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PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/2024
DE 07 DE FEVEREIRO DE 2024

DISPOE SOBRE (O] CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO, AS FUNCOES E O
PLANO DE EVOLUCAO DAS CARREIRAS DA
CAMARA MUNICIPAL _DE __FRANCISCO
MORATO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Francisco Morato
aprovou e promulga a seguinte Resolugao:

TiTULO |
DOS CARGOS E DOS PROVIMENTOS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida a estrutura dos cargos
efetivos, das fungdes de confianga, das fungdes gratificadas e o plano de evolugao
horizontal e vertical dos servidores publicos integrantes do quadro permanente de
pessoal da Camara Municipal de Francisco Morato, nos termos dos arts. 51, IV e
52, Xlll, da Constituicdo Federal e do art. 20, Ill, da Constituicdo do Estado de Sao
Paulo.

Art. 2° Na gestéo de pessoas, a Camara
Municipal de Francisco Morato atendera ao principio da valorizagdo do servidor
publico, investindo na sua capacitacdo, no seu aprimoramento e na sua
atualizagao profissional.

Art. 3° Para efeito desta Resolucéo, considera-se:

| - AGLUTINACAO DE CARGOS: consiste na unido de dois ou mais cargos
publicos efetivos que possuem forte identidade de atribuigdes e idénticos requisitos
para ingresso, mediante aprovagdo em concurso publico, em um mesmo cargo
publico efetivo, com unica nomenclatura, mesmo repertério de atribuigdes,
vencimento e requisitos de ingresso;

Il - ATRIBUICOES: s3o as atividades, os encargos e as responsabilidades de cada
cargo publico, definidas na norma, a serem exercidas e observadas por seu titular;

Il - AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO: é o procedimento e o
registro em formulario préprio do resultado da analise da forma de trabalhar, bem
como do comportamento funcional e pessoal de um servidor publico efetivo;

IV - CARGO PUBLICO: é o lugar instituido na organizagéo do servigo publico, com
denominacao proépria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente, para
ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida na norma,;
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V - CARREIRA: série de colocagbes de valorizagdes progressivas horizontais e
verticais de vencimento, para operacionalizar a passagem a niveis superiores ou a
classes posteriores, em sistema de evolugdo funcional;

VI - CLASSE: elemento de diferenciagdo progressiva do vencimento, em linha
horizontal, identificada pelas letras "A" até "F", indicando cada posicao
correspondente de valor, do menor para o maior, respeitando a ordenagao
alfabética;

VIl - ENQUADRAMENTO: processo através do qual é definido ao servidor publico
titular de cargo efetivo, em decorréncia dos critérios fixados na norma, o seu
correspondente nivel e classe no grupo ocupacional em que seu cargo publico
esteja inserido;

VIII - EXERCICIO: desempenho das fungdes, atribuicdes, atividades e
responsabilidades fixadas para o cargo ou fungéo publica;

IX - EXERCICIO FINANCEIRO: é o periodo em que ocorrem as operacoes
contabeis e financeiras do ente publico, iniciando no dia 1° de janeiro e encerrando
no dia 31 de dezembro do mesmo ano;

X - EVOLUCAO FUNCIONAL: consiste nos processos de progressdo vertical ou
horizontal na carreira;

Xl - FUNCAO DE CONFIANGA: consiste na implementagdo de atributos inerentes
a atividade de direcdo e chefia de 6rgaos, observadas suas competéncias legais,
redundando na ampliagdo das responsabilidades do servidor titular de cargo de
provimento efetivo, designado através de portaria e remunerado com base de
calculo na gratificagdo pecuniaria correspondente;

XIll - FUNGAO GRATIFICADA: consiste no exercicio de atividades para o
cumprimento de objetivos especificamente ligados ao propdsito de comissoes,
grupos e equipes de apoio, cujo objetivo implique em aumento de
responsabilidades ao servidor publico para a realizagao e entrega dos resultados
esperados, sem prejuizo do exercicio das atribuicdes do cargo de provimento
efetivo, percebendo, para tanto, gratificacdo em valor fixo, mediante efetivo
exercicio das atividades inerentes a fungédo designada;

Xlll - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos publicos com semelhantes
requisitos de ingresso, ou responsabilidades, ou volume de atribuigdes, vinculados
a uma mesma tabela de valorizagao vertical e horizontal de vencimento;

XIV - MASSA SALARIAL: somatoria do vencimento mensal dos servidores
titulares de cargos efetivos que integram o mesmo grupo ocupacional,

XV - NIiVEL: designacéo indicativa da posicdo em que se encontra o vencimento
do servidor publico, na hierarquia vertical da tabela de vencimento, expresso em
numeros romanos de "I" até "llI", do menor para o maior valor;
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XVI - EVOLUGAO HORIZONTAL: é a progressdo do servidor publico de uma
classe para outra posterior, no mesmo nivel em que se encontra enquadrado, na
tabela de vencimento propria do grupo ocupacional ao qual pertence;

XVII - EVOLUGAO VERTICAL: é a progressdo do servidor publico de um nivel
inferior para outro imediatamente superior na tabela de vencimento propria do
grupo ocupacional ao qual pertence;

XVIIl - QUADRO FUNCIONAL: é o somatorio total dos cargos efetivos da estrutura
administrativa;

XIX - REMUNERAGAO: vencimentos do cargo publico, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas na norma, a que o
servidor publico faz jus;

XX - TABELA DE VENCIMENTO: representagdo organizada da demonstragao
numeérica do valor de vencimento correspondente a cada nivel e a cada classe de
um grupo ocupacional;

XXI - VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo publico,
correspondente ao valor do nivel e da classe, observado o grupo ocupacional;

XXIl - VENCIMENTOS: correspondem ao somatdrio do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores.

CAPITULO Il
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 4° A investidura em cargo publico efetivo do
quadro permanente da Camara Municipal depende de aprovacdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 5° O quadro funcional permanente é
composto pelos cargos efetivos com escolaridade de nivel fundamental, nivel
médio, médio técnico e superior, com as respectivas nomenclaturas, atribuigdes,
requisitos e vencimento.

Paragrafo unico. A existéncia de cargos efetivos
de nivel fundamental no quadro permanente da Camara Municipal deixara de
ocorrer com a extingdo na vacancia ou com a elevagdo da exigéncia de
escolaridade para nivel médio completo, respeitado o direito adquirido.

Art. 6° A presente Resolucdo nao dispde sobre
cargos de provimento em comissdo, os quais serdo tratados em norma especifica.

Secao |
Do Ingresso

Art. 7° O ingresso nos cargos de provimento
efetivo dar-se-a mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, o qual
obedecera as seguintes diretrizes:
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| - o concurso publico de que trata o caput deste artigo sera realizado por cargo, de
forma a contemplar o ambiente organizacional e as especialidades a serem
supridas;

Il - o concurso publico, suas etapas e modalidades de realizagdo serdo objeto de
regulamentacao por edital de abertura de cada certame, observada a legislacao e
as normas reguladoras vigentes;

lIl - nos concursos para os ambientes organizacionais, cujos candidatos, em razao
do cargo, devem ter curso de graduagao e ou especializagao especifica, inclusive
os de técnicos, se submeterdo a prova de verificacdo de conteudos especificos,
além das demais provas, e, quando se fizer necessario, a analise de titulos;

Art. 8° A qualquer tempo, observados os limites
estabelecidos na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2001 para
remuneragao de pessoal, respeitando o numero de cargos vagos e a capacidade
orcamentaria, a Camara Municipal podera realizar concurso publico.

Art. 9° Enquanto existir candidato aprovado em
concurso publico, em lista de espera, na Camara Municipal de Francisco Morato
para determinado cargo, na medida em que for sendo necessario, no prazo
maximo de 2 (dois) anos, de validade, podera convoca-los, para preenchimento
das vagas, vedada a realizagdo de novo concurso para o cargo respectivo.

Art. 10. Cabe a Camara Municipal de Francisco
Morato definir a conveniéncia e oportunidade de realizagdo de concurso publico
para admissdo de pessoal, a fim de suprir as necessidades institucionais,
respeitando o quantitativo da lotagdo global correspondente e a respectiva
previsdo orcamentaria.

Art. 11. Constituira fase do concurso publico para
a admissdo de pessoal, a comprovacdo de capacidade fisica e mental, do
candidato, a qual sera realizada por pericia médica, através de comissao médica
especialmente designada pelo Poder Executivo, que tera carater eliminatério.

Paragrafo unico. Os candidatos portadores de
deficiéncias se submeterao a pericia médica, oportunidade em que se avaliara se a
sua condi¢cdo pessoal ndo o impede de exercer as atividades do cargo a que
concorreu.

Art. 12. A Camara Municipal de Francisco
Morato, por ocasido da realizagdo de concurso publico para contratagcdo de
servidores, reservara 5% (cinco por cento) das vagas aos portadores de
deficiéncia, sendo que as fracbes serdo arredondadas para o primeiro numero
inteiro posterior.

Paragrafo unico. As vagas reservadas a
deficientes que n&o forem providas, seja pela auséncia de candidatos ou que nao
tenham sido aprovados, poderao ser providos pelos candidatos que nao possuam
tal particularidade, o que devera constar dos editais do concurso.
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Art. 13. O servidor publico sera admitido no
vencimento correspondente a classe "A", do nivel "I", do grupo ocupacional do
respectivo cargo objeto de concurso publico.

Paragrafo unico. A primeira progressao dar-se-a
automaticamente com a aprovagéao no estagio probatorio.

Secaol ll
Da Estabilidade

Art. 14. O funcionario publico, habilitado em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, adquirira estabilidade apos 03
(trés) anos de efetivo exercicio, nos termos do art. 41, da Constituicado Federal.

§ 1° Como condigao para a aquisicao da
estabilidade, é obrigatdria a avaliagdo especial de desempenho, a ser realizada
pela Comissao de Estagio Probatério e Gestdo de Carreira, nos termos do § 4°, do
art. 41, da Constituigdo Federal, acerca da vida funcional, do funcionario publico
municipal, nos seguintes aspectos:

| - assiduidade: compreende, ndo somente o comparecimento ao local de trabalho,
por parte do servidor publico, mas também, sua permanéncia e a estrita
observancia dos horarios de trabalho;

Il - disciplina: compreende ndo somente a observincia e execug¢ao das
determinagcbes emanadas dos superiores hierarquicos, com presteza e celeridade,
mas também, a estrita observancia das normas e regras que regem sua atividade;

lll - capacidade de iniciativa: capacidade do funcionario em empreender, propondo
solucdes a problema que se lhe apresenta, em sua atividade ou de outrem;

IV - produtividade: eficiéncia com que o funcionario desempenha suas atividades,
seu rendimento;

V - responsabilidade: capacidade do funcionario de se responsabilizar pelos seus
atos ou de outrem, de matérias, bens, servicos ou atribuicbes que Ihe tenham sido
confiados;

VI - relacionamento interpessoal e comunicacdo: capacidade do funcionario em
formar vinculos de cooperagao para com os demais funcionarios e ou o publico
que vier a atender, promovendo didlogos e a troca de informacdées e de
experiéncias, de forma civilizada;

VIl - comprometimento: capacidade do funcionario em se obrigar para com a coisa
publica;

VIl - criatividade e atencdo: capacidade do funcionario em encontrar solucdes
diferentes e originais em face de nova situagdo que se lhe apresente,
cuidadosamente, atento as implicagdes de seus atos;
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IX - adaptacdo ao servigo publico: integracdo plena do funcionario ao servigo
publico.

§ 2° A Camara Municipal mantera cadastro dos
funcionarios publicos administrativos nao estaveis, de que trata este artigo.

§ 3° A Camara Municipal realizara anualmente a
avaliacdo de desempenho do servidor em estagio probatério, fornecendo cépia na
integra para o avaliado, se solicitado.

§ 4° Caso as avaliagdes de desempenho sejam
contrarias a confirmagdo do servidor publico em estagio probatério, ser-lhe-a
concedido prazo de 10 (dez) dias para que apresente sua defesa a Comissao de
Estagio Probatorio e Gestdo de Carreira.

Secaollll
Da Perda do Cargo

Art. 15. O servidor publico estavel sé perdera o cargo
publico:

| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurado ampla defesa,
processado pela Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar;

lIl - mediante procedimento de avaliagao periddica de desempenho, na forma de lei
complementar, assegurada ampla defesa.

§ 1° Invalidada por sentenca judicial a demissao
do servidor estavel, sera ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se
estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao, aproveitado
em outro cargo ou posto em disponibilidade com remuneragdo proporcional ao
tempo de servigo.

§ 2° Extinto o cargo ou declarada a sua
desnecessidade, o servidor estavel ficara em disponibilidade, com remuneragao
proporcional ao tempo de servico, até seu adequado aproveitamento em outro
cargo.

Secao IV
Da Jornada

Art. 16. A jornada padrao de trabalho dos
servidores da Camara Municipal de Francisco Morato é de 40 (quarenta) horas
semanais, salvo as excecgdes indicadas nesta Resolucéao.

§ 1° Os servidores poderao trabalhar em horarios
diferenciados, considerando a especificidade de cada 6rgao da Camara Municipal,
sendo garantida e respeitada a jornada semanal estabelecida para o cargo.
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§ 2° Sera permitido o registro individualizado das
horas trabalhadas pelo servidor para formagao do seu banco de horas, de forma a
possibilitar a compensacado de carga horaria excedente ou inferior a jornada de
trabalho, nos termos a serem regulamentados pela Camara Municipal de Francisco
Morato.

CAPITULO IlI
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 17. Fica removida a expressao “Agente
Legislativo” da denominagdo de todos os cargos de provimento efetivo onde
constar.

Art. 18. Ficam aglutinados em razéo da
identidade de atribuigdes e requisitos de ingresso os cargos de provimento efetivo
de Auxiliar de Servicos Gerais — Feminino e Auxiliar de Servicos Gerais —
Masculino, conforme tabela constante do Anexo I.

Art. 19. Ficam criados os cargos efetivos de
provimento efetivo de Controlador Interno, Tesoureiro e Intérprete de Libras,
conforme tabela constante do Anexo II.

Art. 20. Fica extinto o cargo de provimento efetivo
de Copeira, conforme tabela constante do Anexo Ill.

Art. 21. Ficam extintos na vacéancia os cargos de
provimento efetivo de Coordenador de Assuntos Parlamentares, Coordenador de
Assuntos de Tesouraria e Diretor de Divisdo de Expediente, conforme tabela
constante do Anexo IV.

Art. 22. Fica consolidado o Quadro Permanente
dos Cargos de Provimento Efetivo da Caémara Municipal de Francisco Morato,
conforme tabela constante do Anexo V, e fixadas suas atribuicdes e requisitos de
ingresso conforme Anexo VII.

Art. 23. O valor da remuneragao dos cargos de
provimento efetivo sera fixado por lei especifica, nos termos do inciso X do art. 37
da Constituicdo Federal.

Art. 24. Os cargos publicos efetivos criados serao
providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade das atribuicbes do cargo, na forma prevista
nesta Resolugao, e seu ingresso se dara sempre no nivel e classe iniciais do grupo
ocupacional da carreira.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento efetivo
integrantes das carreiras dos grupos ocupacionais do Anexo V, possuem classe e
nivel para o vencimento, conforme tabelas de vencimento instituidas por Lei
Complementar.
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Art. 25. No quadro de lotagao serao observadas

as seguintes condic¢oes:

| - O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado para ter exercicio em
outro, dependera de prévia autorizacdo dos responsaveis das areas e
comunicagdo ao o6rgdo competente pela gestdo de pessoas, atendidas as
atribuicdes do cargo para o qual foi nomeado;

Il - Atendida sempre a conveniéncia do servigo, desde que justificado, o érgao com
competéncia para a gestdo de pessoas podera alterar a lotagdo do servidor ex
officio ou a pedido.

~ CAPITULO IV )
DAS FUNGOES GRATIFICADAS E COMISSOES

Art. 26. As fungdes gratificadas da Camara
Municipal serdo exercidas por servidores publicos efetivos, devidamente
designados por portaria, respeitados os requisitos e habilidades para seu exercicio.

§ 1° Ao servidor publico efetivo designado para
funcdo gratificada, compete desempenhar as atribuigbes de seu cargo publico de
provimento efetivo e as atividades relativas a fungdo objeto da designacéo,
cumulativamente.

§ 2° O servidor publico efetivo nomeado para o
exercicio de cargo de provimento em comissao passara a responder pelas
atividades de direcdo ou chefia de 6rgéos, correspondente a designagao.

§ 3° O servidor efetivo nomeado para o cargo de
provimento em comissdo podera ser designado para o exercicio de fungao
gratificada, n&o fazendo jus ao recebimento da gratificagdo constante do anexo VI
desta Resolucgao.

§ 4° Consideram-se habilidades, a experiéncia
comprovada ou qualificagao profissional na fungao objeto da designagao.

Art. 27. Fica consolidado o quadro das fungdes
gratificadas a serem exercidas exclusivamente por servidores efetivos da Camara
Municipal de Francisco Morato, conforme tabela constante do Anexo VI.

Paragrafo unico. O valor das gratificagbes por
exercicio de funcdo gratificada aos servidores efetivos sera fixado por lei
especifica, nos termos do inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 28. As atividades, exigéncias e habilidades
das fungdes gratificadas ficam previstas no Anexo VIl da presente Resolugéo.

Art. 29. O recebimento da gratificacdo depende
do efetivo exercicio da atividade correspondente a fungédo gratificada ou
participacdo da comissao respectiva.
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§ 1° A apuracgao do exercicio da atividade
referente a funcdo gratificada deve ser realizada mensalmente, através de
controles entre os gestores e os Orgdos competentes pelas areas de recursos
humanos e pessoal da Camara Municipal.

§ 2° No caso de afastamento do servidor em
exercicio de fungdo gratificada ou participagédo de comisséo para gozo de férias ou
licenca, podera ser nomeado servidor para ocupar tal fungdo temporariamente,
recebendo a respectiva gratificagao pelo tempo que exercer a atribuig¢ao.

Secao |
Da Ouvidoria Geral

Art. 30. A Ouvidoria Geral da Camara Municipal
de Francisco Morato tem como finalidade ampliar os canais de participacédo do
cidadao, em defesa de seus direitos e interesses, melhorar a qualidade dos
servicos prestados pela Camara Municipal, pelo Municipio, bem como por
quaisquer orgaos e departamentos integrantes da estrutura organizacional destes,
colaborando para o aperfeigopamento das atividades e servigos prestados, visando
proporcionar uma gestao cada vez mais transparente e eficaz na assisténcia,
defesa e prestagao de servigos a comunidade em geral.

Art. 31. A Ouvidoria Geral, érgéo de controle
essencial a estrutura administrativa e organizacional da Camara Municipal de
Francisco Morato, sera regulamentada pela norma relativa a estrutura
administrativa e organizacional da Camara Municipal.

Secgao ll
Da Comissao Permanente de Contratagao

Art. 32. A Comissao Permanente de Contratagao
sera responsavel pela condugcdo dos procedimentos licitatérios originados no
ambito das Leis n° 8.666/1993, 10.520/2002 e 14.133/2021, seguindo estritamente
as previsdes e regras gerais estabelecidas para cada tipo de licitagdo, de acordo
com o normativo utilizado, no dmbito do respectivo processo administrativo.

Paragrafo unico. A condugéo dos procedimentos
licitatérios originados no ambito das Leis n°® 8.666/1993 e 10.520/2002 se dara tao
somente enquanto perdurar o prazo estipulado no artigo 191 da Lei n°
14.133/2021.

Art. 33. Serao atribuidas e exercidas pelos
membros da Comissdao Permanente de Contratacdo, as competéncias e as
fungdes da Comissao Permanente de Licitagdo, do pregoeiro, da equipe de
pregao, bem como as fungdes atribuidas pela Lei n°® 14.133/2021 a Comissao de
Contratacao, ao Agente de Contratagao e a Equipe de Apoio.

Art. 34. A Comissao Permanente de Contratagao
tera a seguinte estrutura:
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| - Agente de Contratagcdo: que coordenara a Comissdo Permanente de
Contratacdo, acumulara as fungdes de decidir, acompanhar o tramite da licitacao,
dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a sua homologacao;

I - Membro da Comissdo Permanente de Contratagdo: cujos componentes
acumularao as atribuicbes dos membros da comissdo permanente de contratacao,
da equipe de apoio do pregao e da equipe de apoio do agente de contratacao;

Art. 35. A Comissao Permanente de Contratagao
possuira 4 (quatro) membros nomeados pela Presidéncia, sendo 1 (um) Agente de
Contratagcdo, o qual a presidira, e 3 (trés) membros, admitida a sua reconducgéo
para a funcao.

§ 1° A comissao sera obrigatoriamente composta
por servidores efetivos da Camara Municipal.

§ 2° Desde que devidamente justificado no ambito
do processo administrativo, o Agente de Contratacédo podera solicitar ao Presidente
da Camara Municipal a convocacgao proviséria de até um membro adicional para
auxiliar nos trabalhos da comissao, para as licitagdes de maior complexidade que
exijam profissionais com conhecimentos especificos relacionados ao objeto
contratado.

§3° A Comissao Permanente de Contratagao
podera realizar diligéncias junto as secretarias, departamentos e divisdes,
solicitando, se necessario, informagdes e documentos a fim de subsidiar seus
procedimentos.

Art. 36. O agente de contratagao, o qual
acumulara as fungdes de pregoeiro, € o agente publico designado pela Presidéncia
da Camara, entre servidores efetivos, para tomar decisdes, acompanhar o tramite
das licitagdes, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo, e
possui as seguintes atribuigdes:

| - auxiliar, quando solicitado, na elaboracédo dos atos da fase interna que n&o séo
suas atribuicgdes;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Il - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos;

IV - iniciar e conduzir a sesséo publica da licitacéo;

V - receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos
interessados;

VI - receber e examinar a declaragao dos licitantes dando ciéncia da regularidade
quanto as condi¢des de habilitacéo;
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VIl - verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos
no edital;

VIl - coordenar a sessao publica e o envio de lances e propostas;

IX - verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

X - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

Xl - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar

licitantes em razao de vicios insanaveis;

Xl - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a
decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

Xl - proceder a classificagao dos proponentes depois de encerrados os lances;
XIV - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;

XV - indicar o vencedor do certame;

XVI - no caso de licitagado presencial, receber os envelopes das propostas de preco
e dos documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das
propostas de pre¢o, ao seu exame e a classificacao dos proponentes;

XVII - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido pre¢go melhor;

XVIII - elaborar, em parceria com a Comissao Permanente de Contratacao, a ata
da sessédo da licitacao;

XIX - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratagao direta;

XX - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apdés a sua
concluséo, as autoridades competentes para a homologagao e contratagao;

XXI - propor a autoridade competente a revogag¢ao ou a anulagéo da licitagao;

XXII - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
para apuracao de responsabilidade;

XXIIl - inserir os dados referentes ao procedimento licitatoério e/ou a contratacao
direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no sitio oficial da
Administracdo Publica na internet, e providenciar as publicagdes previstas em lei,
quando ndo houver setor responsavel por estas atribuicoes.

Paragrafo unico. O agente de contratagao contara
com o apoio da Secretaria de Assuntos Juridicos e do Sistema de Controle Interno
para o desempenho das fung¢des essenciais a execugéo do disposto na legislagao.
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Art. 37. Cabera aos demais membros da
Comissdo Permanente de Contratagdo auxiliar o Agente de Contratacdo nas
etapas dos processos licitatorios.

§ 1° Caso a licitagao seja realizada na
modalidade dialogo competitivo, além da Comissdo Permanente de Contratagao,
podera ser admitida a contratacao de profissionais para assessoramento técnico.

§ 2° Os membros da Comissao Permanente de
Contratacdo responderao solidariamente por todos os atos praticados pela
comissao, ressalvado o membro que expressar posi¢cdo individual divergente
fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada
a decisao.

§ 3° A Comissao Permanente de Contratagao
podera solicitar manifestacdo técnica da Secretaria de Assuntos Juridicos ou de
outras secretarias, a fim de subsidiar sua decisao.

Art. 38. A Comissao Permanente de Contratagao
podera instruir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para contratacio
direta, além daquilo que for determinado pelo Agente de Contratagao.

Art. 39. No caso da modalidade concurso e nas
demais licitagbes que utilizam o critério de melhor técnica ou conteudo artistico, o
julgamento sera efetuado por uma comissdo especial, integrada por pessoas de
reputacdo ilibada e reconhecido conhecimento da matéria em exame, agentes
publicos ou nao.

Paragrafo unico. A comissao especial, no caso de
concurso para elaboracdo de documentos técnicos, podera, em relagcao a formagao
em arquitetura e engenharia, ser homogénea ou heterogénea, podendo ser
constituida exclusivamente por profissionais servidores com formacdo nessas
areas.

Art. 40. Os servidores designados pela
Presidéncia para exercer as fun¢gdes de Agente de Contratagdo e membros da
Comissado Permanente de Contratagéo receberao gratificagdo a ser fixada em lei.

Secgao lll
Da Comissao de Estagio Probatoério e Gestao de Carreira

Art. 41. A Comisséao de Estagio Probatério e
Gestao de Carreira possuira 4 (quatro) membros nomeados pela Presidéncia,
sendo 1 (um) Presidente da Comissao e 3 (trés) membros, admitida a sua
reconducdo para a funcio, tendo por suas competéncias:

| - orientar todo o processo de avaliagao do estagio probatério ou nele intervir em
qualquer fase;
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Il - solicitar a assisténcia de qualquer 6rgao técnico da Camara Municipal de
Francisco Morato, da Prefeitura Municipal, principalmente de pericias médicas,
sempre que necessaria ao bom termo do processo de avaliagao;

Il - o controle das avaliagcbes de desempenho (abono permanéncia, estagio
probatdério, plano de carreiras e outras) relativas aos servidores;

IV - analisar e julgar os recursos recebidos no procedimento de estagio probatorio,
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 avaliagcao de desempenho, se assim for necessario para a melhor instrucao
do relatdrio final;

V - propor, justificadamente, com base nos relatérios e documentos do processo
bem assim nas suas préprias diligéncias e convicgdes, a declaragdao de
estabilidade ou a exoneragao do servidor avaliado;

VI - encaminhar pedidos de pareceres aos 6rgaos competentes, sobre as situagdes
ambiguas enfrentadas durante os procedimentos avaliatérios;

VIl - trabalhar constantemente na conscientizacdo da importdncia da adequada
aplicacéo das avaliagdes de desempenho;

VIII - contribuir para a realizag&do de atividades voltadas a qualificagdo dos agentes
publicos responsaveis pela aplicagao das avaliagdes de desempenho.

IX - orientar todo o processo recursal contra a avaliagdo especial do estagio
probatorio;

X - acompanhar a aplicacdo do Plano de Carreira em todas as suas etapas, bem
como o enquadramento dos servidores;

Xl - o controle, a coordenacdo, a apuragao e a classificagdo dos servidores
publicos efetivos aptos a progressdes previstas no Plano de Carreira dos
servidores da Camara Municipal de Francisco Morato;

Xl - o controle e a atualizacdo das classificacdes e listas de evolugao funcional,
bem como sua gestdo administrativa e burocratica;

Xl - analise dos documentos apresentados para fins de qualificacdo, bem como
atribuicao dos respectivos pontos;

XIV - a certificagdo, devidamente fundamentada, da compatibilidade dos
titulos/capacitagcdes e outros documentos apresentados pelos servidores, com as
atribuicdes do cargo efetivo ocupado ou com as atividades da Camara;

XV - o recebimento e encaminhamento das duvidas e recursos em matéria de
aplicagao do plano de carreira;

XVI - apresentar relatério final quanto a recursos contra o resultado da avaliagao
de desempenho permanente;
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XVII - apresentar relatério final quanto a recursos apresentados contra a analise da
pertinéncia tematica de qualificagdes relativamente a carreira;

XVIII - apresentar relatorio final sobre recursos contra a classificacdo nas listas de
progressao vertical e horizontal;

XIX - analisar e julgar os recursos recebidos no processo de evolugéo funcional,
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 avaliagcao de desempenho, se assim for necessario para a melhor instrucao
do processo recursal e relatério final;

XX - atuar como 6érgéo consultivo, com intervengédo dos 6rgéos técnicos e juridico
da Camara Municipal, relativamente a duvidas de interpretacdo do plano de
carreira, bem como, quando houver necessidade, recomendar ajustes e
atualizacgoes;

XXI - contribuir com a divulgagado da metodologia do plano de carreira;
XXII - contribuir com analises do historico de recursos e falhas de avaliagoes;

XXIII - contribuir com a proposi¢cao de medidas mitigadoras e preventivas as falhas
nas avaliagoes;

XXIV - contribuir com a preparacdo dos responsaveis pela aplicagdo das
avaliacdes permanentes.

XXV - a indicacdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos
relacionados ao desempenho dos servidores;

Art. 42. A comissao sera obrigatoriamente
composta por servidores efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A Comissao de Estagio
Probatorio e Gestdo de Carreira podera realizar diligéncias junto as secretarias,
departamentos e divisdes, solicitando, se necessario, a revisao das informacdes a
fim de corrigir erros e/ou omissoées.

Art. 43. Sao regras para o processamento e
julgamento dos recursos:

| - 0 recurso sera protocolado em até 5 (cinco) dias da tomada de ciéncia, pelo
servidor publico, do resultado de sua avaliacdo permanente de desempenho, da
avaliagao especial de desempenho em estagio probatério ou da classificacao nas
listas de progresséo vertical e horizontal;

Il - somente o servidor publico interessado podera recorrer;

lIl - o recurso sera julgado em até 15 (quinze) dias apds protocolado;
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IV — a votacdo nao sera secreta e devera conter a exposigao de motivos.

Art. 44. Os servidores designados pela
Presidéncia para exercer as fungdes de Presidente da Comissdo e membros da
Comisséao de Estagio Probatério e Gestao de Carreira receberao gratificacao a ser
fixada em lei.

Secao IV
Da Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar

Art. 45. A Comissédo Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar possuira 4 (quatro) membros nomeados pela
Presidéncia, sendo 1 (um) Presidente da Comissao e 3 (trés) membros, admitida a
sua reconduc¢ao para a fungao, tendo por suas competéncias:
| - tomar conhecimento do teor da denuncia;

Il - verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspei¢ao quanto aos membros
da comisséo;

lll - efetuar a lavratura do termo de instalagdo da comisséo e inicio dos trabalhos,
assim como o registro detalhado, em ata, das demais deliberagdes adotadas;

IV - decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e
que sejam de real interesse ou importancia para a questao;

V - providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja
presente a todas as audiéncias;

VI - notificar o acusado para conhecer a acusacéao, as diligéncias programadas e
acompanhar o procedimento disciplinar;

VIl - intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

VIII - intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e
submeter-se a interrogatorio;

IX - providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela
comissao, assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

X - proceder a acareacgao, sempre que conveniente ou necessaria;
XI - solicitar designagao e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;

XII - tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam
o sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administragéo;

XIII - analisar os requerimentos, pedidos e diligéncias solicitadas;

XIV - elaborar atas e termos;
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XV - proferir despachos interlocutorios;

XVI - deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de
fato e de direito;

XVII - reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;
XVIII - elaborar e encaminhar mandado de citagao;
XIX - assegurar o devido processo legal;

XX - obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua
prorrogagéo, em tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;

XXI - reunir-se para a elaboragao do relatério, com ou sem a declaragao de voto
em separado;

XXIl - decidir sobre a conclusdo da sindicancia, que podera resultar em
arquivamento do processo, aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao
de até 30 (trinta) dias ou instauragao de processo disciplinar;

XXIIl - encaminhar o processo, por expediente proprio, a autoridade instauradora
do feito, para julgamento, por quem de direito;

XXIV - guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes,
no curso do processo;

XXV - velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das
declaragoes;

XXVI - contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a
instauragao de processos disciplinares.

XXVII - tomar conhecimento do teor da denuncia;

XXVIIl - verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspeigdo quanto aos
membros da comisséo;

XXIX - efetuar a lavratura do termo de instalacdo da comissdo e inicio dos
trabalhos, assim como o registro detalhado, em ata, das demais deliberagdes
adotadas;

XXX - decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas
e que sejam de real interesse ou importancia para a questao;

XXXI - providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja
presente a todas as audiéncias;

XXXII - notificar o acusado para conhecer a acusagéo, as diligéncias programadas
e acompanhar o procedimento disciplinar;
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XXXIII - intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

XXXIV - intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas
e submeter-se a interrogatorio;

XXXV - providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes
pela comissdo, assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

XXXVI - proceder a acareagao, sempre que conveniente ou necessaria;

XXXVII - solicitar designacgao e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;
XXXVIII - tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e
garantam o sigilo necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da
administracao;

XXXIX - analisar os requerimentos, pedidos e diligéncias solicitadas;

LX - elaborar atas e termos;

LXI - proferir despachos interlocutorios;

LXIlI - deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de
fato e de direito;

LXIII - reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara,;
LXIV - elaborar e encaminhar mandado de citacao;
LXV - assegurar o devido processo legal;

LXVI- obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua
prorrogacéo, em tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;

LXVII - reunir-se para a elaboracéo do relatério, com ou sem a declaragao de voto
em separado;

LXVIII - apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de
suas atribuigcdbes ou que tenha relagdo com as atribuicbes do cargo em que se
encontra investido;

LXIX - exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o
sigilo necessario a elucidacdo dos fatos ou exigido pelo interesse da
Administracdo, realizando as reunides e as audiéncias da Comissdo em carater

reservado;

L - convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva unidade, e terceiros
para promover tomada de depoimentos, acareagdes, investigagdes, pericias e
sindicancias, bem como as providéncias que se fizerem necessarias visando a
coleta de provas, propondo a requisi¢cao, quando necessario, de técnicos e peritos,
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de modo a permitir uma completa elucidagdo dos fatos e das irregularidades

administrativas;

LI - indiciar servidor, quando for o caso, com a especificacdo dos fatos a ele
imputados e das respectivas provas, bem como os dispositivos legais ou
regulamentares transgredidos, assegurando-lhe ampla defesa;

LIl - elaborar relatério conclusivo de processo disciplinar, propondo as providéncias
cabiveis e apresenta-lo a Mesa Diretora da Camara Municipal de Francisco
Morato, para julgamento;

LIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da area que |he forem
determinadas pela mesa diretora;

LIV - encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade instauradora do
feito para julgamento, por quem de direito;

LV - guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes,
no curso do processo;

LVI - velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declaragdes;

LVIl - contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a
instauracao de processos disciplinares.

Art. 46. A comissao sera obrigatoriamente
composta por servidores efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar podera realizar diligéncias junto
as secretarias, departamentos e divisdes, solicitando, se necessario, informacgdes e
documentos.

Art. 47. Sao regras para o processamento e
julgamento dos recursos a Comissdao Permanente de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar:

| - o recurso sera protocolado em até 5 (cinco) dias da tomada de ciéncia, pelo
servidor publico, da decisdo em sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

Il - somente o servidor publico interessado podera recorrer;
[l - o recurso sera julgado em até 15 (quinze) dias apés protocolado;
IV — a votacdo nao sera secreta e devera conter a exposigao de motivos.
Art. 48. Os servidores designados pela
Presidéncia para exercer as fungdes de Presidente da Comissdo e membros da

Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
receberao gratificagdo a ser fixada em lei.
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Paragrafo unico. A gratificagdo por participagéo
na Comissdao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
somente sera paga nos meses em que houver atividades da referida comisséao.

TiTULO Il
DO PLANO DE EVOLUGAO FUNCIONAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. O plano de evolugao funcional, através de
progressao horizontal e vertical, € o procedimento pelo qual a Camara Municipal
proporciona aos servidores titulares de cargo efetivo a possibilidade de ascensao
na carreira.

Paragrafo unico. O servidor publico podera
progredir, respeitados os intersticios minimos desta Resolugéo, de forma horizontal
ou vertical.

Art. 50. As progressdes horizontais devem ser
analisadas, apuradas, controladas processadas e efetivadas automaticamente
pelos 6érgdos competentes da Camara Municipal, observados os critérios e
requisitos desta Resolugao.

Art. 51. As progressoes verticais devem ser
requeridas pelos servidores publicos, mediante preenchimento de requisitos e
apresentacado de comprovagdes, consoante os critérios previstos nesta Resolugao.

Art. 52. A progressao horizontal obedecera a
sistematica de valorizacdo do vencimento fixado para 6 (seis) classes,
representadas por letras, em ordem alfabética e crescente, a partir da letra "A" até
a letra "F", do menor valor para o maior valor de vencimento.

Art. 53. A progressao vertical obedecera a
sistematica de valorizagado do vencimento fixado para 3 (trés) niveis, representados
por numeros romanos, em ordem crescente, a partir do "I" até o "llI", do menor
valor para o maior valor:

Art. 54. A evolugédo funcional somente se dara de
acordo com a previsao orgcamentaria de cada ano, e devera observar:

| - a disponibilidade orgamentaria anual para progressdo vertical e progressao
horizontal;

Il - o montante disponivel devera ser dividido proporcionalmente entre os grupos
com servidores aptos a progressao, segundo 0s seguintes critérios:

a) o montante equivalente aos servidores de cada grupo, seus vencimentos-base e
demais beneficios calculados sobre este;
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b) o montante total de cada grupo, conforme alinea "a" sera dividido

proporcionalmente pelo valor orgamentario disponivel.

[l - no minimo, progressao horizontal de 15% (quinze por cento) dos servidores
aptos de cada grupo ocupacional,

IV - no minimo, progressao vertical de 10% (dez por cento) dos servidores aptos de
cada grupo ocupacional,

V - as verbas destinadas a progressao vertical e a progressao horizontal deverao
ser objeto de rubricas especificas no orgamento anual e terem sido previstas;

VI - eventuais sobras da progressao vertical serdo utilizadas na progressao
horizontal do proprio grupo ocupacional.

Art. 55. Compete a Presidéncia planejar o
orcamento da Camara Municipal, considerando as possibilidades de evolucbes
funcionais para o proximo exercicio.

§1° No inicio de cada exercicio a Presidéncia
declarara as disponibilidades financeiras para progressdes verticais e horizontais,
distribuindo os recursos proporcionalmente entre as massas salariais de cada
grupo ocupacional e declarando a quantidade de vagas ofertadas para evolugao
funcional por grupo ocupacional.

§2° A ocorréncia de indisponibilidade
orcamentaria ou financeira que impeca as evolugdes devera ser declarada por ato
da Mesa Diretora e nao podera desrespeitar os percentuais minimos de
progressao fixados nesta Resolugao.

Art. 56. Os servidores aptos a progressao
deverédo ser classificados por grupo ocupacional e massa salarial, de acordo com
0s seguintes critérios:

| - Para a progressao horizontal devera obter média calculada a partir das notas
das 2 (duas) avaliagbes permanentes de desempenho aplicadas no periodo,
atingindo no minimo 70 (setenta) pontos, na média, funcionando como critérios de
desempate, cumulativamente:

a) ocupar a mesma classe por mais tempo;
b) possuir mais tempo de servigo publico no cargo efetivo objeto da evolugéo.

Il - para a progressao vertical devera obter pontuagéo de qualificagao, atingindo no
minimo 30 (trinta) pontos, funcionando como critérios de desempate,
cumulativamente:

a) ocupar 0 mesmo nivel por mais tempo;
b) possuir mais tempo de servigo publico no cargo efetivo objeto da evolugéo.

Art. 57. Os servidores que possuirem as maiores
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médias ou maiores pontuagcbes dentro do numero de vagas para evolugao
ofertadas e cumprirem os demais requisitos estabelecidos nesta Resolug¢ao para
evolugdo, passarao para a classe de vencimento seguinte ou para o primeiro nivel
de vencimento superior, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de
ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de merecimento ou qualificagao,
conforme o caso.

Art. 58. As listas de evolugéao funcional serao
apuradas anualmente, obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 1° A divulgacgéao da lista de classificados para a
progressao horizontal ou vertical deve observar o principio da publicidade.

§ 2° As listas considerar&o para efeito de
classificagdo, a depender do tipo de evolugédo, os critérios abaixo na seguinte
ordem de prioridade:

| - as maiores médias das avaliagcbes permanentes de desempenho ou maiores
pontuacdes de qualificagao, partindo das maiores para as menores;

Il - ocupar o mesmo nivel ou classe por mais tempo contados do preenchimento
dos requisitos.

§ 3° Os servidores publicos que nao atingirem a
média ou pontuagdes minimas e nao apresentarem o requerimento, no caso da
evolucéo vertical, ndo serao classificados para fins de evolug¢des funcionais.

§ 4° Da divulgacéo da lista de evolugao funcional
cabera recurso para a Comissado de Estagio Probatério e Gestdo de Carreira no
prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 59. As progressdes verticais ou horizontais
terao seus efeitos a contar do més de junho de cada exercicio financeiro.

Art. 60. As progressdes serao processadas pela
Comisséo de Estagio Probatério e Gestdo de Carreira, publicando-se lista de
classificagdo para cada grupo e massa de servidores publicos do quadro da
Camara Municipal, aptos a progresséo horizontal ou vertical.

§ 1° A publicagdo mencionada no caput devera
ocorrer mensalmente até o ultimo dia do més de abril de cada exercicio financeiro.

§ 2° Nos casos de progressao horizontal, a lista
de classificados devera ser publicada contendo o tempo na mesma classe e nivel e
a média das avaliacbes permanentes de desempenho de cada servidor.

§ 3° Nos casos de progressao vertical, a lista de
classificados devera ser publicada contendo o tempo no mesmo nivel e a
discriminagdo dos titulos/temas/nomes referentes a cada documento
comprobatério para fins de evolugao funcional e a quantidade de pontos obtida,
esta quando aplicavel, para cada servidor.
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Art. 61. Suspende-se o periodo de avaliagao e
contagem de tempo para efeito de progressédo horizontal ou vertical, voltando a
correr no dia estabelecido para o retorno do servidor ao exercicio do cargo ou do
dia seguinte ao de sua liberagao, nas hipéteses de:

| - licenga para tratamento de saude;
Il - licenga para acompanhamento de doenca em pessoa da familia;
Il - afastamento para exercer mandato eletivo;

IV - demais licengas previstas na legislagdo, exceto as que mantenham a
contagem do tempo de servi¢o, nos termos do Estatuto dos Servidores Publico de
Francisco Morato;

V - prisdo administrativa, preventiva ou decorrente de sentenca criminal transitada
em julgado;

VI - autorizag&o para prestar servigo ao Poder Executivo Municipal, exceto quando
as fungbes a serem exercidas forem compativeis e similares aos de seu cargo
efetivo.

§ 1° No caso de condenagao criminal, que
acarrete perda de cargo publico, o servidor sera exonerado.

§ 2° Cabera ao Prefeito Municipal atestar a
compatibilidade e similaridade entre as fun¢des a serem exercidas pelo servidor e
as atribui¢des de seu cargo efetivo na hipétese prevista no inciso VI.

§ 3° No caso do inciso | deste artigo apenas
suspendera a contagem de tempo para fins de progresséo, a licenga cujo prazo for
superior a 45 (quarenta e cinco) dias na progressao horizontal e 90 (noventa) dias
na progressdo vertical, ambos consecutivos ou alternados, durante o periodo
aquisitivo.

Secao |
Da Evolugao Horizontal

Art. 62. A evolugéo horizontal é a passagem de
uma classe para outra imediatamente subsequente, dentro do mesmo nivel,
mediante classificacdo no processo de Avaliacdo Permanente de Desempenho.

Paragrafo unico. A evolugao horizontal, sempre
por mérito, e decorrente de Avaliagdao Permanente de Desempenho, sera efetuada
a anualmente para o enquadramento dos servidores nas classes identificadas da
letra "A" a "F", dos niveis | a lll de cada grupo ocupacional a que se refere o Anexo
V, desta Resolucgao.
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Art. 63. Estara habilitado a evolugao horizontal o
servidor que:

| - Possuir estabilidade no cargo;

Il - Tiver cumprido intersticio minimo de 2 (dois) anos no mesmo nivel e classe em
que se encontre;

[l - N&o tiver contra si, no periodo de intersticio de uma progressao para outra,
decisao administrativa transitada em julgado com aplicac&o de pena disciplinar.

Paragrafo unico. O servidor designado para cargo em comissao vinculado a sua
carreira ou designado para funcéo gratificada podera progredir horizontalmente.

Art. 64. A progresséo processada pela Comissao
de Estagio Probatdrio Gestdo de Carreira e dependera do resultado das Avaliagdes
Permanentes de Desempenho.

Art. 65. A Avaliacdo Permanente de Desempenho
sera aplicada anualmente e tera validade apenas para o periodo utilizado como
base para a evolugao horizontal.

Art. 66. Somente progredirdo de classe os
servidores que obtiverem as maiores médias nas 2 (duas) ultimas Avaliagdes
Permanente de Desempenho, dentro no numero de vagas ofertadas para
progressao horizontal do respectivo grupo ocupacional, respeitada a pontuagao
minima de 70 (setenta) pontos.

Art. 67. Caso n&o alcance a exigéncia minima do
merecimento, o servidor permanecera na classe de vencimento em que se
encontra, devendo ser iniciada nova contagem de 2 (dois) anos para efeito de nova
apuragao de média voltada a progresséo horizontal.

Secgao ll
Da Avaliagao Permanente de Desempenho

Art. 68. A Mesa da Camara regulamentara a
Avaliacdo Permanente de Desempenho por meio de resolugao especifica no prazo
de 120 (cento e vinte) dias, estabelecendo seus principios e os critérios de
avaliagao, divulgando seus respectivos formularios para cada grupo operacional.

Art. 69 A Avaliacdo Permanente de Desempenho
deve ser aplicada anualmente até o ultimo dia do primeiro més do exercicio
subsequente ao exercicio avaliado.

Paragrafo unico. Caso o servidor a ser avaliado esteja em gozo de férias ou
licenga, sua avaliagao sera feita em, no maximo, 10 (dez) dias apds seu retorno ao
exercicio do cargo.

Art. 70. Os servidores serdo avaliados
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presencialmente pelo superior hierarquico imediato.

§ 1° Caso o servidor tenha exercido suas fungdes
em mais de uma unidade, ou tenha havido a troca do seu superior hierarquico, seu
desempenho sera submetido ao superior hierarquico de onde o trabalho tenha se
desenvolvido pelo maior numero de dias, prevalecendo, em caso de empate, a
ultima unidade.

§ 2° Os servidores designados para o exercicio
de cargo em comisséo serdo avaliados nessa situagao, conforme o determinado
neste artigo.

Art. 71. A pontuacao de cada avaliagao sera
classificada da seguinte maneira:

| - Excelente - entre 90 a 100 pontos;

Il - Bom - entre 70 a 89 pontos;

[Il - Regular - entre 60 a 69 pontos;

IV - Recuperavel - entre 50 a 59 pontos;
V - Insuficiente - abaixo de 50 pontos.

Art. 72. A contar da ciéncia do resultado da
avaliacdo permanente de desempenho, o servidor tera 05 (cinco) dias para
encaminhar recurso a Comissao de Estagio Probatorio e Gestdo de Carreira.

Art. 73. No caso de a nota final da avaliacdo do
servidor ser menor que 50 pontos, devera ser instaurado o procedimento
administrativo cabivel, para apuracdo do desempenho do servidor, a fim de evitar
prejuizos ao erario garantindo-se o direito do contraditério e da ampla defesa.

Art. 74. A avaliacido devera ser encaminhada ao
orgao em que o servidor estiver lotado, sendo que em até 5 (cinco) dias uteis o
superior hierarquico imediato devera devolvé-la devidamente preenchida.

Secgao lll
Da Progressao Vertical

Art. 75. A progressao vertical consiste na
passagem do funcionario, da classe “F” do nivel em que se encontre, para a classe
“A” do nivel imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a combinac&o de
avaliagao de desempenho e capacitacdo/qualificacao.

Art. 76. Esta apto a progressao vertical o servidor
que, cumulativamente:

| - tiver cumprido intersticio minimo de 2 (dois) anos na classe “F” do nivel em que
se encontre;
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Il - ter obtido média igual ou superior a 70 (setenta) pontos, consideradas as 02
(duas) ultimas avaliagbes permanente de desempenho;

Il - ndo tiver contra si, no periodo de intersticio de uma progressao para outra,
decisdo administrativa transitada em julgado com aplicagdo de pena disciplinar, e;

IV - houver obtido qualificagdo profissional, atingindo no minimo 30 (trinta) pontos,
seguindo a pontuagéao e as exigéncias dispostas no Anexo IX.

§ 1° O servidor designado para fungdo de confianga vinculada a sua carreira ou
designado para fungao gratificada podera progredir verticalmente.

§ 2° O requerimento para averbagcdo dos documentos comprobatérios para
progressao vertical, nos termos do inciso |V deste artigo, deve ser apresentado até
o ultimo dia do més de margo do exercicio em que pretenda progredir.

Art. 77. A qualificagéo utilizada para a progresséo
vertical ndo podera ter sido exigida como requisito para o cargo publico efetivo
objeto de concurso publico.

Art. 78. A cada tipo de qualificagao prevista no
Anexo IX sera atribuida pontuagdo, a qual sera utilizada para efeito de
classificacdo dos servidores com mais pontos até os servidores com menos
pontos, do mesmo do grupo ocupacional.

Art. 79. O cdmputo dos pontos exigidos para
progressao vertical considerara a somatoéria de pontos de qualificagdes distintas.

§ 1° A qualificagao deve ser pertinente as
atribuicbes do cargo ou competéncias dos 6rgdaos que compdéem a Camara
Municipal.

§ 2° As Pos-Graduagdes em sentido amplo e
estrito:

| - devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educacgao;
Il - tém validade indeterminada para os fins desta Resolugao;

lll - ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de evolugao de nivel da
carreira;

IV - ndo podem ser utilizadas para obtengdo de beneficios relativos a titulagcéo
previstos em outras resolugdes ou leis municipais;

V - ndo podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo.

§ 3° A Capacitacao deve ter seu certificado:
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| - analisado e validado pela Comissao de Estagio Probatério e Gestdo de Carreira

apods o término do curso.

II - utilizado no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do certificado de
conclusao;

Il - obtido por meio de cursos ou treinamentos oferecidos por Escolas do
Legislativo ou do Parlamento parceiras da Camara Municipal de Francisco Morato,
ou de outras instituicdes idoneas.

§ 4° Os titulos e certificados ndo podem ser
utilizados mais de uma vez para fins de evolugao vertical ou para obtencdo de
qualquer outro beneficio.

§ 5° O servidor que se habilitar a evolugao vertical
e nao a obtiver em virtude de indisponibilidade orgcamentaria ou financeira, podera
fazer uso dos cursos realizados, independentemente do prazo estabelecido no
inciso Il do paragrafo 3° deste artigo, para pleitea-la novamente.

Art. 80. Nao serédo admitidos certificados relativos
a qualificagbes exigidas como pré-requisito para ingresso no cargo ou utilizados
para a obtengdo de outra vantagem pecuniaria, gratificagdo ou beneficio similar,
disciplinada em outra norma municipal.

Art. 81. Poderao ser admitidos certificados
relativos a qualificagbes exigidas para a designacédo das fungdes de gratificadas
previstas nesta Resolugédo ou relativas ao cargo em comissao ocupado pelo
servidor efetivo.

~ TiTULO NI ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 82. Os atuais servidores terao os respectivos
cargos enquadrados conforme o grupo ocupacional definido no Anexo V,
obrigatoriamente no nivel |, e em classe equivalente ao respectivo tempo de efetivo
exercicio, considerando o decurso de 03 (trés) anos para a primeira classe e de 02
(dois) anos para as demais classes.

Art. 83. Os atuais titulares de cargos que ainda
estejam em estagio probatorio ficardo obrigatoriamente enquadrados no nivel “I”,
classe “A” do respectivo grupo ocupacional.

Art. 84. O enquadramento dos atuais servidores
do Legislativo devera ser realizado imediatamente apds a vigéncia desta
Resolugdao e da Lei fixadora dos vencimentos, produzindo seus efeitos no més
posterior a efetivacao.

Art. 85. E vedada a evolucdo funcional aos
servidores municipais cedidos a outros entes federativos.

Art. 86. E vedada a evolugdo funcional aos
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servidores municipais investidos em mandato eletivo, exceto no caso de
investidura em mandato de Vereador, desde que haja compatibilidade de horarios,
nos termos do artigo 38, inciso lll, da Constituicdo Federal.

Art. 87. A primeira progresséo horizontal dos
atuais servidores sera realizada no exercicio financeiro de 2025, levando como
critério de avaliacdo as Avaliacbes Permanente de Desempenho dos exercicios de
2023 e 2024.

Art. 88. A primeira progressao vertical dos atuais
servidores sera realizada no exercicio financeiro de 2025, levando como critério de
avaliacdo as Avaliagbes Permanente de Desempenho dos exercicios de 2023 e
2024 e considerando os certificados de capacitacdo independentemente do prazo
de validade.

Art. 89. As normas do regime juridico unico dos
servidores publicos do Municipio de Francisco Morato aplicam-se aos servidores
publicos da Camara Municipal de Francisco Morato.

Art. 90. Fica estipulado o més de abril de cada
ano para a revisao geral de salarios, conforme o disposto no art. 37, X, CF, que
correspondera a variacdo de indice Oficial, acumulada nos doze meses anteriores
ao més de reajuste.

Art. 91. Todos os atos de evolugao funcional e de
concessao de adicionais estao sujeitos a estrita observancia da Lei Complementar
Federal n® 101/2000.

Art. 92. As Despesas decorrentes da execucao
desta Lei correrao a conta das dotacdes proprias do orcamento, suplementadas se
necessario.

Art. 93. Os recursos disponiveis para a abertura
de créditos adicionais sao os previstos no artigo 43, § 1°, incisos | e Il da Lei
Federal n. 4.320/64.

Art. 94. Esta Resolugao revoga as disposigdes
em contrario.
Art. 95. Esta Resolugao entrara em vigor na data
de sua publicagao, surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2024.

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO,

NA DATA SUPRA.
RODRIGO MARTINS DE SENA
- Presidente -
JAILTON SANTOS DE SOUZA JOAO NELSON DOS REIS ALVES
- 1°. Secretario - - 2°. Secretario -

PUBLICADA NA SECRETARIA DA CAMARA, NA DATA SUPRA.

ROBERTO GOMES DA SILVA
Sup. De Assuntos Parlamentares
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ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO AGLUTINADOS

Situacdo Anterior Qnt. Situagdo Atual Qnt.
Aucxiliar de Servigos Gerais (Feminino) 2
Auxiliar de Servicos Gerais Auxiliar de Servicos Gerais 3
. 1
(Masculino)
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ANEXO IT - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

Cargo Qnt. C.H. Grupo Ocup.
Controlador Interno 1 40h 3
Tesoureiro 1 40h 3
Intérprete de Libras 1 40h 2
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ANEXO III - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS

Cargo Qnt.

Copeira 1
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ANEXO IV — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS NA VACANCIA

Cargo Qnt.
Coordenador de Assuntos Parlamentares 1
Coordenador de Assuntos de Tesouraria 1

Diretor de Divisdo de Expediente 1
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ANEXO V - QUADRO PERMANENTE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Qnt. C.H. Grupo Ocup.
Coordenador de Assuntos Parlamentares 1 40h 6
Coordenador de Assuntos de Tesouraria 1 40h 6
Diretor de Divisdo de Expediente 1 40h 6
Advogado 1 40h 4
Assessor de Comunicagdo Social 1 40h 3
Contador 1 40h 3
Controlador Interno 1 40h 3
Tesoureiro 1 40h 3
Técnico Legislativo 1 40h 3
Intérprete de Libras 1 40h 2
Oficial Administrativo 3 40h 2
Oficial de Estoque e Patrimdnio 1 40h 2
Recepcionista 2 40h 2
Auxiliar de Servicos Gerais 3 40h 1
Motorista 3 40h 1
Seguranga Patrimonial 6 40h 1
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ANEXO VI - QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS E PARTICIPACAO DE COMISSOES

Funcgdo Qnt. Grat.
Ouvidor Geral 1 FG-1
Agente de Contratagdo 1 FG-2
Presidente da Comissao de Estagio Probatdrio e

~ . 1 FG-2

Gestdo de Carreira

Presidente da Comissdao Permanente de Sindicancia
. 1 FG-2
e Processo Adm. Disciplinar
Membro da Comissdo Permanente de Contratacao 2 FG-3
Membro da Comissdo de Estagio Probatério e

~ . 2 FG-3

Gestdo de Carreira
Membro da Comissdao Permanente de Sindicancia e ) £G-3

Processo Adm. Disciplinar
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ANEXO VII - ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: COORDENADOR DE ASSUNTOS PARLAMENTARES

Descricdo Sumadria das Atribui¢cdes: Responsabilizar-se pela analise da legislagdo, com a
coleta de subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos das Comissdes e do Plenario.
Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Organizar a coleta de subsidios para a elaboracdo e andlise de relatérios e proposicoes,
bem como de demais assuntos de interesse para as atividades desenvolvidas;

- Organizar a formacgao de banco de dados para a recuperacao de informagdes de interesse
legislativo com o subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos de Comissdes e Plenario;

- Organizar, registrar e controlar a documentacdo necessdria a execucdo das atividades das
Comissdes e Plenario;

- Coordenar a formacgdo de grupos de trabalho, visando a andlise dos projetos de lei e
demais assuntos afetos as Comissoes e Plenario;

- Proceder a analise de proposi¢des em observancia dos aspectos regimentais, objetivando o
fornecimento de subsidio para o processo de deliberacéo;

- Orientar as ComissOes e Mesa, durante as reunides de plendrio, em questdes relacionadas
ao conhecimento das normas regimentais e da pratica legislativa;

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogagao, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissao Permanente de Contrata¢do quanto as informagdes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierarquico.

Requisitos:

- Formacao: Ensino Superior Completo.

Cargo: COORDENADOR DE ASSUNTOS DE TESOURARIA

Descrigao Sumaria das Atribuigbes: Coordenar a divisdo de tesouraria da Camara Municipal,
responsabilizando-se pelas respectivas atividades e servidores subordinados.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Coordenar a movimentacdo, guarda, entrega, pagamento ou restituicdo de valores
pertencentes a Camara Municipal ou sob sua guarda;

- Controlar os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- Coordenar Manter em dia a escrituracao do caixa;

- Gerir a realizacdo de pagamentos mediante cheques assinados juntamente com a
Presidéncia ou em moeda corrente e desde que haja encaixe e a autorizacdo competente;

- Coordenar o pagamento aos credores ou aos seus representantes;

- Prestar informacdes ao Presidente da Camara sobre a situacdo financeira da Camara;

- Promover junto a Tesouraria da Prefeitura Municipal o levantamento dos duodécimos
devidos a Camara;

- Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara os cheques ou ordens bancarias, para
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todos os pagamentos efetuados pela Tesouraria, observando-se a disponibilidade de saldos
bancarios e instrucGes recebidas;

- Promover a guarda, conservagao, e, quando devidamente autorizado, devolugao de valores
pertencentes a Prefeitura;

- Controlar as requisi¢Ges de taldes de cheques aos bancos;

- Gerenciar a abertura de contas bancdrias, preenchendo os cartdes cadastro para o devido
fim;

- Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios em assuntos de sua
competéncia;

- Realizar outros servicos ndao especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas
atribuicdes do cargo;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigcos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contratacdo quanto as informacGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacdo: Ensino Superior Completo.

Cargo: DIRETOR DE DIVISAO DE EXPEDIENTE

Descricdo Sumadria das AtribuigGes: Responsabilizar-se pela Divisdo de Expediente, seus
documentos e respectivos servidores.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Proceder todas as diligéncias necessarias ao andamento da Divisdo de Expediente, exigindo
dos servidores afetos a Divisdo o cumprimento de suas atribuicoes;

- Zelar pela organiza¢do da Divisdo de Expediente;

- Zelar pelos processos do Tribunal de Contas e diligenciar sua tramitacao;

- Zelar pelo encaminhamento de toda a correspondéncia recebida, lacradas as que assim
derem entrada, ao Secretario Legislativo que dara os devidos andamentos;

- Responsabilidade sob o encaminhamento do expediente de forma a alcancar o seu
objetivo;

- Organizar e manter o livro de compromisso de posse;

- Zelar pelo Livro de Presenca dos Vereadores, mantendo-o rigorosamente em ordem;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdo Permanente de Contrata¢do quanto as informacGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
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Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Superior Completo.

Cargo: ADVOGADO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes: Exercer a representacdo, consultoria e assessoria
juridica da Camara Municipal.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Representar a Camara, judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, em matéria
juridica, promovendo-lhe a defesa nos processos de qualquer natureza em que figure como
autora ou ré;

- Prestar consultoria e assessoria juridica ao Presidente da Camara, ao Secretdrio de
Assuntos Juridicos, bem como aos demais 6rgaos da administracdo, emitindo pareceres;

- Zelar pelo cumprimento dos prazos legais;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogagao, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdo Permanente de Contratagcdo quanto as informacGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierarquico.

Requisitos:
- Formacdo: Graduagdo em Direito. Registro regular e ativo no respectivo conselho de classe.

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Descricdo Sumaria das Atribuigdes: Responsabilizar-se pelas atividades de jornalismo,
filmagens e fotografia da Camara Municipal de Francisco Morato.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Planejar, executar, coordenar ou supervisionar as atividades de jornalismo na Camara;

- Executar filmagens e fotografias das sessdes;

- Elaborar e revisar textos jornalisticos de interesse;

- Providenciar a divulgacdo de eventos realizados na Camara;

- Executar reportagens fotograficas em solenidades, visitas, encontros, festividades e outros
eventos de interesse da Camara Municipal;

- Promover contatos e selecionar assuntos, editando boletins, mantendo informados o
Presidente, a Mesa Diretora e os Secretdrios, permitindo a adequac¢do de suas agdes as
expectativas da comunidade;

- Digitar e revisar originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias para
publicacdo em 6rgdo de circulagdo externa ou interna;

- Realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais, para assegurar a correcao dos textos publicados sob a
responsabilidade da Camara;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;
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- Apoiar a Comissdao Permanente de Contratacdo quanto as informagGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Superior Completo em Comunica¢do, Marketing ou Jornalismo.

Cargo: CONTADOR

Descricdo Sumaria das Atribui¢cdes: Executar as atividades de contabilidade da Camara
Municipal de Francisco Morato.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contdbeis para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- Promover a prestacdo, acertos e conciliacio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operacdes contabeis;
- Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotagOes orcamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

- Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentdria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econ6mica e financeira;

- Registrar as opera¢cdes de Contabilidade, da Camara Municipal relativas as contas do
patrimonio, do orcamento e da gestdo financeira, elaborando os respectivos balancetes e
balanco anual;

- Instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal;

- Emitir notas de empenho e respectivas anulagdes;

- Manter sob sua guarda os livros contabeis e fichas de langamentos;

- Informar os processos que |lhe forem encaminhados pelo Secretdrio de Finangas e
Orgamento;

- Examinar e instruir processos relativos a: a) registro, distribuicdo e redistribuicio de
créditos orgamentdrios e adicionais; b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de
qgue resultem despesas para o Legislativo, assim como os de levantamento de respectivas
caucdes; c) ordens de pagamento; d) liquidacdo de despesas de dividas relacionadas e de
"restos a pagar"; e) requisi¢oes de adiantamento.

- Providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a
considerac¢do da Presidéncia da Camara;

- Escriturar nas fichas prdprias, os créditos orcamentarios e adicionais, bem como sua
movimentacao;

- Anotar nas contas correntes, a responsabilidade de funcionarios e vereadores por
adiantamentos registrados; dar baixa na responsabilidade, e representar, tempestivamente,
sobre as comprovagdes ndao encaminhadas ao setor;

- Coligir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara Municipal;

- Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas da Camara Municipal;

- Elaborar a proposta orcamentdria do Legislativo, assim como o expediente relativo a
abertura de créditos adicionais, submetendo-os a considera¢do da Presidéncia da Camara;

- Realizar o controle interno da execugdo orgamentdria durante o exercicio, representando
ao Presidente da Camara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotacgdes;
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- Sugerir as transferéncias de recursos orcamentdrios, bem como as suplementacdes
necessarias, durante o exercicio financeiro;

- Prestar informacdes e esclarecimentos as demais se¢des, pelas vias competentes, quando
solicitado;

- Sugerir a Secretaria de Financas e Orcamento quaisquer medidas que visem o
aprimoramento dos trabalhos a seu cargo;

- Zelar no sentido de que a prestacdio de contas anual da Camara Municipal seja
encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de Contas do Estado;

- Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligencias junto a
reparticao e demais verificagdes "in loco";

- Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao Tribunal de contas do Estado;

- Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Camara, compreendendo os processos de
pagamento, orcamentos, balancetes mensais, balanco anual, livros e demais documentos
pertinentes a sua competéncia;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdo Permanente de Contrata¢cdo quanto as informacgGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacdo: Graduac¢do em Contabilidade. Registro regular e ativo no respectivo conselho de
profissional.

Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Descricdo Sumdria das Atribuigdes: Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Cdmara Municipal, com vistas a aplica¢do regular e
a utilizacdo racional dos recursos e bens publicos.

Descricdao detalhada das Atribuicoes:

- Elaborar, expedir e publicar Instru¢cdes Normativas e ou Orienta¢des Normativas de
Controle Interno acerca dos fluxos e processos da administracdo da Camara Municipal, e
acompanhando a sua regular aplicacao;

- Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal, com vistas a aplica¢do regular e a utilizacdo racional dos recursos e bens
publicos;

- Assinar conjuntamente com os demais responsaveis o Relatdrio de Gestdo Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000;

- Avaliar no minimo, em periodicidade anual, o cumprimento das metas globais
estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentdrias bem como
acompanhar a execucdo fisica e financeira dos programas, projetos, atividades e de
operagdes especiais;

- Acompanhar periodicamente o resultado da execu¢do do Orcamento da Camara Municipal,
bem como a programacao financeira e o cronograma de execu¢dao mensal de desembolso,
previstos na Lei Complementar n? 10100, podendo propor as autoridades competentes a
adocdo, das medidas de limitagdo de empenho e de movimentacdo financeira, previstas em
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lei;

- Ter acesso bem como acompanhar na medida em que dispuser, a movimentagao dos
créditos orcamentdrios do Poder Legislativo seja por transposi¢cdo, remanejamento ou
transferéncia de recursos dos orcamentos do Municipio, bem como acerca da abertura de
créditos adicionais suplementares, especiais ou extraordinarios;

- Quando requisitado, assessorar e orientar os administradores de bens e recursos publicos
nos assuntos pertinentes a area de competéncia do Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal, inclusive sobre a forma de prestar contas, conforme disposto no
paragrafo Unico do art. 70 da Constituicao;

- Assessorar e apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
centralizando, a nivel operacional, no que estiver em sua competéncia o relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado, acompanhando e auxiliando no encaminhamento das
prestacOes de contas anuais, bem como o atendimento aos agentes de controle externo e o
acompanhamento das diligéncias;

- Assessoramento da Presidéncia da Camara nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo, e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo quando provocado,
relatdrios, recomendaces e pareceres;

- Interpretar e pronunciar-se por iniciativa prépria e ou quando provocado, por meio de ato,
oficio, comunicacdo e ou parecer sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

- Na medida das suas condi¢des, por meio de atividades programadas ou nao, verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, a
eficiéncia, economicidade e equidade na gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na
Camara Municipal;

- Nos casos em que extrapolados os limites previstos, acompanhar as medidas adotadas para
o retorno da despesa total com pessoal aos limites legais, nos termos estabelecidos na Lei
Complementar n2 101/00;

- Efetuar acompanhamento sobre a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei Complementar n2 101/00, em especial quanto ao Relatdrio de Gestdo
Fiscal;

- Acompanhar o processo de planejamento estratégico e elaboracdo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos relativo a Camara Municipal;

- Ao seu alcance, propor a melhoria, inovagao ou implantacao de sistemas de processamento
eletréonico de dados em todas as atividades da administracdo publica municipal, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes;

- Alertar formalmente a autoridade administrativa para que instaure, imediatamente, sob
pena de responsabilidade solidaria, as acGes destinadas a apurar fatos e ou os atos que
possam ser caracterizados como ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos, praticados por
agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, que resultem
em dano e ou prejuizo ao erario, ou, quando n3do forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, perda patrimonial, apropriacdo,
malbaratamento, dilapidagdao dos bens ou valores publicos;

- Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas,
para as quais a Administracdo ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragdo de
responsabilidade e ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

- Emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instaurados, inclusive
sobre aquelas determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

- Acompanhar o cumprimento dos prazos de remessas de dados e informacgdes ao Tribunal
de Contas do Estado, através do Sistema AUDESP, e ou outro que venha substitui-lo;

- Fomentar o controle social e a participacdo popular, por meio do recebimento, registro e
tratamento de denuncias e manifestacdes do cidaddo sobre os servicos prestados a
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sociedade e a adequada aplicagdo de recursos publicos, bem como através incentivo a
ampliacdo dos sistemas de acesso a informac¢do no municipio e a participacdo em audiéncias
publicas;

- Acompanhar e colaborar com os trabalhos do Ouvidor no processo da promogao a
Transparéncia e acesso a informacdo da gestdo dos atos e registros da administracdo
municipal na forma e nos critérios da lei;

- Acompanhar e colaborar com os trabalhos do Ouvidor nos servigos de ouvidoria municipal;
- Acompanhar e colaborar em procedimentos integrados de prevencdo e combate a
corrupgdo para os quais deve obter livre acesso a a¢des e documentos;

- Dado seu conhecimento, seja por denuncia e ou apura¢do de quaisquer indicios de ilicitos
praticados no ambito da Administragdo Publica Municipal recomendar ao Gestor
responsavel a abertura de processos e instrumentos administrativos afim de que se obtenha
o dimensionamento dos fatos e a quantificacdo dos danos, quando constatados, para a
responsabilizacdo dos agentes e obtencdo do ressarcimento de danos do erario
eventualmente existentes;

- Quando por iniciativa da prépria administracdo, nos casos em que solicitado, participar do
processo de normatizacdo, assessoramento e consultoria, manutencao, monitoramento e
aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo da Camara Municipal;

- Por iniciativa propria ou por solicitacdo dos gestores, subsidiar a tomada de decisGes
governamentais e propiciar a melhoria continua da qualidade do gasto publico, a partir
geracdo, comparacdo e analise de informagGes de receitas e despesas, objetivos e metas da
administracdo municipal;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua fungao institucional;

- Requerer ao Chefe do Poder Legislativo, quando necessdrio a apuragao de fatos, a
colaboragdo técnica existente no servigo publico ou a contratacdo de terceiros, sendo que o
indeferimento devera ser justificado;

- Tomar providéncias imediatas quanto a solicitagées do Presidente da Camara Municipal, do
Tribunal de Contas e do Ministério Publico;

- Receber denuncias que lhe forem formalizadas;

- Supervisionar e acompanhar tempestivamente a remessa de dados e informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Elaborar de forma sintetizada o Plano Anual de Trabalho;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos:
- Formacgdo: Graduagdo em Direito, Administracdo ou Contabilidade.

Cargo: TESOUREIRO

Descrigao Sumaria das AtribuigGes: Realizar a tesouraria da Camara Municipal, receber e
guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores sob sua guarda e auxiliar
na area contabil.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Organizar os servicos da tesouraria municipal e manter sob sua responsabilidade valores
pertencentes ao Poder Legislativo;

- Programar e controlar os pagamentos;

- Manter os servicos de tesouraria;

- Guardar valores, amoedados ou ndo, de propriedade do Poder Legislativo;

- Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

- Expedir boletins de caixa e tesouraria;

- Prestar informagdes solicitadas por quem de direito relativos ao desempenho de suas
funcgdes;

- Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;
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- Conferir e rubricar livros;

- Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

- Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

- Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

- Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

- Auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corre¢ao;

- Fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas e saidas efetuadas,
através da conta caixa ou das diversas contas bancarias;

- Executar servigos externos, realizando depdsitos e retiradas bancérias e pagamentos.
-Operar microcomputador, utilizando programas informatizados e aplicativos para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

- Operar maquinas registradores, calculadoras e de contabilidade;

- Receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com o valor do documento
emitido, para efetuar a quitacdo de tributos, carnés, notas fiscais, certiddes, entre outros;

- Preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando quantias,
numero dos cheques e outros dados em ficha prépria, para posterior depdsito;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigcos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informagdes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacado: Ensino Superior Completo em Contabilidade, Administracdao ou Financas.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO

Descrigao Sumaria das Atribui¢Oes: Executar atividades referentes a producao legislativa em
auxilio a Presidéncia, Mesa Diretora, vereadores e ComissGes da Camara Municipal.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Elaborar projetos de leis, decretos e resolucdes;

- Verificar, junto a Secretaria de Assuntos Juridicos, a legalidade e constitucionalidade das
matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei;

- Elaborar trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas;

- Elaborar discursos;

- Registrar em livro préprio os precedentes regimentais;

- Assistir a Direcdo da Camara, quando solicitada;

- Elaborar requerimentos de maior complexidade;

- Elaborar substitutivos, emendas, subemendas e certidoes;

- Elaborar trabalhos de vereadores, em geral;

- Manter arquivo provisério das proposicoes, papéis e processos que aguardem informacgdes;
- Prestar informages sobre o andamento de proposi¢des, papéis e processos;

- Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua guarda;

- Redigir discursos para defesa das teses e trabalhos apresentados por vereadores nos
Congressos Municipalistas e Encontros Regionais;
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- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogagao, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio
de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informagGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierarquico.

Requisitos:
- Formacgado: Graduacdo em Direito. Registro regular e ativo no respectivo conselho de classe.

Cargo: INTERPRETE DE LIBRAS

Descrigao Sumaria das Atribuigdes: Realizar as interpretagGes da lingua falada para a lingua
sinalizada, através da Linguagem Brasileira de Sinais — LIBRAS, e vice-versa, em toda a
atividade do Legislativo, dos seus canais de comunicacdo e outras que se fizerem
necessarias.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Traducdo e interpretacdo dos programas e das sessOes ordindrias, extraordindrias e solenes
exibidas pelos canais de comunicacdo da Camara Municipal para a linguagem de libras;

- Realizar as interpretacGes da lingua falada para a lingua sinalizada, através da Linguagem
Brasileira de Sinais — LIBRAS, e vice-versa, em apoio as atividades da Camara Municipal e
outras onde se mostre necessaria;

- Atuar em toda a atividade do Legislativo, dos seus canais de comunicagdo e outras que se
fizerem necessarias, para realizar a interpreta¢do por meio de linguagem de sinais;

- Coletar informacgdes sobre o conteudo a ser trabalhado para facilitar a tradugdo da lingua
no momento de exercer as atividades;

- Planejar antecipadamente sua atuacdo e limites no trabalho a ser executado;

- Interpretar a linguagem de forma fiel, ndo alterando a informacgao a ser interpretada;

- Realizar as interpretagdes da lingua falada para a lingua sinalizada através da Linguagem
Brasileira de Sinais - LIBRAS, em apoio a atividades parlamentares e outras onde se mostre
necessaria, aplicando técnicas de interpretacao, facilitando e mediando a comunicagao entre
deficientes auditivos e os ouvintes.

- Facilitar e mediar a comunicagdo entre surdos e ouvintes, realizando a tradugdo da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo falas, didlogos,
palestras, explanagdes orais, reunides, entre outros;

- Realizar traducgdo e interpretacdo simultdnea em Libras/Portugués/Libras conforme a Lei de
Regulamentacdo da Profissdo n? 12.319/10, bem como outras atribui¢cbes pertinentes a
funcdo e diretrizes de trabalho.

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissao Permanente de Contratacdo quanto as informagGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
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sistemas de informacao pertinente;
- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacdo: Ensino Médio Completo. Certificado de conclusdo de curso de formagdo de
tradutor e intérprete de LIBRAS.

Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumadria das Atribuicdoes: Prestar os servicos burocraticos e de apoio
administrativo, em auxilio das Secretarias da Camara Municipal.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Coordenar e conferir os trabalhos realizados com a organizacao e atualiza¢do de arquivos e
ficharios, redigir instrugdes, ordens de servigos, minutas de cartas, oficios, memorando e
atos administrativos sobre assuntos do érgao;

- Auxiliar na aquisicdo e, suprimento de material afeto ao drgdo;

- Auxiliar a Secretaria de Administracdo na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo do drgdo;

- Auxiliar e propor ao Secretario de Administracdo, o aperfeicoamento e adequagdo do
método e técnicas de trabalho;

- Secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando e redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;

- Integrar-se em projetos de pesquisas, emprestando apoio administrativo necessario;

- Fornecer informacdes solicitadas pelos seus superiores hierarquicos;

- Prestar atendimento aos cidaddos quando necessario;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contrata¢do quanto as informagdes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierarquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: OFICIAL DE ESTOQUE E PATRIMONIO

Descrigao Sumaria das AtribuigGes: Realizar a organizac¢do, controle, registro e inventario do
almoxarifado e patrimdnio, executando a politica de estoque e patrimonio da Camara
Municipal.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Redigir relatérios pertinentes a sua drea de atuagdo sob orientacdo e supervisdo de
superiores;

- Organizar, controlar registro e inventario do almoxarifado;

- Organizar, controlar registro e inventario do patrimonio;

- Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou reposi¢do
e a adequacao das especificacdes dos materiais e equipamentos;
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- Atender as requisi¢coes internas das divisGes, separando e distribuindo os materiais;

- Apresentar balancetes mensais e inventarios anual para informacdes para o Tribunal de
Contas sob a supervisdo do superior imediato;

- Controlar o recebimento do material e equipamentos comprados, confrontando as notas
de pedido e as especificagbes com a entrega;

- Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacdo de forma adequada;

- Zelar pela conservagao do material, providenciando as condi¢gdes necessarias, para evitar
deterioramento e perda;

- Operar, como usudrio, sistemas de informacao relacionados com a area;

- Efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em sua guarda, verificando-os
periodicamente, para obter informacGes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado e do
patrimonio;

- Conferéncia, registro, emplacamento, tombamento, baixa e controle dos bens patrimoniais;
- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contrata¢do quanto as informacgGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: RECEPCIONISTA

Descricdo Sumadria das AtribuigGes: Responsabilizar-se pelo atendimento ao publico e
controle de entrada nas dependéncias da Camara Municipal.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Proceder ao atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores competentes da
Camara, conforme for determinado pela Presidéncia ou superior hierarquico;

- Controlar a entrada e saida dos vereadores e funcionarios para informar quando
necessario;

- Anotar a presenca de autoridades, quando da convocacao para realizacdo de Sessdes
Solenes no Legislativo;

- Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Camara somente se efetive depois de
devidamente autorizado na forma estabelecida pela Presidéncia ou superior hierarquico;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigcos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informacGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;
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- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierarquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sumadria das Atribui¢cbGes: Executar as atividades de limpeza, manutengdo e
conservacao das dependéncias da Camara Municipal.

Descricdao detalhada das Atribuicdes:

- Realizar limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Camara, inclusive cortinas,
tapetes, vidragas, janelas, revestimentos, instalagdes sanitarias e do passeio que a circunda;

- Manter a limpeza didria de todos os equipamentos, acessérios, moéveis e utensilios do
Legislativo;

- Fazer a coleta de lixo de todas as dependéncias do Legislativo e providenciar o seu
recolhimento;

- Manter em perfeita ordem o claviculario com todas as chaves das dependéncias do
Legislativo;

- Manter sob sua guarda e controlar o uso dos materiais de limpeza;

- Zelar pela manutencdo das instalacdes mobilidrias e prediais do Prédio da Camara
Municipal e apontar consertos necessdrios a conserva¢do dos bens e instalacdes,
providenciando, se for o caso a sua execuc¢ao;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informacGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacdo pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: MOTORISTA

Descricdo Sumdria das Atribui¢Ges: Responsabilizar-se pela direcdo, manutencdo, seguranga
e controle dos veiculos da Camara Municipal.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Zelar pela manutencgdo e seguranca dos veiculos de propriedade da Camara Municipal;

- Avisar com antecedéncia sobre o emplacamento, seguro e licenciamento do veiculo oficial
a época propria;

- Zelar pela perfeita ordem dos documentos do veiculo oficial de propriedade do Legislativo;
- Vistoriar, periodicamente, o veiculo oficial;

- Verificar o veiculo oficial a ser reparado e revisado e, apds autorizagdo, encaminha-lo para
0 servigo necessario;

- Elaborar, quando solicitado, relatdrio referente a utilizacdo do veiculo oficial;

- Atuar, prontamente, tomando as providéncias necessarias;

- Manter plantdes, sempre que as necessidades do servico o exigir;
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- Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado;

- Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo de colisdo que envolva
o veiculo oficial sob sua guarda;

- Responder pelos danos causados no veiculo oficial, sob sua responsabilidade, em caso de
imprudéncia, negligéncia ou impericia;

- Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo oficial sob sua guarda;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogagao, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisi¢ao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdo Permanente de Contrata¢cdo quanto as informacGes técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierarquico.

Requisitos:
- Formacdo: Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de Habilitacdo tipo “B”, valida, com a
observacdo “Exerce funcdo remunerada.”

Cargo: SEGURANCA PATRIMONIAL

Descrigao Sumaria das Atribuigdes: Zelar pela seguranc¢a patrimonial e pessoal no ambito da
Camara Municipal.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Zelar pela seguranga no prédio do Legislativo, bem como pelos bens patrimoniais e de
consumo existentes em seu interior, visando o bom cumprimento das normas da Casa;

- Sugerir medidas preventivas e corretivas;

- Representar ao superior hierdrquico para cumprimento das providéncias a serem tomadas
em caso de incidente;

- Coordenar planos de emergéncia;

- Ndo permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislativo, salvo aquelas devidamente
autorizadas;

- Comunicar, a qualquer hora que ocorra, fatos irregulares ao Presidente ou ao
Superintendente de Administracdo, para as devidas providéncias;

- Havendo estacionamento privativo da Camara, fiscalizar a sua utilizacdo ndo permitindo a
parada de veiculos que ndo sejam de propriedade de funcionarios e vereadores do
Legislativo, salvo em caso de visitas devidamente identificadas;

- Auxiliar nos servicos de recepgao, conforme foi determinado;

- Solicitar a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratacdo de servigcos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informacGes técnicas necessarias
a instaura¢do e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacdo pertinente;

- Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo Presidente da
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Camara Municipal de Francisco Morato ou pelo superior hierdrquico.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.
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ANEXO VIII - ATRIBUICOES E REQUISITOS DA FUNCOES GRATIFICADAS

Cargo: OUVIDOR GERAL

Descricdo Sumaria das AtribuigGes: Dirigir, com autonomia, as atividades da Ouvidoria
Geral.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Receber queixas, reclamacgdes, elogios, solicitacOes, sugestoes, demandas dos cidadaos,
observada a legislacdo sobre acesso a informacao;

- Atender o cidad3do através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informacao;

- Requerer esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando atender a questdo
suscitada pelo cidadao;

- Recomendar a Presidéncia ou a Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

- Comunicar a Presidéncia ou a Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e
publicos do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no
exercicio da fungdo publica;

- Sugerir medidas para a preservacdo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

- Apresentar relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros
que se fizerem necessarios;

- Controlar a efetividade dos canais e servicos ao cidaddo de acesso a informagdo da Camara
Municipal (SIC);

- Requisitar informagdes e cépias de documentos de todos os érgaos, servicos e comissdes
da Camara Municipal de Francisco Morato e do Municipio de Francisco Morato;

- Reportar-se a Mesa Diretora ou ao Vereador, por escrito ou verbalmente, em audiéncia
previamente solicitada, para expor criticas, sugestdes, opinides ou reclamagdes recebidas de
cidad3o e da populagdo em geral.

- Processar e a digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinente.

Requisitos:
- Formacao: Ensino Superior Completo.

Cargo: AGENTE DE CONTRATAGAO

Descrigdo Sumaria das Atribuigées: Presidir a Comissdao Permanente de Contratagdo,
acompanhar, assessorar e realizar todos os procedimentos licitatérios.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase interna que ndo sao suas
atribuicdes;

- Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

- Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e
aos anexos;

- Iniciar e conduzir a sessdo publica da licitacdo;

- Receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos interessados;

- Receber e examinar a declaracdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade quanto as
condicBes de habilitacdo;

- Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;

- Coordenar a sessdo publica e o envio de lances e propostas;

- Verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

- Conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;
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- Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razdo de vicios
insanaveis;

- Receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a decisdo,
encaminha-los a autoridade competente;

- Proceder a classificagdao dos proponentes depois de encerrados os lances;

- Indicar a proposta ou o lance de menor prego e a sua aceitabilidade;

- Indicar o vencedor do certame;

- No caso de licitagdo presencial, receber os envelopes das propostas de preco e dos
documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas de preco, ao
seu exame e a classificacdo dos proponentes;

- Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;

- Elaborar, em parceria com a Comissdao Permanente de Contratacdo, a ata da sessdo da
licitacdo;

- Instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para contratacao direta;
- Encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apds a sua conclusdo, as
autoridades competentes para a homologacado e contratacao;

- Propor a autoridade competente a revogacdo ou a anulagdo da licitacdo;

- Propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuragado
de responsabilidade;

- Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratagdo direta no Portal
Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP), no sitio oficial da Administracdo Publica na
internet, e providenciar as publicagdes previstas em lei, quando ndo houver setor
responsavel por estas atribuicdes.

Requisitos:
- Formacdo: Ensino Superior Completo.

Cargo: PRESIDENTE DA COMISSAO DE ESTAGIO PROBATORIO E GESTAO DE CARREIRA

Descricdo Sumaria das Atribuigdes: Presidir a Comissdao de Estdgio Probatdrio e Gestdo de
Carreira, acompanhar, assessorar e realizar todos os procedimentos relativo a estagio
probatdrio e evolugdo funcionar.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Presidir a Comissdo de Estdgio Probatdrio e Gestdo de Carreira, coordenando e orientando
todos seus trabalhos;

- Orientar todo o processo de avaliacdo do estagio probatdrio ou nele intervir em qualquer
fase;

- Solicitar a assisténcia de qualquer 6érgdo técnico da Camara Municipal de Francisco Morato,
da Prefeitura Municipal, principalmente de pericias médicas, sempre que necessaria ao bom
termo do processo de avaliac¢do;

- O controle das avaliagdes de desempenho (abono permanéncia, estagio probatério, plano
de carreiras e outras) relativas aos servidores;

- Analisar e julgar os recursos recebidos no procedimento de estagio probatério, podendo
requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas
de trabalho, as chefias ou os servidores por ela designados para a avaliacdo de desempenho,
se assim for necessario para a melhor instrucdo do relatério final;

- Propor, justificadamente, com base nos relatérios e documentos do processo bem assim
nas suas préprias diligéncias e convicgdes, a declaragao de estabilidade ou a exonerag¢do do
servidor avaliado;

- Encaminhar pedidos de pareceres aos drgdos competentes, sobre as situagdes ambiguas
enfrentadas durante os procedimentos avaliatdrios;

- Trabalhar constantemente na conscientizacdo da importancia da adequada aplica¢do das
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avaliagGes de desempenho;

- Contribuir para a realizagcdo de atividades voltadas a qualificacdo dos agentes publicos
responsaveis pela aplicacdo das avaliagdes de desempenho.

- Orientar todo o processo recursal contra a avaliacdo especial do estagio probatério;

- Acompanhar a aplicagdo do Plano de Carreira em todas as suas etapas, bem como o
enquadramento dos servidores;

- Controlar, coordenar, apurar e a classificar os servidores publicos efetivos aptos a
progressées previstas no Plano de Carreira dos servidores da Camara Municipal de Francisco
Morato;

- Controlar e a atualizar as classificacdes e listas de evolugdo funcional, bem como sua gestao
administrativa e burocratica;

- Analisar os documentos apresentados para fins de qualificagdo, bem como atribuir os
respectivos pontos;

- Certificar, com a devida fundamentacdo, a compatibilidade dos titulos/capacita¢des e
outros documentos apresentados pelos servidores, com as atribuicdes do cargo efetivo
ocupado ou com as atividades da Camara;

- Receber e encaminhar as duvidas e recursos em matéria de aplicacdo do plano de carreira;
- Apresentar relatorio final quanto a recursos contra o resultado da avaliacdo de
desempenho permanente;

- Apresentar relatério final quanto a recursos apresentados contra a analise da pertinéncia
temadtica de qualificagOes relativamente a carreira;

- Apresentar relatdrio final sobre recursos contra a classificacdo nas listas de progressao
vertical e horizontal;

- Analisar e julgar os recursos recebidos no processo de evolugdo funcional, podendo
requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas
de trabalho, as chefias ou os servidores por ela designados para a avaliacdo de desempenho,
se assim for necessario para a melhor instrugao do processo recursal e relatdrio final;

- Atuar como 6rgdo consultivo, com intervengdao dos drgdos técnicos e juridico da Camara
Municipal, relativamente a duvidas de interpretacdo do plano de carreira, bem como,
guando houver necessidade, recomendar ajustes e atualizacdes;

- Contribuir com a divulgacao da metodologia do plano de carreira;

- Contribuir com andlises do histérico de recursos e falhas de avaliagbes;

- Contribuir com a proposi¢do de medidas mitigadoras e preventivas as falhas nas avalia¢des;
- Contribuir com a preparag¢do dos responsaveis pela aplicacdo das avaliagcGes permanentes.

- Indicar a necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados ao
desempenho dos servidores;

Requisitos:
- Formacao: Ensino Superior Completo.

Cargo: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Descrigdo Sumaria das Atribuigdes: Presidir a Presidente da Comissdo Permanente de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, acompanhar, assessorar e realizar todos os
procedimentos relativos a sindicancias e processos administrativos disciplinares.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Presidir a Comissdo de Estdgio Probatdrio e Gestdo de Carreira, coordenando e orientando
todos seus trabalhos;

- Tomar conhecimento do teor da denuncia;

- Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspeicdo quanto aos membros da
comissao;

- Efetuar a lavratura do termo de instala¢cdo da comissao e inicio dos trabalhos, assim como o
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registro detalhado, em ata, das demais delibera¢Ges adotadas;

- Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de
real interesse ou importancia para a questao;

- Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja presente a todas as
audiéncias;

- Notificar o acusado para conhecer a acusacao, as diligéncias programadas e acompanhar o
procedimento disciplinar;

- Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

- Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se a
interrogatorio;

- Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissao,
assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

- Proceder a acareagdo, sempre que conveniente ou necessaria;

- Solicitar designacdo e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;

- Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo
necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administracao;

- Analisar os requerimentos, pedidos e diligéncias solicitadas;

- Elaborar atas e termos;

- Proferir despachos interlocutérios;

- Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito;

- Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;

- Elaborar e encaminhar mandado de citagao;

- Assegurar o devido processo legal;

- Obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogagao, em
tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;

- Reunir-se para a elaboragdo do relatdrio, com ou sem a declara¢do de voto em separado;

- Decidir sobre a conclusdo da sindicancia, que poderad resultar em arquivamento do
processo, aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias ou
instauracao de processo disciplinar;

- Encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade instauradora do feito, para
julgamento, por quem de direito;

- Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do
processo;

- Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declarag¢des;

- Contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a instauracdo de
processos disciplinares.

- Tomar conhecimento do teor da denuncia;

- Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspeicdo quanto aos membros da
comissao;

- Efetuar a lavratura do termo de instala¢gdo da comissao e inicio dos trabalhos, assim como o
registro detalhado, em ata, das demais delibera¢Ges adotadas;

- Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de
real interesse ou importancia para a questao;

- Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja presente a todas as
audiéncias;

- Notificar o acusado para conhecer a acusacao, as diligéncias programadas e acompanhar o
procedimento disciplinar;

- Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

- Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se a
interrogatorio;

- Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissao,
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assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

- Proceder a acareagdo, sempre que conveniente ou necessaria;

- Solicitar designacgao e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;

- Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo
necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administragao;

- Analisar os requerimentos, pedidos e diligéncias solicitadas;

- Elaborar atas e termos;

- Proferir despachos interlocutdrios;

- Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito;

- Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;

- Elaborar e encaminhar mandado de citacao;

- Assegurar o devido processo legal;

- Obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogacao, em
tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;

- Reunir-se para a elaboracdo do relatdrio, com ou sem a declara¢do de voto em separado;

- Apurar responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicGes
ou que tenha relagao com as atribui¢cdes do cargo em que se encontra investido;

- Exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidagdo dos fatos ou exigido pelo interesse da Administracdo, realizando as
reunides e as audiéncias da Comissdo em carater reservado;

- Convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva unidade, e terceiros para
promover tomada de depoimentos, acareagdes, investigacGes, pericias e sindicancias, bem
como as providéncias que se fizerem necessarias visando a coleta de provas, propondo a
requisicdo, quando necessario, de técnicos e peritos, de modo a permitir uma completa
elucidacdo dos fatos e das irregularidades administrativas;

- Indiciar servidor, quando for o caso, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas, bem como os dispositivos legais ou regulamentares transgredidos,
assegurando-lhe ampla defesa;

- Elaborar relatério conclusivo de processo disciplinar, propondo as providéncias cabiveis e
apresenta-lo a Mesa Diretora da Camara Municipal de Francisco Morato, para julgamento;

- Desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da area que Ihe forem determinadas pela
mesa diretora;

- Encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade instauradora do feito para
julgamento, por quem de direito;

- Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do
processo;

- Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declarag¢des;

- Contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a instauragao de
processos disciplinares.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Superior Completo.

Cargo: MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE CONTRATACAO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes: Acompanhar, assessorar e realizar todos os
procedimentos licitatdrios.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Assessorar o Agente de Contratacdo no cumprimento de suas atribuicGes legais;

- Assistir a promogdo das medidas necessdrias ao procedimento e julgamento das licitagdes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administragao Publica,
das normas gerais da legislacdo e daquelas que forem estipulados no ato convocatdrio;



mailto:camarafrmorato@uol.com.br
http://www.camarafranciscomorato.sp.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
Rua Virgilio Martins de Oliveira, n® 55 - Centro
CEP 07901-020 C.N.P.J. n° 50.528.983/0001-01
Tel/lFax 4489-8888
e-mail camarafrmorato@uol.com.br
www.camarafranciscomorato.sp.qov.br

- Observar a padronizacdo de atos convocatdrios, atas, termos e declaragdes concernentes
ao procedimento licitatério;

- Assessorar o encaminhamento do resultado final do julgamento para homologacdo e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais;

- Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo licitado, sejam aqueles
referentes a habilitagdo dos interessados, sejam aqueles referentes as suas propostas;

- Analisar e responder as impugnagoes interpostas ao instrumento convocatorio;

- A condugdo e o julgamento da sessao da licitagdo propriamente dita, com todos os atos a
ela inerentes, tais como: abertura da sessdo, credenciamento dos licitantes, recebimento
dos envelopes de habilitagdo e propostas, andlise e julgamento das fases de habilitagcdo e
classificagdo de propostas, apreciacdo e decisdo dos recursos administrativos, realizacdo de
diligéncias etc;

- Examinar os referidos documentos a luz da legislacdo e das exigéncias contidas no edital,
habilitando e classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou desclassificando
aqueles que ndo atenderem as regras ou exigéncias previamente estabelecidas;

- Julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas, em conformidade com
o conteudo do edital, classificando-os em conformidade com o que foi ali estabelecido.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: MEMBRO DA COMISSAO DE ESTAGIO PROBATORIO E GESTAO DE CARREIRA

Descricdo Sumaria das Atribuigbes: Acompanhar, assessorar e realizar todos os
procedimentos relativo a estagio probatdrio e evolugdo funcionar.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Solicitar a assisténcia de qualquer érgdo técnico da Camara Municipal de Francisco Morato,
da Prefeitura Municipal, principalmente de pericias médicas, sempre que necessaria ao bom
termo do processo de avalia¢ao;

- O controle das avaliagdes de desempenho (abono permanéncia, estagio probatério, plano
de carreiras e outras) relativas aos servidores;

- Analisar e julgar os recursos recebidos no procedimento de estagio probatério, podendo
requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas
de trabalho, as chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagdo de desempenho,
se assim for necessario para a melhor instrugao do relatério final;

- Propor, justificadamente, com base nos relatérios e documentos do processo bem assim
nas suas préprias diligéncias e convicgdes, a declaragao de estabilidade ou a exonerag¢do do
servidor avaliado;

- Encaminhar pedidos de pareceres aos drgdos competentes, sobre as situagdes ambiguas
enfrentadas durante os procedimentos avaliatdrios;

- Trabalhar constantemente na conscientizacdo da importancia da adequada aplicacdo das
avaliacGes de desempenho;

- Contribuir para a realizacdo de atividades voltadas a qualificacdo dos agentes publicos
responsaveis pela aplicacdo das avaliacées de desempenho.

- Orientar todo o processo recursal contra a avaliagcdo especial do estagio probatoério;

- Acompanhar a aplicacdo do Plano de Carreira em todas as suas etapas, bem como o
enquadramento dos servidores;

- Controlar, coordenar, apurar e a classificar os servidores publicos efetivos aptos a
progressées previstas no Plano de Carreira dos servidores da Camara Municipal de Francisco
Morato;

- Controlar e a atualizar as classifica¢Oes e listas de evolugdo funcional, bem como sua gestao
administrativa e burocratica;

- Analisar os documentos apresentados para fins de qualificacdo, bem como atribuir os
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respectivos pontos;

- Certificar, com a devida fundamentagdo, a compatibilidade dos titulos/capacitacdes e
outros documentos apresentados pelos servidores, com as atribuicdes do cargo efetivo
ocupado ou com as atividades da Camara;

- Receber e encaminhar as duvidas e recursos em matéria de aplicacdo do plano de carreira;
- Apresentar relatério final quanto a recursos contra o resultado da avaliagio de
desempenho permanente;

- Apresentar relatério final quanto a recursos apresentados contra a analise da pertinéncia
temidtica de qualificacOes relativamente a carreira;

- Apresentar relatdrio final sobre recursos contra a classificacdo nas listas de progressdo
vertical e horizontal;

- Analisar e julgar os recursos recebidos no processo de evolugdo funcional, podendo
requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas
de trabalho, as chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagdo de desempenho,
se assim for necessario para a melhor instrucdo do processo recursal e relatdrio final;

- Atuar como 6rgdo consultivo, com intervencdo dos drgdos técnicos e juridico da Camara
Municipal, relativamente a duvidas de interpretacdo do plano de carreira, bem como,
guando houver necessidade, recomendar ajustes e atualizacdes;

- Contribuir com a divulgacao da metodologia do plano de carreira;

- Contribuir com andlises do histérico de recursos e falhas de avaliagGes;

- Contribuir com a proposi¢cdao de medidas mitigadoras e preventivas as falhas nas avalia¢oes;
- Contribuir com a preparag¢do dos responsaveis pela aplicagao das avaliagdes permanentes.

- Indicar a necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados ao
desempenho dos servidores;

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Descricdo Sumaria das Atribuicdes: Acompanhar, assessorar e realizar todos os
procedimentos relativos a sindicancias e processos administrativos disciplinares.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Tomar conhecimento do teor da denuncia;

- Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspeicdo quanto aos membros da
comissao;

- Efetuar a lavratura do termo de instala¢gdo da comissdo e inicio dos trabalhos, assim como o
registro detalhado, em ata, das demais delibera¢des adotadas;

- Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de
real interesse ou importancia para a questao;

- Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja presente a todas as
audiéncias;

- Notificar o acusado para conhecer a acusacao, as diligéncias programadas e acompanhar o
procedimento disciplinar;

- Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

- Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se a
interrogatdrio;

- Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissdo,
assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

- Proceder a acareagdo, sempre que conveniente ou necessaria;

- Solicitar designagao e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;

- Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo
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necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administragao;

- Analisar os requerimentos, pedidos e diligéncias solicitadas;

- Elaborar atas e termos;

- Proferir despachos interlocutdrios;

- Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito;

- Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;

- Elaborar e encaminhar mandado de citagao;

- Assegurar o devido processo legal;

- Obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogacao, em
tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;

- Reunir-se para a elaboragdo do relatdrio, com ou sem a declara¢do de voto em separado;

- Decidir sobre a conclusdo da sindicancia, que podera resultar em arquivamento do
processo, aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias ou
instauracao de processo disciplinar;

- Encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade instauradora do feito, para
julgamento, por quem de direito;

- Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do
processo;

- Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declaragdes;

- Contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a instauragao de
processos disciplinares.

- Tomar conhecimento do teor da denuncia;

- Verificar se ndao ocorre algum impedimento ou suspeicdo quanto aos membros da
comissao;

- Efetuar a lavratura do termo de instala¢gdo da comissao e inicio dos trabalhos, assim como o
registro detalhado, em ata, das demais delibera¢Ges adotadas;

- Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de
real interesse ou importancia para a questao;

- Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja presente a todas as
audiéncias;

- Notificar o acusado para conhecer a acusacao, as diligéncias programadas e acompanhar o
procedimento disciplinar;

- Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

- Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se a
interrogatorio;

- Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissao,
assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

- Proceder a acareagdo, sempre que conveniente ou necessaria;

- Solicitar designagao e requisitar técnicos ou peritos, quando necessario;

- Tomar medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade e garantam o sigilo
necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da administragao;

- Analisar os requerimentos, pedidos e diligéncias solicitadas;

- Elaborar atas e termos;

- Proferir despachos interlocutoérios;

- Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito;

- Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;

- Elaborar e encaminhar mandado de citagao;

- Assegurar o devido processo legal;

- Obedecer, rigorosamente, os prazos legais vigentes, providenciando sua prorrogacao, em
tempo habil, sempre que comprovadamente necessaria;
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- Reunir-se para a elaborac¢do do relatdrio, com ou sem a declara¢do de voto em separado;

- Apurar responsabilidade de servidor por infragao praticada no exercicio de suas atribuicdes
ou que tenha relagdo com as atribui¢cdes do cargo em que se encontra investido;

- Exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidagdo dos fatos ou exigido pelo interesse da Administracdo, realizando as
reunides e as audiéncias da Comissdo em carater reservado;

- Convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva unidade, e terceiros para
promover tomada de depoimentos, acareagdes, investigacGes, pericias e sindicancias, bem
como as providéncias que se fizerem necessarias visando a coleta de provas, propondo a
requisicdo, quando necessario, de técnicos e peritos, de modo a permitir uma completa
elucidacdo dos fatos e das irregularidades administrativas;

- Indiciar servidor, quando for o caso, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas, bem como os dispositivos legais ou regulamentares transgredidos,
assegurando-lhe ampla defesa;

- Elaborar relatério conclusivo de processo disciplinar, propondo as providéncias cabiveis e
apresenta-lo a Mesa Diretora da Camara Municipal de Francisco Morato, para julgamento;

- Desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da area que Ihe forem determinadas pela
mesa diretora;

- Encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade instauradora do feito para
julgamento, por quem de direito;

- Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do
processo;

- Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declaragdes;

- Contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a instauragao de
processos disciplinares.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Médio Completo.
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ANEXO IX - QUALIFICACOES VOLTADAS A PROGRESSAO VERTICAL E BASE DE

CALCULO DA PONTUACAO
- _ . PONTUACAO
PONTUACAO PARA CLASSIFICACAO NA PROGRESSAO .
VERTICAL VALOR VALOR MAX.
UNIT.
I - Titulos de nivel superior relativos a area de atuacio:
a) Pos-doutor 100 -
b) Doutor 70 -
¢) Mestre 50 -
d) Especializa¢do em nivel de pos-graduacio lato sensu, com
.~ .. 30 30
duragdo minima de 360 horas
b) Aperfeigoamento em nivel de pds-graduagdo com duragdo minima
15 30
de 180 horas

II — Capacitaciio promovida por Escolas do Legislativo ou do Parlamento parceiras da Cimara
Municipal de Francisco Morato, ou de outras entidades de aperfeicoamento técnico idoneas, com
duracio minima:

De 60 horas 15

De 30 horas 10

De 20 horas 6 30
De 10 horas 3

Nao especificada no certificado ou com carga horaria inferior a 10 2

horas

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO,

NA DATA SUPRA.
RODRIGO MARTINS DE SENA
- Presidente -
JAILTON SANTOS DE SOUZA JOAO NELSON DOS REIS ALVES
- 1°. Secretario - - 2°. Secretario -
PUBLICADA NA SECRETARIA DA CAMARA, NA DATA
SUPRA.

ROBERTO GOMES DA SILVA
Sup. De Assuntos Parlamentares
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