes plendrias;|X - elaborar os impressos para os diversos controles da sess&o;X
- elaborar os requerimentos de urgéncia dos projetos a serem apreciados nas sessdes plenarias;XI
- assistir a Subsecretaria e aos Vereadores durante a realizacéo das sessoes plendrias;XIl - elaborar
a relacdo mensal de presenca dos Vereadores;XIIl - providenciar o encaminhamento dos projetos
da Ordem do Dia para assinatura;XIV - manter o controle dos projetos pendentes, aprovados,
arquivados e retirados;XV - efetuar inscricdo para o uso da Tribuna Popular; eXVI - executar outras
tarefas determinadas pelo superior imediato.
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Supervisor Técnico do Grande Expediente

| - redigir, ordenar e imprimir o Grande Expediente e encaminhar aos Vereadores;l! - redigir e ordenar
as ementas das indicagdes encaminhadas ao Executivo e publicadas no Boletim Informativo;lll -
controlar os requerimentos e indicagdes aprovados, retirados, arquivados ou rejeitados;|V - controlar
e encaminhar os requerimentos e indicag8es apreciados nas sessoes plenérias;V - elaborar o Peque-
no Expediente;VI - controlar os livros de presenca e de explicagédo pessoal dos Vereadores nas
sessdes plenéarias;VIl - controlar o livro da Tribuna Popular nas sessdes plendrias;VIIl - elaborar
relacdo mensal de presenca dos Vereadores;IX - elaborar impressos utilizados para os diversos
controles das sess@es plenarias;X - elaborar folhas de votagao, presenca e chamada dos Vereado-
res nas sessdes plenarias;XI - elaborar requerimento de urgéncia dos requerimentos e indicacdes a
serem deliberados nas sessdes plendrias;XIl - controlar assinaturas dos Vereadores no livro de
presenca no inicio das sesses;XIIl - elaborar relatérios;XIV - efetuar arquivo geral;XV - redigir
memorandos;XVI - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Contabilidade e Tesouraria

| - controlar os servigos de contabilidade e tesouraria; |l - apresentar balancetes mensais das despesas;|i!
- apresentar balanco anual;lV - consolidar os dados para a elaboracéo do orcamento da Camara;V -
orientar e apresentar ao superior imediato a escrituragéo da Camara;VI - informar diariamente a posicéo
dos saldos bancérios; VI - informar o movimento financeiro quando da variacéo do numerario disponivel;VIlI
- controlar o recebimento de duodécimos;IX - elaborar planilhas de desembolso financeiro;X - fornecer
ao superior imediato os dados estatisticos para a elaboracéo do orgamento;X! - controlar a execugdo
orcamentaria da Camara;XIl - preparar e publicar o relatério resumido da execugéo orcamentaria e
financeira do bimestre;XIll - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Contabilidade e Despesa
| - efetuar a escrituragéo contabil da Camara;ll - implantar o orcamento do exercicio da Camara;lil -
extrair o empenho da despesa;!V - efetuar o balancete mensal da despesa;V - auxiliar no fechamento
do balanco anual;VI - proceder a classificagdo e langamento dos fatos contabeis;VIl - efetuar os
balancetes dos sistemas patrimonial, financeiro, econémico e orcamentario;VIIl - fornecer dados para
a elaboragéo do relatério resumido da execucéo financeira e orcamentéria do bimestre;IX - efetuar a
conciliacéo dos saldos bancarios;X - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Almoxarifado

| - administrar, coordenar e executar a movimentagéo e estoque de materiais;|l - fornecer subsidios
para a politica de estoque de materiais;|ll - requisitar reposicao de materiais estocaveis junto ao setor
de compras;|V - aferir especificagdes técnicas dos materiais na ocasido do recebimento;V - receber,
conferir e despachar notas fiscais;VI - proceder a escrituracdo do almoxarifado;VIl - controlar e
informar, mensalmente, os gastos das unidades que compdem a Camara;VIll - fornecer balanco
mensal de gastos;|X - verificar e informar o superior imediato sobre obsolescéncia de materiais em
estoque;X - classificar e codificar materiais do almoxarifado;X| - controlar e administrar os espagos
fisicos do almoxarifado;XIl - opinar quanto a quantidade minima de compras de materiais ainda ndo
existente no almoxarifado; Xl - orientar Vereadores e Funcionérios quanto a forma de requisi¢éo de
materiais do almoxarifado;XIV - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas no setor, quando
solicitado;XV - padronizar formularios de uso das unidades administrativas, conforme normas graficas
vigentes;XV!I - elahorar eshogos e sugestdes visuais graficas de formulérios e serem utilizados pelas
Unidades da Camara;XVII - receber, conferir, classificar, codificar, controlar e distribuir os materiais
estocaveis;XVIIl - fornecer subsidios para o inventario do almoxarifado;XIX - manter contato com
fornecedores;XX - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Técnico de Tesouraria

| - controlar e efetuar o pagamento das despesas;l - proceder aos adiantamentos processados na
forma da lei;lll - efetuar os recolhimentos determinados em lei;lV - preparar e publicar diariamente
a posicdo bancéria;V - preparar e lancar o boletim de caixa diario;VI - movimentar junto ao mercado
financeiro as disponibilidades existentes;VII - elaborar boletins de despesas e custeio (DPP);VIII -
controlar o recebimento de numerdrio do Executivo;IX - elaborar controle de pagamento e aplicacdes
financeiras;X - elaborar relatério de despesas de veiculos e de correios;X| - atender e pagar
fornecedores;XII - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Servigo Legislativo - S.G.

| - auxiliar a Secretaria Geral em sua rotina de trabalho;l - agendar compromissos da Secretaria Geral;|Il
- elaborar memorandos e circulares;|V - assistir ao Secretério Geral na elaboracéo de despachos e
encaminhamentos;V - agendar a reserva do uso das dependéncias da Camara para utilizacdo dos
Vereadores ou entidades;V! - preparar a documentagéo necessaria para utilizacdo das dependéncias
da Cémara;VIl - preparar documentos para autenticacao;VIll - arquivar e zelar pela guarda dos
documentos da Secretaria Geral;IX - receber expediente;X - distribuir os expedientes e despacha-los
as respectivas unidades;X| - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Servigo Legislativo - S.L.3

| - preparar e arquivar publicacées dos atos oficiais e mensagens para jornais, bem como, elaborar
autorizacdo de publicacéo e relatério mensal de publicagdes;lI - digitar, conferir e reproduzir propo-
situras, autografos, leis municipais, decretos legislativos, resolugdes, atos da Mesa e outros expedi-
entes que impliguem em reprodugdes; Il - elaborar etiquetas de autoridades para sessées solenes; |V
- controlar protocolo de entrega de convites de sessées solenes, e de todos os documentos expe-
didos pela Subsecretaria;V - redigir memorandos e oficios;VI - digitar eventualmente pareceres e
procurages, bem como, de recursos e peticdes;VIl - encaminhar proposituras da Camara as auto-
ridades federais, estaduais e as entidades particulares;VIIl - conferir e classificar as publicacdes dos
atos oficiais;|X - expedir copia de apanhamentos taquigraficos conforme deliberacéo plenéria;X -
efetuar arquivo geral;X! - efetuar servico de som e de multimidia, sempre que solicitado;XIl - entregar
documentos e correspondéncias internas; Xl - microfilmar documentos da Camara;XIV - manter sob
sua guarda o arquivo de documentos microfilmados;XV - controlar o envio de correspondéncia e
convites de sessdes solenes;XVI - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Servico de Protocolo

| - providenciar a montagem, a tramitaco e o arquivamento de processos;!l - pesquisar, identificar e
localizar os processos, atendendo a solicitagéo de Vereadores e Servidores;|ll - conferir as informagdes
inseridas nas capas dos processos e nas fichas de tramitacao;|V - elaborar capas de processos, fichas de
tramitacdo, relatério de ementas das matérias apresentadas;V - elaborar capas de processos de leis,
resolugdes e decretos legislativos;VI - efetuar recebimento, registro e classificacéo de indicagdes, reque-
rimentos e projetos apresentados pelos Vereadores; VIl - providenciar a restauracéo de capas e documen-
tos, quando determinado;VIIl - registrar o andamento dos processos nas respectivas fichas;IX - juntar,
apensar e desapensar documentos, quando determinado;X - manter em ordem a documentacéo
arquivada;X| - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Reprografia

| - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugéo das atividades afetas ao servico e
responsabilizar-se pelos encargos atribuidos, e manter em bom estado de conservacéo os equipa-
mentos e as instalacbes sob sua guarda e responsabilidade, e solicitar os reparos necessarios;|l -
distribuir as tarefas entre seus subordinados;|Il - comunicar ao superior imediato quaisquer deficién-
cias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como, propor alternativas
para soluciona-las;|V - zelar pela disciplina no local de trabalho e propor a aplicacéo de penalidades
dentro de sua competéncia;V - informar os processos que lhe forem distribuidos;VI - cooperar com
0 superior imediato em assuntos técnicos ou administrativos de sua competéncia;VIl - manter elevado
0 moral dos subordinados e a cooperagdo integrada entre os servidores;VIIl - elaborar e providenciar
a distribuicdo do Boletim Informativo;IX - elaborar relatério mensal das atividades do servigo;X -
executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor Geral de Manutengdo

| - manter em condigdes de funcionamentos os equipamentos e instalacdes hidraulicas e elétricas da
Camara;ll - trocar lampadas e instalar tomadas;|ll - desentupir banheiros;|V - acompanhamento
constante do sistema elétrico;V - supervisionar servigos executados por méo-de-obra especializada
de terceiros, a saber:a) manutencéo de sistema de ar condicionado;b) instalagdo de rede de
informética;c) servicos de telefonia;d) servicos de pintor, pedreiro e encanador;e) manutengéo de
extintores;f) instalagéo de rede de incéndio;g) instalacéo de portas de vidro; eh) servios de chaveiro.VI
- executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Supervisor de Servicos Fotograficos

| - realizar cobertura fotografica em solenidades, comemoragdes e eventos sociais, relacionados com
0 Municipio e com autoridades;|l - revelar filmes e realizar montagens fotogréficas;|ll - executar
servicos fotograficos determinados pelo superior imediato;|V - registrar e arquivar negativos de filmes;V
- manter sobre seu controle a guarda e manutencdo dos equipamentos fotogréaficos;VI - manipular
produtos quimicos destinados ao processo de revelagéo de filmes;VIl - realizar coberturas fotogra-
ficas fora da Camara; VIl - controlar, em registro proprio, a entrega de fotografias aos interessados;IX
- conservar o laboratério fotogréafico em perfeito estado de uso e efetuar a sua manutencéo.

Oficial de Recepgédo

| - recepcionar autoridades e acompanhé-las & Presidéncia;|l - prestar informagées aos Vereadores,
Funcionéarios e Municipes;|ll - controlar a entrada e saida de Vereadores e Funcionarios;|V - vistorias
o0 patriménio da Camara, no inicio e no término dos eventos realizados nas dependéncias da
Camara;V - prestar seguranca ao plenério durante a realizagdo das sessdes legislativas;VI - receber
e fazer ligagdes telefonicas na recepcao da Camara a partir das 19 horas, ou sempre que necessario; VIl
- entregar correspondéncias e outros documentos aos Vereadores e Funcionarios sempre que
solicitado; VIII - controlar a retirada e a devolucéo de chaves de todas as dependéncias da Camara;IX
- entregar jornais aos Vereadores e aos Funcionarios, sempre que determinado;X - receber e
transmitir recados;X| - separar e providenciar a distribui¢do da correspondéncia;XI| - executar outras
tarefas determinadas pelo superior imediato.

Atendente do Servico de Copa, Gabinete e Plenario
| - executar trabalhos de provimento e limpeza da copa e das mesas do refeitorio, mantendo-os em
perfeitas condicGes de limpeza e higiene;ll - fazer café e cha para os Vereadores, Funcionarios e
Visitantes;Il - servir lanches a Vereadores e Funciondrios durante a realizagéo de sessdes legislativas;|V
- servir ch4, café e gua para Vereadores, Funcionarios e Visitantes junto ao balcdo, Plenario e
Gabinete, segundo orientagéo do superior imediato;V - acompanhar e controlar o recebimento de
agua potavel;VI - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Compras
| - dirigir o carro oficial;|l - responsabilizar-se pela conservacéo e manutencéo do veiculo;lll - prestar
socorro em casos de urgéncia;|V - prestar servicos juntos as sessées legislativas;V - fazer servicos
externos da Secretaria da Camara sempre que solicitado pelo superior imediato;VI - auxiliar na
manutencéo da frota de veiculos oficiais da Camara;VIl - executar outras tarefas determinadas pelo
superior imediato.

Auxiliar de Servigos Diversos
| - auxiliar os servigos dos setores em que estiver lotado, efetuando cépias de documentos, requi-
sicBes de material, servicos de digitacdo, etc.;!l - auxiliar na manutencéo e limpeza de todos os
setores em que estiver lotado;lll - auxiliar na troca de lampadas, fechaduras, limpeza e coleta de
lixo;IV - auxiliar na limpeza geral da Camara, mediante auxilio ao setor responsavel pela gestéo dos
contratos terceirizados;V - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Telefonista do Legislativo

| - atender as solicitacdes de ligacdes interurbanas;|l - atender a pedidos de ligagdes locais Vere-
adores e Funcionarios;|ll - atender as ligacfes externas e fazer as transferéncias aos ramais
solicitados;|V - prestar informagdes gerais a municipes;V - comunicar através do Servico de som
procedimentos internos da Camara;VI - consultar o auxilio a lista a pedidos de Vereadores e
Funcionarios; VIl - prestar servigos ao plendrio durante as sessdes;VIIl - efetuar servicos gerais de
atendimento de PABX e ramais internos;IX - anotar recados e transmiti-los a Vereadores e Funcio-
narios, quando solicitado;X - executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO X
QUADROI

TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS
CARGOS EFETIVOS

40 HORAS jun/10
REF GRAU A GRAU B GRAU C GRAU D GRAU E
CE-01 1.053,83 1.088,93 1.133,40 1.170,93 1.196,66
CE-02 1.093,56 1.138,16 1.180,25 1.220,11 1.248,22
CE-03 1.142,78 1.184,97 1.229,47 1.269,33 1.297,41
CE-04 1.189,67 1.231,87 1.276,30 1.318,49 1.341,90
CE-05 1.238,80 1.281,03 1.320,84 1.355,96 1.381,82
CE-06 1.285,66 1.325,53 1.384,10 1.419,25 1.444,93
CE-07 1.330,23 1.395,79 1.454,32 1.496,50 1.524,67
CE-08 1.403,65 1.482,70 1.548,71 1.601,46 1.641,07
CE-09 1.533 61 1.620,38 1.690,66 1.744,17 1.784,47
CE-10 1.663,14 1.750,91 1.823,92 1.882,47 1.926,33
CE-11 1.783,26 1.878,22 1.957.31 2.020,77 2.068,15
CE-12 1.903,52 2.005,69 2.090,77 2.158,89 2.209,90
CE-13 2.023,63 2.133,05 2.224,18 2.297,09 2.351,70
CE-14 2.143,79 2.260,48 2.357,57 2.435,37 2.493,57
CE-15 2.264,12 2.387,84 2.490,93 2.573,55 2.635,34
CE-16 2.384,24 2.515,30 2.624,33 2.711,74 277717
CE-17 2.504,39 2.642,66 2.757,69 2.849,92 2.918,97
CE-18 2.624,61 2.770,01 2.891,21 2.988,16 3.060,75
CE-19 2.744,81 2.897,35 3.024,57 3.126,24 3.202,62
CE-20 2.868,93 3.028,95 3.162,46 3.269,15 3.349,23
CE-21 2.993,13 3.160,70 3.300,24 3.411,93 3.495 68
CE-22 3.117,23 3.292,36 3.438,11 3.554,71 3.642,18
CE-23 3.241,52 3.423,84 3.575,97 3.697,60 3.788,77
CE-24 3.389,72 3.581,05 3.740,50 3.868,04 3.963,70
CE-25 3.545,08 3.746,62 3.913,93 4.047,68 4.148,05
CE-26 3.774,25 3.088,68 4.167,39 4.310,30 4.417,51
CE-27 4.146,87 4.383,57 4.580,90 4.738,78 4.857,07
CE-28 4.550,42 4.821,03 5.038,86 5.213,24 5 343,95
CE-29 5.016,16 5.305,10 5.54573 5.738,43 5.882,80
CE-30 5.025,52 5.327,10 5.593,41 5 817,18 5.991,69
CE-31 5.521,65 5.853,00 6.145,60 6.391,40 6.583,16
CE-32 6.100,33 6.466,34 6.789,69 7.061,31 7.273,13
CE-33 6.679,06 7.079,73 7.433,73 7.731,10 7.963,03
CE-34 7.350,94 7.791,96 8.181,56 8.508,84 8.764,14
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ANEXO X FPO7 1.330.23 1.395,79 1.454 32 1.496,50 1.524 67
FP-08 1.403.65 1,482 70 1.548,71 1.601,46 1.641,07
QUADRO Il FP09 1,533 61 1.620,38 1.690,66 1.744.17 1.784,47
FP-10 1.663,14 1.750,91 1.823.02 188247 1.926,33
FP-11 1.783.28 1.878.22 1.057.31 202077 2.068,15
FP-12 1.803 52 2.005,60 2.090,77 2 158,89 2.209,90
£ FP-13 2.023.63 2.133.05 2.224,18 2 297,09 2.351,70
TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS FP-14 214379 2.260.48 2.357.57 243537 2 493,57
CARGOS COMISSIONADOS T L LT T
40 HORA iun/10 FP-17 2.504,39 2.642,66 2.757.60 2.849,92 2.918,97
J
FP-18 2.624,61 2.770,01 2.891,21 2,088,168 3.060,75
FP-19 2744 81 2.897.35 3.024,57 312624 3.202,62
FP-20 2 868,93 3.028,95 3,162,465 3268,15 3.349,23
REF R$ FP-21 299313 3.160,70 3,300,24 3.411,93 3.495,68
FP-22 311723 3,292,368 3,438 11 3,564, 71 3642,18
CC-01 1.903,52 FP-23 3.241,52 3,423 84 3,575,097 3,697,60 3,788,717
FP-24 3,389.72 3,581,05 3,740,50 3.868,04 3,.963,70
CC-02 2. 023’ 63 FP-25 3,545 68 3.746,62 3,913,983 4.047,68 4,148,05
CC-03 2.143,79 FP-26 3.774,25 3,988 68 4,167,389 4,310,30 4,417,51
FP-27 4.146,87 4,383 57 4.580,90 4.738,78 4.857,07
CC-04 2.264,12 FP-28 4.559,42 4.821,03 5.038,86 5213,24 5.343,95
FP-29 5.016,16 5 305,10 5.545,73 5 738,43 5,882,80
CC-05 2.384,24 FP-30 5.025,52 5.327.10 5,593.41 5817.18 5.991,69
FP-31 5.521,65 5 853,00 6,145,60 6.391,40 6.583,16
CC-06 2.504,39 FP-32 6.100,33 6.468,34 6.789,69 7.081.31 7.273,13
cC-07 2 624.61 FP-33 6.679,06 7.079.73 7.433,73 7.731,10 7.063,03
CC08 2' ?44’ 31 FP-34 7,350,594 7.781,96 8.181,56 8,508, 84 8.764,14
CC-09 2.868,93 ANEXO XI
TABELA DE SENHORIDADE
CC-1 0 2 993’ 1 3 ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
cC-11 2017 25
cCC-12 3.241,52 BIENIO ANO INDICE %
1 2 102,00 2,00
CC-13 3.389,72 : r 104.04 204
CC-14 3.545,98 3 P 106.12 512
CC-15 3.774,25 4 8 108,24 8,24
CC-16 4.146,87 5 10 11041 10,41
112,62 12,62
cc-17 4.559,42 : y
7 14 114,87 14,87
CcC-19 5.025.52 9 18 119,51 19,51
CC-20 5.521.65 10 20 121,90 21,90
cc-21 6.100,33 11 22 123,04 24,4
' : 12 24 126,82 26,82
CcC-22 6.679,06
: i 13 26 129,36 29,36
CC-23 7.350,94 14 28 131,95 31,95
| 15 30 134,59 34,59
ANEXO X 18 32 137,28 37,28
A 2 140,02 40,02
1? ¥ 1
18 36 142,82 42 82
TABELAS DE VENCIMENTOS BASICOS
FUNCOES PUBLICAS 19 38 145,68 45,68
40 HORAS jun/10 20 40 148,59 48 59
REF GRAU A GRAU B GRAU C GRAU D GRAU E 21 42 151,57 51,57
FP01 1.053.83 1.088,93 1,133.40 1.170,93 1,196,686 29 44 154.60 54.60
FP02 1.083,56 1.138,16 1,180,25 1.220,11 1.248.22
FP-03 1.142.78 1.184,87 1.229,47 1269,33 1.297.41 23 46 157,69 57,69
FP04 1,189,867 1.231,87 1,276,30 1,318.,49 1,341,90 24 48 160,84 60,84
FP05 1.238,80 1,281,03 1,320,84 1,355,96 1,381,82
FP-06 1,285,686 1,325,53 1,384,10 1.419.25 1.444,93 25 50 164,06 64,06




