. Camara Municipal de Ipero

e

oz
‘ Rua Raul Benedito Guazzelli, 45 Centro - Iper6/SP CEP 18.560-000
Telefone: (15) 3266-3446  E-mail: contato@camaraipero.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N.° 199, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2.022
“Dispbe sobre a organizacdo Administrativa da Camara Municipal de Iperé e da

outras providéncias”

Autoria: Mesa Diretora da Camara Municipal de Iperé

Ref. Projeto de Lei Complementar do Legislativo n.° 003/2022

ANGELO VALARIO SOBRINHO,
Presidente da Céamara Municipal de Ipero,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicoes legais, FACO SABER QUE A
CAMARA APROVOU E EU, NOS TERMOS
DO ARTIGO 62, LETRA A) DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, PROMULGO
A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - Esta Lei Complementar estabelece a estrutura administrativa e
organizacional dos Orgdos, Cargos de Confianca e Funcdo de Confianca da

Camara Municipal de Ipero.

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - A Administracdo da Camara Municipal é exercida pelo Presidente da
Camara, auxiliado pela Mesa e 6rgéos de direcao e controle e os 6rgaos de gestao

institucional e assessores.

Art. 3° - O Presidente e os Vereadores exercem as atribuicbes de sua
competéncia constitucional e regulamentar com o auxilio dos 6rgaos que compdem

a Camara Municipal.
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Art. 4° - A estrutura organizacional e as atividades administrativas da Camara
Municipal tém como objetivo prestar assisténcia técnica e administrativa a

Presidéncia, a Mesa, ao Plenario, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores.

Art. 5° - A estrutura organizacional da Camara Municipal possui um Gabinete para
cada Vereador.

Paragrafo Unico: O gabinete da Presidéncia tem “status” de um 6rg&o, mais néo

devera ser um 6rgéo.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS
Art. 6° - A estrutura administrativa, organizacional e de cargos da Céamara

Municipal se compde da seguinte forma:

| — Orgdos de Direcdo Superior.
a) Mesa Diretora.
b) Gabinete da Presidéncia.
c) Gabinete dos Vereadores.
Il — Org&do de Assessoramento e Controle.
a) Ouvidoria.
b) Controle Interno.
c) Secretario Geral.
Il — Orgdos de Gestéo Institucional
a) Departamento Administrativo:
a-1) Divisao de Licitacdo e Compras.
a-2) Divisao de Conservacédo e Manutencgao.
a-3) Divisdo de Gestdo Documental.
a-4) Divisao de Almoxarifado e Patriménio.
a-5) Divisdo de Recursos Humanos.
a-6) Divisao de Assessoria de Imprensa e Cerimonial.
b) Departamento Legislativo:
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b-1) Diretoria Juridica.
b-2) Divisao de Apoio as Comissodes.
C) Departamento Financeiro
c-1) Divisdo Contabil Orcamentaria.
c-2) Divisdo de Tesouraria.
IV — Orgéos Coligados de Gestao Institucional:
a) Comissdo Permanente de Licitacao;
b) Comissdo Permanente de Sindicancia;
c) Comissédo de Processo Administrativo Disciplinar;

d) Comissao de Estagio Probatério

Paragrafo Unico - Os 6rgdos da Camara Municipal estdo organizados, através de

representacao grafica, no organograma contido no Anexo VI desta Lei.

CAPITULO IlI
B Segao |
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 7° - A estrutura de Direcdo e Controle da Camara Municipal de Iperé tera a
seguinte composicao:
I- Mesa Diretora composta pelo seguinte organograma:
a) Gabinete do Presidente
b) Gabinete do Vice-presidente
c) Gabinete do 1° Secretario
d) Gabinete do 2° Secretario

II- Gabinete dos Vereadores

Secéo I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° - O Gabinete da Presidéncia é o 6rgao que tem por objetivo apoiar o

Presidente e os membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuigées.
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Paragrafo unico: O Gabinete da Presidéncia compete:
| - prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no funcionamento da
estrutura de Gestao Institucional.
Il - assessorar o Presidente em suas rela¢gdes politico-administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;
[ll - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos legislativos;
IV - planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a
colaboracédo e o0 assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;
V - desenvolver programacao que garanta o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;
VI - encaminhar a Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condi¢cdes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos
regimentais;
VIl - determinar a preparacdo de proposicdes, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;
VIII - providenciar o registro e 0 arquivamento das matérias;
IX - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e os
comunicados do Presidente.
X - atuar, em articulagdo com o Secretario Geral, no assessoramento
politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na organizacdo e no
funcionamento do legislativo;
XI - realizar o atendimento aos Vereadores e servidores encaminhados pelo
Presidente;
XIl - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que
deva participar o Presidente;
XIII - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
XIV - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
XV - coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem

como preparar sua agenda diaria;
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XVI- organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete;
XVII - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do
Presidente.
Art. 9° — Os quantitativos dos cargos em comissdo do gabinete da presidéncia
devera ser composto da seguinte maneira:
| - 01 (um) Assessor Parlamentar
Il =01 (um) Secretario Geral
Paragrafo Unico: As atribuicbes do cargo em comisséo do Secretario Geral bem

como de seu assessor constam no Anexo | desta Lei Complementar.

Secao Il
Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 10° O Gabinete do Vereador € o 6rgdo que tem por objetivo apoiar o Vereador

no exercicio de suas atribui¢cdes, por meio de seu assessor.

Art. 11. Os quantitativos dos cargos em comissao dos gabinetes dos vereadores
devera ser composto de 1 (um) Assessor Parlamentar.
Paragrafo unico: As atribuicbes do cargo em comissdo dos gabinetes dos

vereadores constam no Anexo | desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE CONTROLE

Art. 12 - A estrutura dos Orgédos de Controle da Camara Municipal de Iper6 tera
seguinte composicao:

a) Controle Interno

b) Ouvidoria
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Secéo |
Do Controle Interno
Art. 13. Sao competéncias exclusivas do 6rgdo de controle interno:
| - coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do Poder
Legislativo;
Il - promover a realizacdo e coordenar inspec¢des, verificacdes e pericias nos
orgaos integrantes do Legislativo;
lll - examinar 0os convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com
0S Sseus respectivos processos e prestacdes de contas;
IV - promover auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentério, financeiro,
de pessoal e demais sistemas administrativos, dos o6rgdos da Camara
Municipal, bem como sobre a gestdo dos seus titulares;
V - promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da
atuacao da Administracdo da Camara através dos seus 6rgaos;
VI- elaborar normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal
visando o aprimoramento de seu controle interno;
VII - promover a orientacdo preventiva, capacitacdo e assisténcia técnica aos
gestores e servidores, objetivando o melhor cumprimento da legislacao e das
normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;
VIll - acompanhar, levantar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal,
objetivando a verificacdo da legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos
responsaveis e avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e
eficécia;
IX - examinar todas as demonstracdes contabeis, orcamentérias e financeiras,
inclusive os relatérios de gestao fiscal da Camara Municipal,
X - examinar as prestacoes de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;
XI - examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento

dos limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;
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XIl - orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de
suas funcdes e responsabilidades;

Xl - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orcamento da Camara Municipal;

XIV- promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o
cumprimento das melhores préaticas de gestdo na Camara Municipal e, em
casos de constatacédo de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas
aplicaveis;

XV - promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora;
XVI- propor a Mesa Diretora a expedicdo de atos normativos concernentes a
execucao e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial da Camara Municipal;

XVII - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséao institucional;
XVIII- desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de

controle interno determinadas por normas e legislagdes vigentes.

Secéo Il
Da Ouvidoria

Art. 14. A Ouvidoria da Camara Municipal tem como objetivo a coordenacéo e
supervisdo dos encaminhamentos referentes as reclamacdes recebidas por ela,
verificando a solucdo e encaminhamento de resposta ao reclamante.
Art. 15. Constituem competéncias da Ouvidoria:

| - receber queixas, reclamacdes e sugestbes dos cidadaos, observada a

legislacéo sobre acesso a informacao;

Il - dar ao cidadao resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade, observada a legislacdo sobre acesso a

informac&o;

Il - solicitar esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando

atender a questao suscitada pelo cidadao;
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IV - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de

comunicacao, referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Ipero;

V - propor a Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao

aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

VI - comunicar a Mesa Diretora condutas de agentes politicos e publicos do
Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no

exercicio da funcao publica;

VII- sugerir medidas para a preservacao e a defesa do interesse publico, o
restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa,

civil e criminal, conforme o caso;

VIII - proceder, apds o conhecimento de atos previstos nos incisos VI e VIi
praticados por Vereadores, o envio de expediente e da documentacao
probatéria para leitura durante o expediente para conhecimento do Plenério e

posterior remessa ao Ministério Publico;

IX - apresentar relatério mensal ao Presidente da Céamara Municipal, sem

prejuizo de outros que se fizerem necessarios.

CAPITULO V
_ Segaol _
DA ORGANIZACAO DE GESTAO INSTITUCIONAL
Art. 20 - A organizagdo de gestdo institucional € a estrutura administrativa e
funcional basica de cada um dos orgdos administrativos da Camara Municipal,
dadas a natureza e o grau de atuacgéo, e € composta pelas seguintes unidades, em

regime de subordinacéo hierarquica:

|. DIRETORIA DE DEPARTAMENTO: Unidade organizacional especifica,
competindo-lhe articulacdo e definicdo de programas e projetos tematicos,
com competéncia para programar e implementar acdes e superintender
processos de trabalho de natureza estratégica e administrativa inerentes a

sua area de atuacao, considerando as premissas do modelo de gestdo de
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processos e de pessoas fixadas pela da autoridade nomeante, para dar

efetividade as entregas da éarea;

ll. CHEFIA DE DIVISAO: Unidade organizacional com competéncias de
acompanhamento dos processos de operacionalizacdo de acdes especificas,
dentro do campo de atribuicdo da area, com atribuicbes de coordenacdo da
operacionalizacdo de acOes especificas de geréncia, de natureza e
complexidade média, observando, para tanto, o planejamento de gestado
fixado pela autoridade nomeante e superior hierarquico, no ambito do Poder

Legislativo.

Art. 21 — A estrutura organizacional de Gestao Institucional estara composta da
seguinte disposicao:
| - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

A — Diviséo de Licitacdo e Compras.

B — Divisdo de Conservacao e Manutencao.

C — Diviséo de Gestdo Documental.

D — Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio.

E — Divisao de Gestdo de Pessoas.

F — Divisao de Assessoria de Imprensa e Cerimonial.
Il - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

A — Divisao Juridica.

B — Divisdo de Apoio as Comissdes.
I — DEPARTAMENTO FINANCEIRO

A — Divisdo Contabil e Orcamentéria.

B — Divisdo de Tesouraria.

CAPITULO VI
Secéo |
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
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Art. 22. O Departamento Administrativo € o 6rgdo que a possui finalidade de
prestar os servicos de apoio as Divisbes de Compras e Licitagdes, Conservacéo e
Manutengéo, Gestao Documental, Almoxarifado e Patrimonio, Gestédo de Pessoas
e Assessoria de Impressa e Cerimonial.
Art. 23. Compete ao Departamento Administrativo coordenar, orientar, planejar e
controlar as atividades relacionadas:
| — coordenar e fiscalizar a execugao das tarefas desenvolvidas pela Divisao
de Licitacdo e Compras, Divisdo de Conservacdao e Manutencao, Divisdo de
Gestdo Documental, Divisdo de Almoxarifado e Patrimodnio, Divisdo de
Gestdo de Pessoas e Divisdo de Assessoria de Imprensa e Cerimonial,
juntamente com o Presidente da Camara Municipal;
Il - gerenciar a execucdo das atividades e das diretrizes tracadas pelo
Presidente da Casa Legislativa e demais membros das atividades
desenvolvidas;
[l - planejar, organizar, supervisionar e realizar atividades de apoio
administrativo e assessoramento ao Presidente da Camara Municipal;
IV - colaborar nos estudos e elaboracdo dos trabalhos técnicos relativos a
projetos de planos de agéo;
V - analisar os resultados de implantacdes de novos métodos, efetuando
comparacdes entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo
distor¢des, avaliando desempenho e planejando os servigcos administrativos;
VI - estudar e propor méetodo e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos
servicos e respectivos planos de aplicacéo, utilizando fluxogramas e outros
recursos para operacionalizar e agilizar os referidos servicos;
VII - determinar a metodologia a ser utilizada nos servicos ligados a andlise,
classificacao e avaliagao de todos os cargos, bem como redigir as instrugoes
necessarias para implantar e/ou aperfeicoar o sistema de classificacdo de
cargos;
VIII - preparar estudos pertinentes de recrutamento, sele¢céo e treinamento,
promocao e demais aspectos da administracéo pessoal,
IX - acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da Camara,

verificando o funcionamento de seus 6rgaos e propondo alteracdes quando
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necessario; fiscalizar e punir, se necessario, todos os setores e servidores,
gue exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissao e/ou
efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar a funcao de cada um,;

X - emitir pareceres, laudos e prestar informacdes de sua alcada em
processos administrativos.

Xl - coordenar e executar as acdes pertinentes as areas de espaco fisico,
manutencado e conservagao, ao plenario e a Camara Municipal, desenvolvidas
através dos departamentos;

XIlI - coordenar e supervisionar a gestdo das atividades de aquisicdes de
materiais de consumo e permanente, contratacfes para prestacdo de
Sservicos;

XIll — coordenar os trabalhos relacionados a licitacdo almoxarifado e
patrimdnio da Camara Municipal, supervisionando a aplicacdo da Legislacéo

Vigente

3 Sub secéo |
DA DIVISAO DE LICITACOES E COMPRAS

Art. 24. Compete ao Departamento de Compras e Licitacdes:
| - Planejar, coordenar e supervisionar a gestao das atividades de aquisi¢cdes
de materiais de consumo e permanente, contratacoes para prestacdo de
Servicos;
Il - elaborar o calendario anual de compras;
[l - instruir, no que couber, 0s processos licitatorios;
IV - orientar a organizacdo do catalogo de materiais, promovendo a
padronizacao daqueles convenientes;
V - promover a organizacdo e manutencdo do cadastro de precos dos
materiais e servigos de uso mais frequentes na Camara;
VI - promover a organizacdo e a manutencao do Cadastro de Fornecedores;
VII - propor a penalizacéo dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;
VIII - acompanhar a execucgao dos contratos e entrega de bens;
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IX - propor a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra,
bem como levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitagao
considerando o disposto na legislagédo em vigor;

X - promover a realizacdo de licitacbes para aquisicdo de materiais e
servicos, organizando e gerindo os processos licitatorios;

XI - apoiar administrativa e tecnicamente os Pregoeiros e respectivas equipes,
Comissdo Permanente de Licitacdo, inclusive quanto a elaboracéo,
publicacdo, assinatura e entrega de editais para interessados, conferéncia de
documentos e demais atos pertinentes;

XIl - estabelecer critérios quanto a forma de requisitar compras e servicos,
visando orientar os 0rgdos requisitantes;

XIII - solicitar parecer técnico, quando necessario, em processos licitatérios de
materiais e servicos especializados;

XIV - articular-se junto ao Departamento de Execucdo Orcamentaria e para a
reserva e empenho de orcamento nos processos licitatorios;

XV - realizar compras com dispensa de licitacdo, amparado pela Lei de

LicitacGes, em carater excepcional e autorizado pela autoridade competente;

N Sub secao |l N
DA DIVISAO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

Art. 25. Compete a Divisdo de Conservagcao e Manutencao:
| - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes a
servigos gerais;
Il - fiscalizar a seguranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutencdo de
todos os moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;
[ll - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle
de funcionamento durante e apds o expediente dos aparelhos elétricos e
luzes das dependéncias da Camara Municipal;
IV - coordenar os servicos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e
instalacdes da Camara Municipal;

V - coordenar os servigcos de copa da Camara Municipal,
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VI - coordenar os servicos de recepcao Camara Municipal;
VII - controlar a execucéo dos servicos de manutencao dos aparelhos de ar
refrigerados, controle de acessos e de outros equipamentos em uso ha

Camara Municipal,

_ Sub secao Il
DA DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 26. A Diretoria de Gestdo Documental é responsavel por receber, conferir,
tratar e manter de forma organizada toda a documentacédo gerada ou protocolada
na Camara Municipal, a fim de recuperar e permitir 0 acesso a informacéo; bem
como prestar informacgdes sobre os trAmites aos Vereadores e ao Publico.
Paragrafo unico. Compete especificamente a Divisdo da Gestdo Documental:

| - executar o recebimento, classificacdo, numeracao, distribuicdo e controle

da tramitacdo de expedientes, correspondéncias, processos administrativos,

documentos e papéis relativos a Camara que circulem no seu ambito;

Il - assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros

documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Il - orientar o fornecimento de informacdes sobre processos e documentos

aos respectivos interessados;

IV - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e

tornar mais rgpida a tramitacéo de papéis;

V - prestar informagdes sobre os tramites dos documentos e/ou processos,

aos servidores, Vereadores e ao publico;

VI - langar, no documento administrativo do sistema de acompanhamento de

processo legislativo os Atos, as Portarias e demais documentos internos e 0s

digitalizar, mantendo permanentemente atualizados nos sistemas;

VII — ser responsavel pelo recebimento e distribuicdo das correspondéncias

recebidas, aos respectivos orgaos, bem como responsavel pelo envio do

malote de correspondéncia.

VIII - ser responsavel pela organizacdo, guarda e arquivamento dos

documentos produzidos nas atividades administrativas e legislativas da
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Camara Municipal de Iperd, bem como pela implementacao efetiva de uma
politica de gestdo sistémica dessa documentacdo a fim de permitir o amplo
acesso a informacao.

IX — supervisionar e orientar a execucdo das atividades relacionadas ao
recebimento, tratamento técnico, tramitacdo, destinacdo e arquivamento da

documentacdes e suas fases.

B Sub secéao IV
DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 27. Compete ao Departamento de Almoxarifado e Patrimonio:

| - planejar, executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimonio
imobiliario e mobiliario da Camara Municipal,

Il - propor a politica de controle patrimonial imobiliario da Camara;

[l - inventariar, anualmente, os bens moveis e iméveis da Camara, orientando
a elaboracdo dos inventarios setoriais dos 6rgdos, conforme legislacédo
vigente;

IV - orientar os diversos 6rgaos quanto a guarda adequada dos bens
patrimoniais;

V - promover a regularizacdo do patriménio da Camara junto aos 0Orgaos
competentes;

VI - providenciar medidas para a contratacdo de seguros dos bens moveis e
dos imdveis ocupados pela Camara;

VIl - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro,
tombamento, padronizacéo, inventario e guarda dos bens patrimoniais da
Céamara;

VIII - executar a classificacdo e numeragéo dos bens permanentes, de acordo
comas normas de codificacao vigentes;

IX - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro
dos bens moveis da Camara;

X - providenciar o sistema de identificacdo dos bens permanentes;
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XI - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

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

Xl - fazer o levantamento peridodico dos bens méveis da Camara,
encaminhando-o ao Diretor;

XIV - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgdos, através de
visitas de inspecado, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos
dirigentes dos mesmos, relatando oficialmente quanto a desvios e faltas de
bens eventualmente verificados;

XV - participar do planejamento e proposicdo da politica de recursos
materiais;

XVI - programar, executar e controlar o recebimento, a guarda e a
distribuicdo do material permanente e de consumo adquirido pela Camara;
XVIlI - coordenar e executar os servicos de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na
Céamara;

XVIII - manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e do estoque existente;

XIX - elaborar e manter atualizado o catalogo de material da Camara;

XX - definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel, informando a
Diretoria;

XXI - orientar os 6rgaos da Camara quanto a maneira de formular requisicoes
de material;

XXIlI - promover a guarda e a conservacdo do estoque de material de
consumo, estabelecendo normas e controles de classificacao e registro;

XXIIlI - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificacdes contratuais;

XXIV - gerenciar o controle de estoque relatando a Diretoria mensalmente;
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B Sub secéao IV
DA DIVISAO DE ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

Art. 28. A Divisédo de Assessoria de Imprensa e Cerimonial compete:
| - auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa,
Il - elaborar, para fins de divulgacdo interna, clipping diario das principais
noticiais e informacgdes divulgadas nos meios de comunicacéo;
[l - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacao;
IV - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de
interesse das atividades legislativas;
V - manter contato permanente com entidades representativas, auxiliando a
Céamara na identificacdo de temas sensiveis a coletividade.
VI - dar cobertura as atividades da Camara para divulgacgéao;
VII - fornecer a imprensa informacfes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara,
VIII - providenciar a producdo de material grafico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;
IX - promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacao e a
divulgacao da historia da Camara;
X -promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das
informacgdes dos vereadores no endereco eletronico da Camara;
XI - programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunibes solenes,
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos
oficiais da Camara Municipal;
XIl - recepcionar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, os visitantes
oficiais;

XIII - acompanhar o Presidente em atos publicos;

CAPITULO VII
Secéo |
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
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Art. 29. O Departamento Legislativo é o 6rgdo que possui a finalidade de prestar
0s servicos de apoio parlamentar, de acordo com as deliberacbes da Mesa
Diretora, bem como coordenar os trabalhos da assessoria Juridica junto a mesa
diretora e Orgdos da Camara.
Art. 30. Compete ao Departamento Legislativo coordenar, orientar, planejar e
controlar as atividades relacionadas:
| - supervisionar o apoio parlamentar, provendo 0s servigos necessarios a
Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;
Il - supervisionar as atividades de apoio administrativo, inclusive a revisao da
organizacdo dos Gabinetes dos Vereadores, da comunicacao institucional;
[l - realizar atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de
elaboracdo e gerenciamento de documentacdo, assessorando a mesa
diretora bem como supervisionar o suporte juridico necessario quando
solicitado.
IV - oferecer subsidios a Presidéncia da Camara e a Mesa na formulacdo de
diretrizes especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal,
V - garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas

pelo Poder Legislativo Municipal para a &rea de competéncia;

Sub secao |
DA DIVISAO JURIDICA
Art. 31. A Divisdo Juridica da Camara Municipal tem por objetivo o
assessoramento e a consultoria & Presidéncia, a Mesa Diretora, aos Vereadores, a
Secretaria Legislativa e aos 6rgdos da Camara, em assuntos de natureza juridica,
administrativa e legislativa de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.

Suas principais competéncias sao:

| - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissdes e no Plenario, com o0 objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - assessorar 0s Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;
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lll - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e
requerimentos a ela apresentados;

IV - prestar assessoramento juridico a Presidéncia e a Mesa Diretora,
realizando estudos e pesquisas, nas questdes submetidas ao seu
conhecimento, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;
V - vistar os trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara Municipal,
introduzindo as modificagBes que julgar necessérias;

VI - vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara
Municipal;

VII - assessorar, quando solicitado, a Comisséo de Licitagéo;

VIII - supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo nas acdes
em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas;
IX - orientar a elaboracdo das informacdes a serem prestadas em resposta a
solicitacbes e notificagdes judiciais, do Ministério Publico e de outras
autoridades;

X - manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara Municipal
informados sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

XI - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;

XIl - assessorar e acompanhar a Controladoria Geral na elaboracdo e no
controle do cumprimento da legislacéo de controle interno;

XIII - requisitar documentos e processos, bem como solicitar informacoes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6Orgdos da Camara

Municipal;

N Sub secéo I N
DIVISAO DE APOIO AS COMISSOES

Art. 32. Compete a Divisdo de Apoio as Comissoes:
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| - responder pelo recebimento das proposicdes em Plenario e destinadas
as Comissdes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

I - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

[l - dirigir os servicos de secretariado das reunifes das Comissoes relativos a
redacao, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados, além
de providenciar a gravacao das reunides;

IV - organizar as audiéncias e debates publicos, tomando as providéncias
quanto a redacdo, digitacdo, revisdo dos atos e demais documentos
elaborados, bem como, a gravacao e a publicacao;

V - realizar pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a
serem analisadas nas Comissées;

VI - dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimacéao e
expedicdo, providenciando a numeracéo, digitalizacdo e anexacao no sistema
de acompanhamento ao processo legislativo;

VIl - encaminhar ao Departamento Legislativo as matérias, com o0s
respectivos pareceres, que estejam em condi¢des de figurar na Ordem do Dia
ou de ser arquivadas;

VIII - auxiliar na tramitacao dos projetos nas Comissbes Permanentes;

IX - proceder a publicacédo de convocacgéo de audiéncias publicas;

X - orientar e informar as Comissées Permanentes quanto aos processos
aptos para realizacao de audiéncias e debates publicos

XI - providenciar a juntada, quando necessario, de emendas, substitutivos,

oficios e demais documentos pertinentes ao processo;

CAPITULO VIII
Secao |
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
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Art. 33. O Departamento Financeiro tem por finalidade prover, coordenar e gerir
as atividades, financeiras, contabeis, e de planejamento, orcamentério,
competindo-lhe:
| - definir e supervisionar o processo de planejamento global das atividades
da Camara Municipal, propondo a¢fes que visem assegurar oS objetivos e
metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
Il - acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administracao
financeira e de contabilidade;
IV - cumprir as orientacbes normativas emanadas pelos 6rgéaos
fiscalizadores;
V - coordenar e gerenciar o processo de planejamento global das atividades
da Camara Municipal, bem como avaliar o desempenho de suas atividades,
propondo acfes que visem assegurar 0s objetivos e metas estabelecidas;
VI — coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Céamara
Municipal e dos programas dos Encargos Gerais, programando a utilizacéo
de créditos aprovados e acompanhando, controlando e avaliando a execuc¢ao
orcamentaria;
VII - consolidar as informacdes das atividades, projetos e programas das
unidades administrativas da Camara Municipal para subsidiar a elaboragao
do Plano Plurianual - PPA e dos Relatorios Gerenciais;
VIII — Coordenar a divisdo de estudo de impacto orgcamentario nos estudos
dos projetos de Lei apresentado na Camara, tanto por iniciativa do Executivo

qguanto por iniciativa do Legislativo.

3 Sub secéo | )
DA DIVISAO CONTABIL ORCAMENTARIA

Art. 34. Compete a Divisdo Contabil Orcamentaria:

| - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacbes da Camara resultantes e independentes da execugao

orgcamentaria;
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Il - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

lll - preparar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos;

IV - assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracéo
contabil-financeira e orcamentaria;

V - preparar e encaminhar, na época propria, 0s balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas
municipais, e envio aos 0rgaos fiscalizadores;

VI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

VIl - elaborar planos e programas anuais e plurianuais das areas de
orcamento e financas; Consolidacdo da proposta orcamentaria anual, a partir
das propostas orcamentarias elaboradas pelos 6rgdos da Camara Municipal;
VIII - elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e
qualitativas, quanto a utilizacdo, manutencao e gestdo orcamentaria,;

IX - orientar a elaborag&o do Plano Plurianual da Camara Municipal conforme
instrucdes e legislacdes vigentes

X - orientar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias Camara
Municipal conforme instrucdes e legislacdes vigentes;

XI - desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das
técnicas de elaboragéo do Orgamento Publico;

XII - orientar e supervisionar a elaboracdo do planejamento geral e setorial;
XIlI - apresentar ao Secretario Geral relatdérios gerenciais mensais que
demonstrem os resultados dos trabalhos;

XIV - analisar a documentacdo dos processos para empenho e pagamento
quanto a sua instrucdo e conformidade com a legislacdo vigente e termos de
ajuste firmados pela Camara;

XV - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacfes orcamentarias que comportem esse
regime;

XVI - registrar o empenho prévio das despesas da Céamara, conferindo os

processos de empenho das despesas e visar 0os que forem aprovados;



=, Camara Municipal de Iperd

=

Rua Raul Benedito Guazzelli, 45 Centro - Iper6/SP CEP 18.560-000
Telefone: (15) 3266-3446  E-mail: contato@camaraipero.sp.gov.br

XVII - emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas dos
diversos 6rgdos, dando baixa nas respectivas dotacdes orcamentarias ou
créditos adicionais;

XVIII - acompanhar a execu¢ao orcamentaria;

XIX - preparar os balancetes mensais da execucdo orcamentaria,

Sub secao Il
DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 35. Compete a Divisdo de Tesouraria:

| - preparar os balancetes mensais da execugao financeira,;

Il - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

Il - efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

IV - promover a guarda e conservacao dos numerarios e valores da Camara;
V - requisitar taldes de cheques aos bancos;

VI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

VII - determinar a preparacdo dos cheques ou de ordem de pagamento para
0S pagamentos autorizados;

VIII - promover a publicagéo, diariamente, do movimento de caixa do dia
anterior;

IX - requisitar os suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia;

X - providenciar todos os recolhimentos obrigatorios devidos, conforme
legislagéo vigente;

VIII - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando
as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

XI - manter o controle dos depdésitos e retiradas bancarias;

XIl - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
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XIV - reter e repassar os valores decorrentes de clausulas contratuais;

XV - manter o controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

CAPITULO IX
B _ Secao | N
DA ORGANIZACAO DOS ORGAO COLIGADOS DE GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 36. A estrutura organizacional dos Orgéos Coligados de Gestdo Institucional
estara composta da seguinte disposicao:
| — Orgéos Coligados de Gestao Institucional;

a) Comissdo Permanente de Licitacao;

b) Comissdo Permanente de Sindicancia,

c) Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar;

d) Comissao de Estagio Probatorio;

5 Secéo Il 3
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 37. Compete a Comissdo Permanente de Licitacao:

I - receber a requisicdo e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico,
autorizado pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativa e licitatorio;

I - encaminhar o processo a Divisdo de Licitacbes e Compras para
elaboracdo da minuta do contrato;

1] - proceder a divulgacao da licitagdo por meio do instrumento proprio;

A\ - formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando
todos os requisitos legais necessarios;

\% - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,

guando necessario;
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Vi - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessao publica, contendo os
documentos de habilitacdo e propostas comercial e técnica, se previsto no edital, e
a sessao de abertura desses envelopes, com a respectiva anélise, nos termos do
ato convocatorio;

Vi - realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital, da proposta
comercial ou técnica, quanto aos aspectos formal e de mérito;

VIII - proceder a classificagdo ou desclassificacdo da proposta conforme atenda ou
nao as prescri¢cdes do edital;

IX - proceder a revisdo de seus atos, ex officio ou por provocacao de qualquer
pessoa, quando entender viciados;

X - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior,
informando dessa interposicdo os participantes da licitacdo, indicando, nessa
informacéo, o local e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro da
comisséo de licitacdo para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XI - realizar a apreciacdo de recurso hierarquico, a vista das impugnacdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o,

devidamente informado a autoridade superior para decidir, quando mantiver sua

decisao;
XIl - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;
Xl - encaminhar o processo licitatério para a autoridade superior para a

homologacéo da licitagéo e a adjudicacdo do objeto ao vencedor da licitacao;

XV - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio ao Departamento
de Licitacdo e Compras para elaboracéo do contrato;

XV - proceder a sugestéo a autoridade competente da aplicacdo de penas aos
proponentes em razao do cometimento de infragdes ocorridas durante o transcorrer
da licitagéo, devendo essa sugestao ser oferecida em forma de representacéo ou
oficio subscrito pelos membros da comissdo, onde sera feito historico dos fatos,
indicando os eventuais dispositivos infringidos e a proposta de punicdo que a
comissao de licitagdo entender adequada,;

XVI - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar

necessario ao seu julgamento adequado;
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Secao Il
DAS COMISSOES PERMANENTES DE SINDICANCIA E DE PROCESSO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 38. Compete as Comissdes Permanentes de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar realizar sindicancias administrativas e processos
administrativos disciplinares destinados a apurar ilicitos administrativos cometidos
por servidores e/ou ocupantes de cargos em comissdo e de fungdes gratificadas,
em conformidade com a legislagéo vigente.

Paragrafo unico. O funcionamento das ComissGes Permanentes de Sindicancia e

de Processo Administrativo Disciplinar sera definido em regulamento préprio.

Secéo IV
DA COMISSAO DO ESTAGIO PROBATORIO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 39. Compete a Comissédo do Estagio Probatorio e Avaliacdo de Desempenho:
| - orientar todo o processo de avaliacdo do estagio probatério e Avaliacdo de
Desempenho ou nele intervir em qualquer fase;

Il - solicitar a assisténcia de qualquer orgao técnico da Camara Municipal,
principalmente de pericias médicas, de seguranca e medicina do trabalho, sempre
que necessaria ao bom termo do processo de avaliagao;

[ll - analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pecas,
documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as
chefias ou os servidores por ela designados para a avaliacdo, se assim for
necessario para a melhor instrugcdo do relatorio final;

IV - propor justificadamente ao Secretario Geral, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgoes, a

exoneracao do servidor avaliado;
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V - propor justificadamente ao Secretario Geral, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgoes, a
declaracéo de estabilidade do servidor avaliado;

VI - encaminhar pedidos de pareceres aos 0rgados competentes, sobre as situacdes
ambiguas enfrentadas durante os procedimentos aviatorios;

Art. 40. Os servidores indicados a fazerem parte das Comissdes prevista nesse
Capitulo fara jus a uma Gratificacdo mensal conforme Anexo V tabela |l.

CAPITULO X
_Secao |
DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 41. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-4 o cargo em comissdo ou funcéo gratificada correspondente a sua
direcéo.

Art. 42. O servidor efetivo, quando nomeado para ocupar cargo de provimento em
comissao, observara, quanto a sua remuneracdo, o disposto no Estatuto dos
Servidores Municipais.

Art. 43. Os cargos em comissao da Céamara Municipal, de livre nomeacédo e
exoneracdo, acompanhados de seus respectivos vencimentos, S&80 0S
estabelecidos no Anexo lll; as fungbes de confianca séo as apresentadas no Anexo
IV; as Funcdes Gratificadas sdo as apresentadas no Anexo V tabela 01; e as
Funcbes de Membros de Comisséo sdo apresentadas no Anexo V Tabela 02 da
presente Lei Complementar.

8 1° As fungdes de Confianga e Gratificadas, relacionadas no Anexo IV e V, ndo
constituem situacdo permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio
de chefia ou atividade similar.

§ 2° Os servidores em exercicio de cargo em comissao nao serdao remunerados por
horas extraordinarias de trabalho.

§ 3° Os servidores em exercicio de funcdo gratificada e de confianga ndo seréo

remunerados por horas extraordinarias de trabalho.
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8 4° As atribuicbes dos Cargos de Confianga e Funcdo Gratificadas estédo
estabelecidas no Anexo | e Il desta presente Lei Complementar.

Art. 44. A criacdo de cargo em comissdo e de funcao gratificada dependera de
dotacéo orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Unico. As despesas decorrentes dessa Lei Complementar correrdo por
conta do orcamento da Camara.

Art. 45. Somente serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas
servidores efetivos do quadro de servidores efetivos da Camara Municipal,
conforme o disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal.

81° As funcbes gratificadas nas areas que exigem legalmente formacéo de nivel
superior, somente poderéo ser ocupadas por servidores com essa formacao.

Art. 46. Somente serdo designados para os cargos em comissdo e funcbes
gratificadas de Diretoria profissionais e servidores com formacao de nivel superior
completo.

Art. 47. Os ocupantes dos cargos de direcédo, chefia e assessoramento serdo
nomeados pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 48. Os servidores que exercem atividades de apoio ao plenario nos dias de
Sessbes Camararias fardo jus a uma gratificacdo mensal, denominada Atividade
Legislativa conforme prevista no Anexo V tabela 02.

Paragrafo unico. Os servidores em exercicio de fungcdo gratificada de Atividade

Legislativa ndo serdo remunerados por horas extraordinarias de trabalho.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. A estrutura administrativa da Camara Municipal estabelecida na presente
Lei Complementar, entrard em funcionamento a medida em que os 0rgaos que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragéao

da Casa e as disponibilidades de recursos.
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8 1° A implantagéo dos 6rgdos constantes desta Lei Complementar far-se-a atraves
do provimento das respectivas diregOes e chefias e da dotacdo das pessoas, dos
recursos materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 50. Os orgdos e unidades da Céamara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracéo.

Art. 51. Sera definida em ato préprio a lotacédo de servidores, cargos em comissao
e funcdes gratificadas necessarios ao pleno desempenho das atividades de todas
as unidades administrativas previstas nesta Lei Complementar.

Art. 52. As designacfes de substitutos processar-se-80 sempre por ato expresso
da Presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de
uma unidade sem a correspondente indicacéo de seu substituto.

Art. 53. A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comissao
sera de quarenta horas semanais, cumpridas de acordo com as necessidades da
Céamara Municipal de Ipero.

Art. 54. As funcBes de confianca e gratificadas de que trata esta Lei
Complementar serédo preenchidas por ato do Presidente, observados 0s requisitos
de provimento do Anexo Il, que serdo atualizadas, sempre no primeiro dia de
marco de cada ano, data-base da revisédo geral anual dos servidores de que trata o
art. 37, X, da Constituicio da Republica de 1988, com base no IPCA — indice
Nacional de Pregcos ao Consumidor Amplo, divulgado pelo IBGE.

Art. 55. Para o provimento dos cargos em comissao deverdo ser observados os
requisitos constantes do Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 56. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, bem como para fins de
consolidagéo das normas em vigor.

Art. 57. Esta Lei Complementar entrar4 em vigor na data da sua publicagéo.

CAMARA MUNICIPAL DE IPERO, 23 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANGELO VALARIO SOBRINHO

Presidente
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ANEXO |
DAS ATRIBUIC}()ES DOS CARGOS DE CONFIANCA
Atribuicdes, requisitos e habilidades para ocupar o cargo de provimento em

comissao

Cargo: SECRETARIO GERAL Natureza: Cargo de Provimento
em Comisséo

Descrigdo Resumida

Desenvolver atividades de orientagdo, coordenacdo e supervisdo das
competéncias legais correspondentes que € titular, realizando politica de gestédo
publica em consonancia com a politica definida pelo presidente do Legislativo.

Descricdo Detalhada

- expedir instrucdes para a execucao de leis e regimentos;

- cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execucdo do orcamento
publico;

- exercer a orientacdo, coordenacao e supervisdo dos 6rgdos da Camara;

- apresentar a Mesa Diretora relatério anual do servico realizado na Camara
Municipal;

- planejar a politica balizas fixadas pelo plano de Governo estabelecido Chefe do
Legislativo;

- prestar contas e apresentar a Mesa Diretora, relatérios de sua gestédo, sobretudo
dos indices de efetividade dos gastos publicos;

- ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho das atividades da Camara Municipal;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis
Municipais, Estaduais e Federais;

- analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantacdo, visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho da Camara Municipal;

- pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade
na Camara, analisando a relacéo custo/beneficio de sua aquisicéo;

- participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos
necessarios para implantacao de sistemas e/ou alteracao dos ja existentes;

- analisar o desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando o atendimento & populacdo, sugerindo
metodologias de trabalho mais eficazes;

- realizar ou propor auditorias para assegurar que os padrbes operacionais e
procedimentos de seguranca estejam sendo seguidos;

- elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteragdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos;

- analisar e avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realizacdo
do trabalho ou sua automacdo, visando otimizar a utilizacdo dos recursos
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humanos e materiais disponiveis;

- praticar os atos pertinentes as atribuicdbes que Ihe forem outorgadas ou
delegadas pela Mesa Diretora;

- garantir a execucao de todas as competéncias legais atribuidas ao Gabinete da
Presidéncia, nos termos da portaria de nomeacao, consoante definidas na Leli
Complementar de Estrutura Administrativa dos 6rgdos da Camara Municipal de
Iperd.

Habilidades e Competéncias

Formacao Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo Livre nomeacao e exoneracao

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR | Natureza: Cargo de Provimento em
Comisséo

Descri¢cdo Sumaria das Atribuicdes

Executar atividades de assessoramento ao Vereador em sintonia com as
estratégias e plano de gestdo politico-governamental, planejando, organizando,
dirigindo e auxiliando na coordenacédo e controle do equilibrio entre os atos
politicos e de administracdo da coisa publica. Desenvolver projetos, estudos e
propostas para alinhar a gestdo administrativa aos componentes politicos de
governo, inserindo os tragos e diretrizes do plano de governo da autoridade
politica, aos fluxos das atividades da Administracdo Publica, na prestacdo do
servigo publico ao municipe. Assessorar a autoridade nomeante na implementacéo
de seu modelo de gestdo, respeitada as normas gerais constitucionais da
Administracdo Publica, os principios democraticos e de direito, considerando, para
tanto, os componentes politicos de identificagdo da autoridade politica eleita pela
sociedade local, guardando com ela comprometimento e fiducia.

Descricdo Detalhada

- assessorar a coordenacgdo e controle das atividades das &reas de trabalho do
Gabinete dos Vereadores e demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara
Municipal, a fim de ponderar e registrar em todas as atividades de
assessoramento, as caracteristicas politicas de governanca da autoridade
nomeante, democraticamente eleita pela sociedade local, conforme plano
modelado nas legislagdes locais, sobretudo de ordem orcamentaria e financeira;

- assessorar as autoridades politicas na concep¢do de normas, instrumentos e
medidas de apoio ao planejamento, para o cumprimento Orcamento Anual,
considerando, para tanto, as orientacdes politicas da autoridade nomeante, para a
execucdo de um plano de governo especifico, respeitada as prioridades
escolhidas, as premissas para a execuc¢ao e a fidlcia com a autoridade nomeante.
Promover a harmonizacdo de atuacdo dos Orgdos e entidades da Camara
Municipal.

- assessorar a elaboracdo de planos, programas e projetos relacionados as
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politicas publicas, inclusive aquelas objeto do plano administrativo, devidamente
impressas nas leis locais, identificando, avaliando e controlando 0s recursos
alocados, para garantir a efetividade das agfes politicas implementadas. Analisar
dados e cenarios face as determinacdes do Poder Legislativo municipal, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas, considerando a impressao das
caracteristicas politicas da governanca definida pela autoridade nomeante,
respeitada a legislacéo aplicavel,

- prestar assisténcia a atividades governamentais, inclusive de gestdo
participativa, elaborando instrumentos para 0 acompanhamento e atualizacéo dos
processos implantados, a fim de subsidiar estudos de avaliacdo do desempenho
da gestdo publica realizada pela autoridade nomeante, objetivando ampliar a
eficiéncia dos planos programas politicos de governo, com base nas demandas do
interesse publico;

- prestar assessoria a coordenacdo de programas e projetos das areas soécio-
educativo-cultural, desenvolvendo acdes que contribuem para resgate da
cidadania e de qualidade de vida da populacdo assistida pelos programas de
capacitacdo e desenvolvimento social do municipio;

- assessorar as autoridades publicas no atendimento pessoal de outras
autoridades e do publico em geral, aplicando no atendimento as orientacdes de
abordagem fixadas pela autoridade nomeante, encaminhando as areas pertinentes
quando for o caso, sempre aplicando, para tanto, os principios gerais da
Administracdo Publica no trato da coisa publica;

- realizar contato institucional com 6rgdos da administracdo municipal, efetuando
representacdo social no ambito de sua unidade de trabalho, sempre que
autorizado;

- assessorar a elaboracdo da agenda politica do Vereador, bem como,
acompanha-los em eventos e viagens, quando devidamente justificado;

- prestar assessoramento de acordo com as diretrizes definidas, podendo utilizar
dados e pareceres disponibilizados pelo quadro técnico da Camara Municipal,
examinar processos e documentos, a fim de subsidiar os Vereadores com
informacdes e dados concretos; desenvolver analises estatisticas e pesquisas que
sejam designadas pela autoridade competente, a fim de direcionar melhoramentos
e aprimoramentos politicos na governanca,

- promover e manter contatos com as areas técnicas da Camara que possam
colaborar nas atividades do Gabinete do Vereador, funcionando como um
facilitador nos fluxos de trabalho e harmonizacdo das demandas politicas com o
respeito as exigéncias técnicas de cada unidade administrativa da Camara;

- assessorar 0 Vereadores, e outras autoridades hierarquicamente superiores, em
seus contatos politicos com 6érgéos publicos externos e com organizacdes nao-
governamentais;

- participar de reunifes periddicas com servidores no seu ambito de trabalho,
assessorando no desenvolvimento da equipe e no alinhamento e harmonizacéao do
cumprimento de metas de governo e das leis municipais;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
Vereador assessorado;

- realizar registros dos assuntos tratados nas reunifes estratégicas realizadas no
Gabinete do Vereador ou Presidéncia, considerando eventual necessidade de
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confidencialidade estratégica,

- representar o Vereador Assessorado em compromissos, quando designado;

- registrar e organizar o material coletado em reunides, a fim de subsidiar atas,
registros arquivos e direcionamentos politicos internos da gestéo do Vereador;

- retornar & Camara Municipal, apés viagens e reunifes externas de trabalho, com
todas as orientac6es consolidadas das Secretarias de Estado ou Ministérios, ou
outros 6rgados, possibilitando seu registro para entrega aos responsaveis pela
execucao dos desdobramentos necessarios ao pactuado em tais compromissos;

- produzir atas das reunifes estratégicas de governanca politica, para efeito de
organizacdo dos assuntos, bem como verificacdo da continuidade do
planejamento politico iniciado em reunies com autoridades;

- assessorar na classificacdo das informacfes publicas, para efeito de divulgacéo
e publicidade, procedendo, para tanto, na criacdo de filtros classificacéo;

- fornecer aos responsaveis todos os documentos pertinentes coletados nas
reunies politicas realizadas nos o6rgaos da Capital do Estado, consorcios
intermunicipais ou ainda 6rgaos federais;

- registrar para o Vereador as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades
politicas de outros 6rgaos, recebidas em reuniées dentro e fora do Municipio.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo Livre nomeacgao e exoneragao
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANGCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Atribuicdes, requisitos e habilidades para designacao de funcéo de confianca

Atribuicdes e Exigéncias para a Funcao de Confianca de Diretor de
Departamento

Descricdo Sumaéria das Atribuicdes

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario Geral,
relativamente aos aspectos de gestéo; coordenar e superintender as atividades do
Departamento da Diretoria da qual pertenca; planejar estrategicamente as
atividades do Departamento, observadas as diretrizes, e as exigéncias técnicas,
além de desenvolver projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos
dirigentes e 6rgaos superiores; propor planos e programas de trabalho voltados as
atividades meio e fim; organizar, coordenar e supervisionar 0S Servicos
administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as determinacdes dos
dirigentes ou 6rgdos superiores, nos prazos previstos; alinhar o exercicio da
Direcdo as competéncias fixada legalmente para o Departamento sob sua
responsabilidade.

Descrigéo Detalhada

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
gue possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestdo fixadas pela
autoridade politica, sobretudo no plano de metas fixado em lei;

- chefiar, coordenar e superintender a organizacdo dos servicos a serem
realizados; planejar e fazer executar a programacao dos servicos afetos a sua
area dentro dos prazos previstos nas normas; orientar seus subordinados na
realizagédo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional; prestar assisténcia
e despachar o expediente de sua area diretamente com as autoridades superiores;
- levar ao conhecimento do Secretario Geral ou da Mesa Diretora, verbalmente ou
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao
Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior;

- dar conhecimento ao Secretario Geral ou Mesa Diretora de todas as ocorréncias
e fatos que tenha realizado por iniciativa propria;

- promover reunides peridédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderacdo e mediacédo para a relacédo de
trabalho, com o foco na resolucdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de
trabalho e melhoria continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestao politico-administrativa,
na logica do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos
0s atos praticados;
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- intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e
servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

- ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do Departamento em que estiver lotado,
observando as diretrizes legais, bem como as orienta¢des da autoridade politica;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas do Departamento, bem como sugerir
a edicdo de novas normas que favorecam a convergéncia da legalidade com os
principios democraticos do governo eleito, representado pela autoridade politica;

- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que |he
sao subordinadas, com atencéo ao planos e metas de governo;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciacdo, ainda que
assessorado por funcionarios publicos técnicos do quadro permanente da Camara
Municipal;

- distribuir 0 pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades e o interesse da Gestdo na forma fixada em
seu planejamento politico para atender ao interesse publico;

- autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor
elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando necesséario, cumprindo
rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da Administracdo
Publica;

- responsabilizar-se pelo controle e conservacado dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico
0S ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo Governo;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as acfes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros técnicos
concursados dos quadros permanentes da Camara Municipal;

- promover reunides peridédicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas acdes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos
destacados e que merecam atencdo, seguindo instrucdes técnicas inerentes a
atividade, bem como orienta¢cdes compativeis advindas do Gestdo do Legislativo,
respeitando com rigor a legalidade;

- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos o0s
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o
trabalho eficiente e produtivo;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizacdo do Secretario ou
Mesa Diretora;

- coordenar o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo
Legislativo Municipal, de acordo com a legalidade;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestédo eficiente das
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coisas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico, alinhando os atos de gestdo ao cumprimento da lei e as
premissas de eficiéncia indicadas nas metas fixadas pela autoridade superior;

- observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizagao
Administrativa dos Departamentos da Camara Municipal, cumprindo e fazendo
cumprir todas previsdes relativas as especialidades do Departamento em que
exerce a funcéo de Direcéo;

- observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Céamara
Municipal,

Habilidades e Competéncias

Formagéo Forma de Ingresso

Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo do quadro
Municipal, preferencialmente de
carreira ligada a unidade
administrativa correspondente
ao Departamento.

Ensino Superior Completo

Atribuicdes e Exigéncias para a Funcao de Confianca de Chefe da Diretoria
Juridica

Descricdo Sumaéria das Atribuicdes

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar, com autonomia e independéncia
técnica, a Diretoria Juridica, constituida por seus procuradores efetivos,
representar e coordenar a representacdo da Céamara em qualquer juizo ou
instancia, judicial ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu,
assistente, oponente ou de qualquer forma interessado; avocar a defesa do
interesse da Camara em qualquer acdo e processo judicial ou administrativo;
orientar e supervisionar as atividades da instituicdo; receber, pessoalmente, as
citacbes iniciais, notificagcbes e intimagbes referentes a quaisquer acdes ou
procedimentos judiciais contra Camara. Dirigir a Diretoria Juridica, superintender e
coordenar suas atividades, compreendendo toda a Procuradoria e Advocacia
Legislativa, no ambito da Camara Municipal, nas diversas areas, especialmente
nas esferas: administrativa, judicial, civel, tributaria e trabalhista.

Descricdo Detalhada

- operacionalizar a forma e procedimento da distribuicdo das quotas dos
honorérios advocaticios;

- coordenar, gerenciar, e exercer a chefia do sistema de distribuicbes de
processos fisicos ou eletrénicos;

- planejar o desenvolvimento institucional e a atuagcédo funcional da Procuradoria,
no ambito do Legislativo, definir objetivos estratégicos, diretrizes e programas de
metas, bem como providenciar oS meios e 0S recursos necessarios a sua
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consecucao;

- superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria, no ambito da
Céamara, atuando em colaboracdo com os demais 6rgaos superiores;

- encarregar-se do relacionamento institucional da Diretoria Juridica, perante os
demais 6rgaos da Camara Municipal;

- representar a Procuradoria, no ambito da Camara, na celebracdo de convénios,
participar da celebracdo de termos de cooperacdo com 6rgaos da Advocacia
Publica dos demais entes federativos, para a cooperacdo mutua no desempenho
das atribuicdes do Procuradoria e Advocacia;

- observar rigorosamente todas as competéncias legais atribuidas a Diretoria
Juridica de acordo com as definicbes da Lei Complementar de Estrutura
Administrativa dos 6rgados da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Forma de Ingresso

Experiéncia de 6 meses como
Procurador efetivo na Camara.
Ensino Superior Completo em Direito, com| Obrigatoriamente ser servidor
registro na OAB. publico efetivo do quadro da
Camara no cargo de Procurador
Juridico.

AtribuicOes e Exigéncias para a Fungéo de Confianga de Chefe de Diviséo

Descri¢cdo Sumaria das Atribuicdes

Desenvolver atividades de controle da Divisdo sob sua chefia, reportando-se
sempre as instru¢gdes do Diretor de Departamento. Coordenar e superintender as
atividades da Divisdo a qual pertenca. Planejar estrategicamente as atividades da
Divisdo, observadas as diretrizes legais. Propor projetos, metas e programas aos
dirigentes e 6rgaos superiores; propor planos e programas de trabalho voltados
otimizacdo das atividades da Divisdo; organizar, coordenar e supervisionar 0s
servigcos administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as determinagdes
dos dirigentes ou 0rgaos superiores, NOS prazos previstos.

Descricdo Detalhada

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
gue possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestdo administrativa,

- chefiar a organizacéo dos servigos a serem realizados; planejar e fazer executar
a programacao dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas; orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na
sua conduta funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area
diretamente com as autoridades superiores;

- levar ao conhecimento do Diretor de Departamento, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;
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- dar conhecimento ao Diretor de Departamento de todas as ocorréncias e fatos
gue tenha realizado por iniciativa propria;

- promover reunides periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderacdo e mediacdo para a relacdo de
trabalho, com o foco na resolucao de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de
trabalho e melhoria continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na l6gica
do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

- intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

- ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho da Divisdo em que estiver lotado, observando as
diretrizes legais;

- mediante autorizag&o, representar o Diretor do Departamento noS compromissos
de temas afetos a Divisao;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a diviséo,
bem como sugerir a edicdo de novas normas que convirjam com 0S principios
democraticos de direito;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisérios nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que
assessorado por areas técnicas, no ambito da Divisao;

- distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;

- acompanhar a autorizacao da escala de férias dos seus subordinados diretos, e,
ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando necessario,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da
Administracéo Publica;

- responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico
0S ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pela Mesa
Diretora;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as acgdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

- promover reunides periodicas com servidores que lhe sao subordinados,
tomando conta de suas acdes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos
destacados e que merecam atencdo, seguindo instru¢des advindas do Diretor do
Departamento;

- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o
trabalho eficiente e produtivo;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizacao do Diretor;
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- coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Diviséo;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestédo eficiente das
coisas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

- observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei Complementar
de Organizacdo Administrativa das Divisdbes dos Departamentos da Céamara,
cumprindo e fazendo cumprir todas previsGes relativas as especialidades da
Divisdo em que exerce a funcéo

- observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Céamara
Municipal.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Forma de Ingresso

Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo do quadro da
Ensino Médio Completo Municipal, preferencialmente da
carreira ligada a unidade
administrativa correspondente.

Atividades e Exigéncias da Funcéo de Presidente de Comisséo de
Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar

Descri¢cdo Sumaria das Atribuicdes

Dirigir a instrucdo e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovacao dos demais
membros da comisséo.

Descricdo Detalhada

- Editar atas e termos;

- proferir despachos interlocutorios;

- deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e
de direito, quando se tratar de indeferimento;

- despachar com Procuradores;

- reportar-se, em oficio, a outros entes da Administragao;

- subscrever mandado de citacao.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Forma de Ingresso

Obrigatoriamente ser servidor
Ensino Superior Completo. publico efetivo do quadro da
Camara Municipal.




Sy, Camara Municipal de Ipero

Rua Raul Benedito Guazzelli, 45 Centro - Iper6/SP CEP 18.560-000
Telefone: (15) 3266-3446  E-mail: contato@camaraipero.sp.gov.br

Atividades e Exigéncias da Funcdo de Membro de Comisséo de Sindicancia
ou de Processo Administrativo Disciplinar

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Acompanhar toda a instru¢do do processo.

Descrigéo Detalhada

- aceitar a designacéao, formalizando-a em Termo de Compromisso, ou recusar
motivadamente;

- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- manter sigilo sobre informacdes da sindicancia, ressalvadas as decorrentes de
exercicio de direito ou de interesse legitimo;

- zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;

- formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranca
juridica dos atos;

- assinar atas e termos;

- participar das conclusdes de indiciamento e do relatério, sendo facultado voto em
separado;

- organizar os espacos de reunifes e audiéncias, com o material necessario;

- colaborar nas inspecdes e executar diligéncias;

- atender as determinacdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrucdo e as
providéncias correlatas;

- redigir as pecas processuais, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- autuar e juntar as pecas, em obediéncia a técnica;

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;

- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- guardar sigilo e comportar-se com discricdo e prudéncia.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Obrigatoriamente ser servidor
Ensino Médio publico efetivo do quadro da
Camara Municipal.

Atividades e Exigéncias da Funcéo de Presidente Comissao de Licitacdo




Sy, (amara Municipal de Ipero

Rua Raul Benedito Guazzelli, 45 Centro - Iper6/SP CEP 18.560-000
Telefone: (15) 3266-3446  E-mail: contato@camaraipero.sp.gov.br

Descricdo Sumaéria das Atribuicdes

Acompanhar toda a instrucdo do processo licitatorio e realizacdo do processo
Licitatorio.

Descricdo Detalhada

- promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das licitacoes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administracéao
Publica, das normas gerais da legislacdo federal especifica, da ordem dos
trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;

- convocar as reuniées da comissdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
guatro) horas, indicando a matéria a ser apreciada;

- presidir as Reunides da Comissao, com direito ao voto de qualidade;

- propor a Comissdo a padronizacdo de atos convocatorios, atas, termos e
declaragcBes concernentes ao procedimento licitatorio;

- encaminhar o resultado final do julgamento para homologacéo e/ou adjudicacéo
pela autoridade competente, apds o decurso de todos 0s prazos recursais;

- assinar as atas referentes aos trabalhos da Comisséo;

- encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento 0S recursos interpostos
devidamente instruido;

- informar todos os avisos de Licitagdo, bem como publicar os editais e seus
anexos;

- sempre que necessario, o presidente podera convocar técnicos da Camara, para
auxiliar na analise das propostas referentes as licitacbes que exijam
conhecimentos técnicos ou cientificos especificos ou especializados, bem como
na analise das amostras correspondentes.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo do quadro da
Céamara Municipal.

Ensino Médio, com Curso de Formacao de
Pregoeiro.

Atividades e Exigéncias da Funcéo de Pregoeiro

Descricdo Sumaéria das Atribuigcdes

Acompanhar toda a instrucdo do processo licitatorio e realizacdo do processo
Licitatorio.

Descrigéo Detalhada

- coordenar o processo licitatorio;

- receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracéo e pela equipe de apoio;

- conduzir a sesséao publica,
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- credenciar os interessados;

- receber os envelopes o0s envelopes das propostas de precos e da documentacao
de habilitacéo;

- verificar e julgar as condi¢des de habilitacéo;

- realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame e a
classificacdo dos proponentes;

- conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

- indicar o vencedor do certame;

- elaborar e assinar a Ata do Pregao;

- adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;

- encaminhar o processo devidamente instruido apos a adjudicacdo a autoridade
superior e propor a homologacgéao; e

- havendo recurso, encaminha-lo a autoridade competente, com todas as
informacdes e esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a
decisao.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo do quadro da
Céamara Municipal.

Ensino Médio, com Curso de Formacao de
Pregoeiro.
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ANEXO Il
CARGOS DE COMISSAO
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CARGO NATUREZA | QTD | VENCIMENTO
Secretario Geral Comissionado 1 R$7.000,00
Assessor Parlamentar Comissionado| 11 |R%$2.446,36




= Camara Municipal de Iperd

N = 1

Rua Raul Benedito Guazzelli, 45 Centro - Iper6/SP CEP 18.560-000
Telefone: (15) 3266-3446  E-mail: contato@camaraipero.sp.gov.br

ANEXO IV
FUNCOES DE CONFIANCA

Funcdes de confianga

FUNC;AO DE CONFIANCA QTD VALOR DA
GRATIFICACAO
Diretor de Departamento Administrativo 1 R$1.000,00
Diretor de Departamento Legislativo 1 R$1.000,00
Diretor de Departamento Financeiro 1 R$1.000,00
Ouvidor 1 R$900,00
Controlador Interno 1 R$900,00
Chefe da Diviséo de Licitacdo e Compras 1 R$550,00
Chefe da Divisdo de Conservacéo e
1 R$550,00

Manutencao
Chefe da Diviséo de Gestdo Documental 1 R$550,00
Chefe de Diviséo de Almoxarifado e

) ) 1 R$550,00
Patriménio
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos 1 R$550,00
Chefe da Divisdo de Assessoria de Impressa e

_ _ 1 R$550,00
Cerimonial
Chefe da Divisdo de Diretoria Juridica 1 R$1.000,00
Chefe da Divisdo de Apoio as Comissdes 1 R$550,00
Chefe da Divisdo Contabil Financeira 1 R$550,00
Chefe da Divisdo de Tesouraria 1 R$550,00
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FUNCOES GRATIFICADAS

TABELA|
FUNCAO GRATIFICADA QTD BASE DA GRATIFICACAO
Pregoeiro 1 R$750,00
TABELAII
Presidente de Comissdo de Sindicancia ou de Processo R$750,00
Administrativo Disciplinar
Membro de Comissédo de Sindicancia ou de Processo R$450,00
Administrativo Disciplinar
Presidente de Comisséo de Licitacdo R$750,00
Membro de Comisséo de Licitacao R$450,00
Presidente da Comissdo de Estagio Probatério e R$750,00
Avaliacdo de Desempenho
Membro da Comissao de Estagio Probatério e Avaliacao R$ 450,00
de Desempenho
Atividade Legislativa R$ 450,00
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA

Divisdo de Gestdo Documental|

Divisdo de Al
Patrimonio

Rua Raul Benedito Guazzelli, 45 Centro - Iper6/SP CEP 18.560-000

Telefone: (15) 3266-3446 E-mail

Divisdo de iade
Imprensa e Cerimonial

Cdmara Municipal de Ipero

[ GRGAO DE DIRECAO E CONTROLE |
[ ORGAO DE GESTAQ INSTITUCIONAL |

|




