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RESOLUCAO N° 04/2024
DE 07 DE FEVEREIRO DE 2024

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE _FRANCISCO
MORATO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara de Vereadores de Francisco Morato,
no uso de suas atribuicoes legais, aprovou a seguinte Resolugao:

Art. 1° Esta Resolugao dispde sobre os cargos de
provimento em comissdo, nos termos dos arts. 37, V, 51, IV e 52, XIll, da
Constituicao Federal e dos arts. 20, lll e 115, V, da Constituicdo do Estado de S&o
Paulo, os quais sao de livre nomeacao e exoneracao pela Mesa.

Art. 2° Compdem a estrutura de cargos publicos
de provimento em comiss&o da Camara Municipal:

| - Secretario;

Il - Chefe de Departamento;

Il - Assessor Especial da Presidéncia;
IV - Chefe de Gabinete;

V - Assessor Parlamentar;

VI - Controlador Interno.

Art. 3° Ficam transformadas em cargos de
provimento em comissao as fung¢des de confianga/gratificadas de Superintendente
de Administracdo e Controlador Interno.

Paragrafo unico. O cargo de provimento em
comissao de Controlador Interno tera natureza temporaria e devera ser provido
necessariamente por servidor efetivo, com o unico objetivo de que a Cémara
Municipal ndo fique sem as atribuicbes do controle interno, e sera extinto
automaticamente quando do provimento do respectivo cargo efetivo especifico de
Controlador Interno.

Art. 4° Ficam alteradas as denominagdes dos
cargos de provimento em comissdo de Superintendente Administrativo,
Superintendente de Negbécios Juridicos, Assessor Legislativo de Finangas,
Contabilidade e Orgamento, Agente Legislativo - Assessor Parlamentar da
Presidéncia |, Coordenador de Assuntos de Gabinete e Assessor do Departamento
Legislativo Administrativo para Secretario de Administragdo, Secretario de
Assuntos Juridicos, Secretario de Finangas, Secretario Legislativo, Chefe de
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Gabinete e Chefe do Departamento Administrativo, respectivamente, conforme

tabela constante do Anexo I.

Art. 5° Ficam extintos o cargo de provimento em
comissdo de Assessor do Departamento Legislativo de Servigos Gerais e a fungao
de confianga/gratificada de Superintendente de Assuntos Parlamentares, conforme
tabela constante do Anexo II.

Art. 6° Fica consolidado o Quadro Permanente
dos Cargos de Provimento em Comissao da Camara Municipal de Francisco
Morato, conforme tabela constante do Anexo lll, e fixadas suas atribuicbes e
requisitos de ingresso, conforme Anexo V.

Art. 7° O valor da remuneragao dos cargos de
provimento em comisséo sera fixado por lei especifica, nos termos do inciso X do
art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 8° A nomeacao para cargo de provimento em
comissao sera efetuada por ato normativo da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal de Francisco Morato.

§1° O ato de nomeacgao dos servidores publicos
comissionados deve indicar o 6érgéo de lotagdo em que exercera as atribuigcdes.

§2° Os servidores nomeados para o cargo de
Assessor Parlamentar serao distribuidos e lotados de forma equitativa e isonémica
nos Gabinetes dos Vereadores, respeitadas, para tanto, as indicagées fundadas no
vinculo de confianca entre o parlamentar e o respectivo Assessor.

§3° Ao exercicio de cargos de provimento em
comissdo nado sera atribuido o pagamento de horas extras ou gratificagbes de
qualquer espécie.

Art. 9° No minimo 5% (cinco por cento) dos
cargos de
provimento em comissao previstos nesta Resolugao deverao, obrigatoriamente, ser
preenchidos por servidores ocupantes de cargos efetivos. Caso a aplicagdo do
percentual resulte em fracdes, o numero a ser preenchido sera arredondado para o
primeiro numero inteiro posterior.

Art. 10. Os servidores publicos de provimento
efetivo nomeados para cargos de provimento em comissédo deverdo optar entre a
percepgao do vencimento correspondente ao cargo de origem ou do fixado para o
cargo de provimento em comissao.

Art. 11. Ficam extintos todos eventuais cargos de
provimento em comissdo da Camara Municipal de Francisco Morato que néao
estejam previstos nesta Resolugao.
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Art. 12. Esta Resolugao entrara em vigor na data
de sua publicagédo, surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2024,
revogando-se as disposi¢bes em contrario.

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


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/Fax 4489-8888
e-mail camarafrmorato@uol.com.br
www.camarafranciscomorato.sp.qov.br

ANEXO I - NOVA DENOMINACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Situacao Antiga Situacdao Nova
Superintendente Administrativo Secretdrio de Administracdo
Superintendente de Negdcios Juridicos Secretdrio de Assuntos Juridicos
Assessor Legislativo de Financas, Contabilidade e Secretdrio de Financas e Orcamento
Orgcamento
Agente Legislativo - Assessor Parlamentar da Presidéncia Secretdrio Legislativo
I
Coordenador de Assuntos de Gabinete Chefe de Gabinete
Assessor do Departamento Legislativo Administrativo Chefe do Departamento
Administrativo
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ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
EXTINTOS

Cargo Qnt.

Assessor do Departamento Legislativo de
Servigos Gerais

Superintendente de Assuntos Parlamentares 1
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ANEXO III - QUADRO PERMANENTE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Qnt. C.H. Ref.
Secretdrio de Administragdo 1 40h 8
Secretario de Assuntos Juridicos 1 40h 8
Secretario de Finangas e Orcamento 1 40h 8
Secretario Legislativo 1 40h 8
Assessor Especial da Presidéncia 1 40h 7
Chefe de Gabinete 1 40h 7
Assessor Parlamentar 12 40h 5
Chefe do Departamento Administrativo 1 40h 5
Controlador Interno’ 1 40h 5

! Cargo temporario
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ANEXO IV — ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: SECRETARIO DE FINANGAS E ORCAMENTO

Descricdao Sumdria das Atribui¢des: Implementar nos érgados da estrutura administrativa sob
seu comando, a politica de gestdo publica definida pela Presidéncia da Camara, para a
governanca do Poder Legislativo.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Observar todas as competéncias compreendidas para o 6rgao da estrutura administrativa
sob seu comando;

- Alinhar a gestdo das competéncias dos érgdos da estrutura administrativa da secretaria a
politica de gestdo e governanca estabelecida pela Presidéncia da Camara;

- Subsidiar a Presidéncia da Camara na elaboracdo do planejamento do Poder Legislativo
com os elementos e dados necessarios relativos aos érgdos da secretaria, considerando as
prioridades fixadas pela Presidéncia da Camara para os aspectos relativos a competéncia de
seus 6rgaos;

- Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execucdo do orcamento
publico em consonancia com o planejamento estratégico de governanca politica da
Presidéncia do Poder Legislativo;

- Exercer a orientacdo e a coordenacdo dos 6rgdos da Camara Municipal, na drea de sua
pertinéncia e competéncia; - Apresentar a Mesa Diretora relatério anual do servico realizado
no ambito da secretaria;

- Planejar a implementacdo da politica de gestdo da Presidéncia da Camara Municipal
voltada as competéncias da secretaria;

- Prestar contas e apresentar a Mesa Diretora indicativos de sua gestdo relativos aos indices
de efetividade e eficiéncia dos gastos publicos vinculados a secretaria;

- Acompanhar as mudangas na distribuicdao do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho das atividades de competéncia da secretaria;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais em todos os atos de gestao da secretaria;

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

- Pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na Camara
Municipal, analisando a rela¢io custo/beneficio de sua aquisi¢io;

- Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantacdo de sistemas e/ou altera¢do dos ja existentes, voltados ao aumento da
eficiéncia e transparéncia;

- Instituir rotina de andlise do desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populagdo, sugerindo
atualizagBes de metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes;

- Realizar ou propor andlises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais,
normas dos drgdos de controle e fiscalizagdo e procedimentos de seguranga estejam sendo
seguidos, de forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- Incentivar a elaboracdo de estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o
plano de a¢do tracado pela Presidéncia da Camara para a gestdao do Poder Legislativo;

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

- Orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia de
agentes lotados nos orgaos de sua Secretaria;
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- Expedir sugestdes para a execugao de leis e regimentos;

- Garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas a secretaria de que é titular,
nos termos da portaria de nomeagdo, consoante definidas na norma de Estrutura
Administrativa dos érgaos da Camara Municipal.

- Supervisionar o processo de planejamento global das atividades da Secretaria, propondo
acles que visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas na legislagao;

- Acompanhar e controlar as atividades orgamentarias, de administracdo financeira e de
contabilidade;

- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de execuc¢do financeira, bem como de
acompanhamento e controle;

- Efetivar as orientagdes normativas emanadas pelos érgdos fiscalizadores;

- Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentdria anual da Camara Municipal e dos
programas dos encargos gerais, programando a utilizacdo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execug¢do orgamentaria;

- Consolidar as informacdes e as atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da Camara Municipal para subsidiar a elabora¢do de planos plurianuais e de
relatdrios gerenciais;

- Coordenar estudos de impacto orcamentario;

- Elaborar planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e finangas e a
consolidagdo da proposta orcamentaria anual, a partir das propostas orgcamentarias
elaboradas pelos 6rgdos da Camara Municipal;

- Elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas, quanto a
utilizacdo, manutencdo e gestao orcamentaria;

- Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaborac¢do do orgamento publico;

- Orientar e supervisionar a elaboragao do planejamento geral e setorial;

- Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo orgamentario,
contabilidade e a gestdo dos servicos de execugdo financeira da Camara Municipal;

- Analisar a execu¢do orcamentdria, financeira e contabil destinadas a atender a
programacdo da Camara Municipal;

- Supervisionar, analisar e certificar a exatidao, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros;

- Orientar e acompanhar os servigos de escrituragao e registros contabeis;

- Orientar e acompanhar os servicos de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao
dos numerarios e valores da Camara Municipal;

- Supervisionar e controlar o pagamento das notas fiscais dos contratos e atos similares;

- Responsabilizar-se pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal;
- Analisar a composicdo dos ganhos de cada servidor publico:

- Coordenar o sistema de consigna¢des da Camara Municipal;

- Controlar o cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por forga de lei,
determinacao judicial ou a favor da Camara Municipal;

- Promover a gestdo das pensdes alimenticias;

- Subsidiar a elaboragao da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com
repercussao na folha de pagamento;

- Gerir as informagdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal, com a finalidade da promog3do da transparéncia;

- Elaborar relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigacGes trabalhistas,
tributarias, orcamentarias e financeiras;

- Promover mecanismos de andlise de conformidade e aperfeicoamento dos procedimentos
da folha de pagamento;

- Coordenar os trabalhos relacionados ao pela almoxarifado e patrim6nio da Camara
Municipal, supervisionando a aplicacdao da legislacao vigente;

Q-
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- Supervisionar as atividades relativas a padroniza¢do, aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle do material utilizado na Camara;

- Supervisionar as atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagao dos bens moveis e imdveis da Camara; bem como o descarte dos bens moveis
qguando inserviveis;

- Solicitar a abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratagdo de
servicos e/ou bens atinentes ao dambito de sua pasta por meio de requisicdo formal,
devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contratacdo quanto as informagGes 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 a digitalizar os documentos pertinentes, bem como alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinentes.

Requisitos:
- Formacao: Ensino Superior Completo

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO

Descrigao Sumaria das Atribui¢des: Implementar nos érgdos da estrutura administrativa sob
seu comando, a politica de gestdo publica definida pela Presidéncia da Camara, para a
governanca do Poder Legislativo.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Observar todas as competéncias compreendidas para o 6rgdo da estrutura administrativa
sob seu comando;

- Alinhar a gestdao das competéncias dos érgaos da estrutura administrativa da secretaria a
politica de gestdo e governanca estabelecida pela Presidéncia da Camara;

- Subsidiar a Presidéncia da Camara na elaboragao do planejamento do Poder Legislativo
com os elementos e dados necessarios relativos aos érgaos da secretaria, considerando as
prioridades fixadas pela Presidéncia da Camara para os aspectos relativos a competéncia de
seus 6rgaos;

- Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execugao do orgamento
publico em consonancia com o planejamento estratégico de governanga politica da
Presidéncia do Poder Legislativo;

- Exercer a orientagdo e a coordenac¢do dos 6rgaos da Camara Municipal, na area de sua
pertinéncia e competéncia;

- Apresentar a Mesa Diretora relatério anual do servico realizado no dmbito da secretaria;

- Planejar a implementacdo da politica de gestdo da Presidéncia da Camara Municipal
voltada as competéncias da secretaria;

- Prestar contas e apresentar a Mesa Diretora indicativos de sua gestdo relativos aos indices
de efetividade e eficiéncia dos gastos publicos vinculados a secretaria;

- Acompanhar as mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho das atividades de competéncia da secretaria;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais em todos os atos de gestdao da secretaria;

- Analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho da secretaria;

- Pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na Camara
Municipal, analisando a relacdo custo/beneficio de sua aquisicdo;

- Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
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para implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes, voltados ao aumento da
eficiéncia e transparéncia;

- Instituir rotina de andlise do desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populagdo, sugerindo
atualizagGes de metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes;

- Realizar ou propor andlises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais,
normas dos drgdos de controle e fiscalizagdo e procedimentos de seguranga estejam sendo
seguidos, de forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- Incentivar a elaboracdo de estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o
plano de acdo tracado pela Presidéncia da Camara para a gestdo do Poder Legislativo;

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

- Orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia de
agentes lotados nos 6rgaos de sua Secretaria;

- Expedir sugestdes para a execucao de leis e regimentos;

- Garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas a secretaria de que é titular,
nos termos da portaria de nomeacao, consoante definidas na norma de Estrutura
Administrativa dos Orgdos da Camara Municipal;

- Supervisionar o apoio parlamentar, provendo os servigos necessdrios a Presidéncias e a
Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

- Realizar as atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboragdo e
gerenciamento de documentacdo e de assessoramento da Mesa Diretora;

- Oferecer subsidios a Presidéncia da Camara e a Mesa na formulacdo de diretrizes
especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

- Garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Poder
Legislativo Municipal para a area de competéncia;

- Supervisionar o processo legislativo, com o assessoramento da Mesa Diretora e da
Presidéncia nos assuntos de sua competéncia;

- Supervisionar a assinatura dos autdgrafos e outros atos oficiais, com o encaminhamento
para publicacdo, apods as assinaturas devidas;

- Colaborar e assessorar a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

- Apoiar o secretariado quanto as atividades das Comissoes;

- Encaminhar a Mesa Diretora as relagdes de projetos em condi¢Ges de figurarem na Ordem
do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

- Assessorar a Mesa Diretora durante as sessoes;

- Orientar, supervisionar, planejar e o controlar as atividades relacionadas ao apoio ao
plenario, ao apoio as Comissdes e aos procedimentos legislativos e administrativos;

- Orientar, supervisionar, planejar e o controlar as atividades relacionadas a registros e
revisdes de procedimentos legislativos;

- Orientar, supervisionar, planejar e o controlar as atividades relacionadas ao apoio ao
processo legislativo;

- Orientar e supervisionar o cumprimento do Regimento Interno, com rela¢do ao processo
legislativo, sua interpretagdo e aplicagao;

- Coordenar e supervisionar a tramitacdo dos processos legislativos, com o devido
encaminhamento aos 6rgdos competentes;

- Supervisionar os prazos regimentais e legais relativos ao processo legislativo;

- Supervisionar os autdgrafos encaminhados ao Executivo para san¢do e veto, bem como
controle dos vetos encaminhados;

- Coordenar e dirigir os procedimentos relativos a interacdo das atividades das ComissGes
com a Presidéncia e a Mesa Diretora;
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- Orientar, supervisionar e dirigir as atividades relacionadas as sessdes ordindrias e
extraordindrias, bem como dos setores envolvidos na sua realiza¢ao;

- Supervisionar o encaminhamento dos atos oficiais ao Executivo e a imprensa oficial.

- Assessorar a Mesa Diretora em suas relagdes com as autoridades e o publico;

- Zelar pelo registro e transmissdo nos canais da Camara Municipal das audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides da Cadmara Municipal de Francisco Morato;

- Coordenar a cobertura jornalistica da recepgao de visitas e hdspedes oficiais;

- Controlar e acompanhar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da
Camara Municipal;

- Promover a orientacdo e coordenacdo de todos os atos oficiais que por forca de Lei tenham
que ser publicados;

- Assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada
e televisionada;

- Prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo Presidente;

- Promover a organiza¢do de arquivos de publicacGes relativas a assuntos de interesse da
Camara Municipal;

- Supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa, nacional e local, de
interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgacdo necessaria;

- Assessorar o Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opiniGes, através de
texto, imagem ou som, destinados a divulgacdo informativa pela imprensa em geral;

- Observar a avaliagdo e zelo pela imagem institucional nas midias externas;

- Desenvolver estudos, implantar e coordenar as publicagées remetidas ao Diario Oficial da
Camara Municipal.

- Assessorar o Presidente quanto aos temas de imprensa e eventos, junto aos demais érgaos
municipais da Administragao;

- Planejar, coordenar, orientar, controlar as atividades relacionadas com a comunicagao,
assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagdo em midia e servigos de
editoracdo, producgdo grafica e resenha diaria;

- Formular a politica de comunicagdo da Cdmara Municipal de Francisco Morato, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Mesa, garantindo uniformidade na
divulgacao de informacdes;

- Propiciar canal de comunicac¢do entre entidades representativas da sociedade e a Camara
Municipal;

- Receber e controlar a informacao oficial destinada a Mesa ou a Camara Municipal;

- Administrar o fluxo de emissdo das informacdes oficiais da gestdo do Poder Legislativo para
0s canais de comunicag¢do da imprensa e auxilio em entrevistas para a midia externa;

- Implementar campanhas publicitarias de carater institucional;

- Formular a politica de comunicagdo social da Camara;

- Monitorar e a avaliar a imagem do Poder Legislativo;

- Programar, coordenar e orientar os trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos,
fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal;

- Organizar e atualizar o cadastro de entidades e autoridades;

- Receber, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, os visitantes oficiais;

- Solicitar a abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratagdo de
servicos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal,
devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

- Apoiar a Comissao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informag&es 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 a digitalizar os documentos pertinentes, bem como alimentar e instruir os
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sistemas de informacao pertinentes.

Requisitos:
- Formacdo: Graduagdo em Direito.

Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Descricdo Sumdria das Atribui¢des: Implementar nos érgados da estrutura administrativa sob
seu comando, a politica de gestdao publica definida pela Presidéncia da Camara, para a
governanca do Poder Legislativo.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Observar todas as competéncias compreendidas para o 6rgao da estrutura administrativa
sob seu comando;

- Alinhar a gestdao das competéncias dos érgaos da estrutura administrativa da secretaria a
politica de gestdo e governanga estabelecida pela Presidéncia da Camara;

- Subsidiar a Presidéncia da Camara na elaboragao do planejamento do Poder Legislativo
com os elementos e dados necessarios relativos aos érgaos da secretaria, considerando as
prioridades fixadas pela Presidéncia da Camara para os aspectos relativos a competéncia de
seus 6rgaos;

- Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execucdo do orcamento
publico em consonancia com o planejamento estratégico de governanca politica da
Presidéncia do Poder Legislativo;

- Exercer a orientacdo e a coordenacdo dos 6rgdos da Camara Municipal, na drea de sua
pertinéncia e competéncia;

- Apresentar a Mesa Diretora relatério anual do servico realizado no ambito da secretaria;

- Planejar a implementacdo da politica de gestdo da Presidéncia da Camara Municipal
voltada as competéncias da secretaria;

- Prestar contas e apresentar a Mesa Diretora indicativos de sua gestdo relativos aos indices
de efetividade e eficiéncia dos gastos publicos vinculados a secretaria;

- Acompanhar as mudangas na distribuicao do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho das atividades de competéncia da secretaria;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais em todos os atos de gestao da secretaria;

- Analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho da secretaria;

- Pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na Camara
Municipal, analisando a rela¢io custo/beneficio de sua aquisi¢io;

- Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantacdo de sistemas e/ou altera¢do dos ja existentes, voltados ao aumento da
eficiéncia e transparéncia;

- Instituir rotina de andlise do desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populacdo, sugerindo
atualizacGes de metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes;

- Realizar ou propor andlises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais,
normas dos drgdos de controle e fiscalizacdo e procedimentos de seguranga estejam sendo
seguidos, de forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- Incentivar a elaboracdo de estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o
plano de agdo tracado pela Presidéncia da Camara para a gestao do Poder Legislativo;

- Analisar e avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realizagdo do
trabalho ou sua automacdo, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis;
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- Orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia de
agentes lotados nos 6rgdos de sua Secretaria;

- Expedir sugestdes para a execugao de leis e regimentos;

- Garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas a secretaria de que é titular,
nos termos da portaria de nomeacdo, consoante definidas na norma de Estrutura
Administrativa dos érgaos da Camara Municipal;

- Promover, coordenar, acompanhar e a avaliar, em articulagdo com os drgdos da Camara
Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao desenvolvimento,
a requisicdo de capacitagdao, a avaliacdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos
servidores;

- Gerenciar da execucdo das atividades e das diretrizes tragcadas pelo Presidente da Casa
Legislativa, de protocolo e correspondéncia, arquivo publico, conservagdo e manutencdo,
infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informacdo e dudio e video da Camara
Municipal;

- Planejar e programar normatizacGes voltadas a organizagdo, coordenagdo, direcdo,
controle, a avaliacdo e execucdo de ag¢bes seguindo os ditames dos principios da eficacia e
eficiéncia da administracdo publica;

- Buscar constantemente ferramentas tecnoldgicas que auxiliem o desenvolvimento dos
servicos prestados pela Camara Municipal, com desenvolvimento de Plano de Tecnologia da
Informacao;

- Supervisionar o acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagao e manutengao;
- Coordenar as agbes pertinentes as areas de espacgo fisico, manutencdo e conservagao
desenvolvidas;

- Coordenar os sistemas relativos a infraestrutura tecnoldgica, paisagistica, de dgua, esgoto,
drenagem, conservacgao e gestao de residuos;

- Analisar os resultados de implanta¢des de novos métodos, efetuando comparagdes entre
metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distor¢des, avaliando desempenho e
replanejando os servigcos do pessoal administrativo;

- Estudar e promover métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo das atividades e
respectivos planos de aplicacdo, utilizando fluxogramas e outros recursos para
operacionalizar e agilizar as referidas atividades;

- Determinar a metodologia a ser utilizada nos servicos ligados a analise, classificacdo e
avaliacdo de todos os cargos, bem como a redagdo das instrucGes necessarias para implantar
e/ou aperfeicoar o sistema de classificacdo de cargos;

- Preparar estudos pertinentes ao recrutamento, selecdo e treinamento, promocao e demais
aspectos da administra¢do pessoal;

- Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da Camara Municipal,
verificando o funcionamento de seus drgdos e propondo altera¢ées quando necessario;

- Fiscalizar e adotar medidas voltadas a responsabilizagdo, se necessario, de servidores, que
exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou efetivos, cabendo
distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribui¢des e func¢oes;

- Fortalecer os mecanismos e sistemas de processamento eletrénico;

- Coordenar os servicos relacionados a assuntos de administracdao interna a Camara
Municipal, no ambito das contratagdes, licitacdes e convénios;

- Acompanhar a gestdo de contratos e convénios no ambito da Secretaria e de toda Camara
Municipal com apoio dos 6rgdos requisitantes e fiscalizadores do cumprimento dos
instrumentos;

- Planejar e controlar todas as contrata¢des vigentes e novas contratacdes, de modo a
garantir a continuidade dos servicos contratados e das aquisi¢oes;

- Coordenar e a supervisionar a elaborac¢do do Plano de Contratacdes Anual.

- Planejar a politica de recursos materiais;

- Acompanhar e supervisionar as licitacdes para aquisicdo de materiais e servigos,



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

organizando e gerindo os processos licitatérios;

- Coordenar e fiscalizar as contrata¢Oes realizadas pela Camara Municipal de Francisco
Morato;

- Solicitar a abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratagdo de
servicos e/ou bens atinentes ao dambito de sua pasta por meio de requisicdo formal,
devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

- Apoiar a Comissdao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informag&es 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 a digitalizar os documentos pertinentes, bem como alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinentes.

Requisitos:
- Formacao: Ensino Superior Completo

Cargo: SECRETARIO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Descrigao Sumaria das Atribuigdes: Implementar nos érgdos da estrutura administrativa sob
seu comando, a politica de gestdo publica definida pela Presidéncia da Camara, para a
governanca do Poder Legislativo.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Observar todas as competéncias compreendidas para o 6rgdo da estrutura administrativa
sob seu comando;

- Alinhar a gestdo das competéncias dos érgdos da estrutura administrativa da secretaria a
politica de gestdo e governanca estabelecida pela Presidéncia da Camara;

- Subsidiar a Presidéncia da Camara na elaboragao do planejamento do Poder Legislativo
com os elementos e dados necessarios relativos aos érgaos da secretaria, considerando as
prioridades fixadas pela Presidéncia da Camara para os aspectos relativos a competéncia de
seus 6rgaos;

- Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execugao do orgamento
publico em consonancia com o planejamento estratégico de governanga politica da
Presidéncia do Poder Legislativo;

- Exercer a orientagdo e a coordenac¢do dos 6rgaos da Camara Municipal, na drea de sua
pertinéncia e competéncia;

- Apresentar a Mesa Diretora relatério anual do servigo realizado no ambito da secretaria;

- Planejar a implementacdo da politica de gestdo da Presidéncia da Camara Municipal
voltada as competéncias da secretaria;

- Prestar contas e apresentar a Mesa Diretora indicativos de sua gestdo relativos aos indices
de efetividade e eficiéncia dos gastos publicos vinculados a secretaria;

- Acompanhar as mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho das atividades de competéncia da secretaria;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais em todos os atos de gestdao da secretaria;

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

- Pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na Camara
Municipal, analisando a relacdo custo/beneficio de sua aquisicio;

- Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes, voltados ao aumento da
eficiéncia e transparéncia;
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- Instituir rotina de andlise do desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populagdo, sugerindo
atualizagGes de metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes;

- Realizar ou propor andlises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais,
normas dos drgdos de controle e fiscalizagdo e procedimentos de seguranga estejam sendo
seguidos, de forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- Incentivar a elaboracdo de estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o
plano de a¢do tracado pela Presidéncia da Camara para a gestdao do Poder Legislativo;

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

- Orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia de
agentes lotados nos 6rgdos de sua Secretaria;

- Expedir sugestdes para a execucao de leis e regimentos;

- Garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas a secretaria de que é titular,
nos termos da portaria de nomeacao, consoante definidas na norma de Estrutura
Administrativa dos érgdos da Camara Municipal;

- Desenvolver, quando solicitado pela Presidéncia, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

- Assessorar juridicamente a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e
requerimentos a ela apresentados;

- Examinar projetos de leis e atos normativos encaminhados pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora ou pela Secretaria Legislativa;

- Assessorar juridicamente a Presidéncia, a Mesa Diretora e os drgdos de Gestdo
Institucional, realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas
ao seu conhecimento e apreciacdo;

- Zelar pelos trabalhos elaborados pela Secretaria de Assuntos Juridicos da Camara
Municipal, introduzindo modificacGes e atualizagdes necessarias;

- Pronunciar-se sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitacdo, contratos,
convénios, notificagdes, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte a Camara
Municipal, manifestando-se quando solicitado pela administracdo acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatdrios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou de atos contratos e outros instrumentos congéneres.

- Assessorar juridicamente, quando solicitado, da Comissdao Permanente de Contratagdo e
demais Comissoes;

- Representar a Camara Municipal em juizo nas acGes em que esta for requerida ou para a
promogao da defesa de suas prerrogativas;

- Controlar as respostas nas solicitagGes, requisicdes e questionamentos apresentados pelos
Tribunais, Ministério Publico e Tribunais de Contas, apds a devida instrugao do processo
pelos setores responsaveis;

- Assessorar juridicamente do Controle Interno, quando solicitado;

- Interpretar as diversas normas legais e internas deste Poder Legislativo Municipal;

- Coordenar a emissdo de pareceres sobre processos administrativos relativos a
interpretacdao da legislacdo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributdria e de processo
legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia;

- Acompanhar internamente os processos em que a Camara é parte ou interessada;

- Coordenar a elaboracao de defesas escritas e orais e demais pecas processuais;

- Coordenar a elaboracdo de relatérios de atividades visando o controle das a¢ées em juizo
distribuidas a Secretaria de Assuntos Juridicos;

- Coordenar a elaboracdo de peticOes, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas;
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- Solicitar a abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratagdo de
servicos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal,
devidamente instruida no minimo com o objeto e 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 a digitalizar os documentos pertinentes, bem como alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinentes.

Requisitos:
- Formacgdo: Graduacdo em Direito. Registro regular e ativo no respectivo conselho
profissional.

Cargo: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Descrigao Sumaria das Atribuiges: Coordenar a implementagdo, nas Secretarias da Camara
Municipal, da politica de gestdo publica definida pela Presidéncia da Camara, para a
governanca do Poder Legislativo.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execucdo do orcamento
publico em consonancia com o planejamento estratégico de governanga politica da
Presidéncia do Poder Legislativo;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais em todos os atos de gestdao do Poder Legislativo;

- Planejar a implementacdo da politica de gestdo da Presidéncia da Camara Municipal
voltada as competéncias do Poder Legislativo;

- Receber, analisar e transmitir a Presidéncia as prestacGes de contas das Secretarias da
Camara Municipal;

- Analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho do Poder Legislativo;

- Pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na Camara
Municipal, analisando a relacdo custo/beneficio de sua aquisicdo;

- Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes, voltados ao aumento da
eficiéncia e transparéncia;

- Instituir rotina de andlise do desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populacdo, sugerindo
atualizacGes de metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes;

- Realizar ou propor andlises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais,
normas dos drgdos de controle e fiscalizacdo e procedimentos de seguranga estejam sendo
seguidos, de forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- Incentivar a elaboracdo de estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o
plano de acdo tracado pela Presidéncia da Camara para a gestdo do Poder Legislativo;

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

- Expedir sugestdes para a execugao de leis e regimentos;

- Garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas ao Gabinete da Presidéncia,
consoante definidas na norma de Estrutura Administrativa dos drgdos da Camara Municipal;
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- Coordenar e organizar as atividades politico-administrativa do Gabinete da Presidéncia;

- Coordenar a assessoria da Presidéncia em matérias diversas, pesquisando e prestando
informagGes sobre os assuntos de interesse estratégico para a gestdo administrativa e
politica;

- Coordenar a assessoria do Vereador Presidente, sobretudo em tudo que possua prazos
legais a serem observados durante o mandato;

- Receber e encaminhar processos e acompanhar prazos para respostas de oficios ao
Ministério Publico, ao Poder Judicidrio, ao Poder Executivo, bem como demais érgaos;

- Assessorar a Presidéncia no cumprimento, acompanhamento e controle das competéncias
legais dos 6rgdos administrativos da estrutura da Camara, conforme definido em Resolucdo;
- Estabelecer canais de comunicacdo entre o Legislativo e os demais o6rgdos de
Administracdo Publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a permitir o
encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussGes para solugao
das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse da Cidade;

- Acompanhar a tramitacdo e encaminhamento dos assuntos objeto de sua esfera de
competéncia;

- Orientar pesquisa e estudos para defesa dos interesses das demandas sociais que se
apresentam dentro da esfera de sua competéncia politico-administrativa;

- Gerenciar as atividades administrativas do Poder Legislativo e a execucdo das diretrizes de
trabalho para a prestacdo desses servicos em consonancia com o posicionamento politico
partidario da Presidéncia sobre os diversos assuntos considerados;

- Apoiar o Presidente da Camara na organizagao e no funcionamento da estrutura de gestdo
institucional do Poder Legislativo Municipal;

- Atuar no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na
organizac¢do e no funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

- Alinhar as politicas de gestdo da Presidéncia da Camara junto as Secretarias do Poder
Legislativo;

- Coordenar as atividades voltadas a selecdo de informag¢des e o devido encaminhamento e
distribuicdo de demandas as unidades administrativas competentes, visando tornar publico
as metas definidas pela Presidéncia da Camara e os atos realizados de interesse local;

- Supervisionar, controlar, organizar, avaliar, aperfeicoar e determinar a atuacdao das
secretarias e das comissOes de apoio a gestdo institucional compostas por servidores
publicos;

- Transmitir ordens emanadas pela Presidéncia da Camara, no que tange as atividades de
coordenacgdo e chefia administrativa, ou seja, de gestdo administrativa e adequacdo as
politicas de fortalecimento do Poder Legislativo;

- Coordenar as articulagdes das Secretarias da Camara com os demais 6rgdos da Camara
Municipal, relativamente a politica de governancga da Presidéncia da Camara;

- Coordenar o relacionamento entre as Secretarias do Poder Legislativo e os érgaos do Poder
Executivo;

- Gerir a politica de controle de efetividade da gestdo institucional da Camara Municipal;

- Centralizar o controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos no ambito
da gestdo administrativa da Camara Municipal;

- Examinar e encaminhar a despacho do Presidente e/ou da Mesa Diretora todo e qualquer
expediente ou correspondéncia que, tramitando na Camara Municipal, necessitem analise
da Presidéncia ou da Mesa;

- Receber e dar tramitagdo as solicitagdes destinadas a Presidéncia de abertura, revogacao,
anulagdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servicos e/ou bens;

- Despachar o encaminhamento de todo o expediente administrativo que tramita pelo
Gabinete, manifestando nos casos mais complexos sua opinido politico-administrativa;

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

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

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

- Executar outras tarefas correlatas que sejam determinadas pela Presidéncia.

Requisitos:
- Formacdo: Ensino Superior Completo.

Cargo: CHEFE DE GABINETE

Descricdo Sumaria das Atribui¢cdes: Chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia da
Camara, em todos os niveis, além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelo
quadro de pessoal do Gabinete.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Coordenar a assessoria dos trabalhos do Gabinete da Presidéncia, com municipes,
organiza¢Oes da sociedade civil, servidores e outros érgdos da Administracdo Publica, do
Poder Executivo, do Poder Judiciario, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas, junto as
esferas municipal, estadual e federal;

- Acompanhar os trabalhos de imprensa e relages publicas da Presidéncia da Camara com a
comunidade, municipes, servidores e demais érgdos de imprensa;

- Assessorar o Gabinete da Presidéncia nas suas fungdes politico-administrativas;

- Assessorar e supervisionar a agenda pessoal do Presidente da Camara na sua participagdo
nas solenidades de qualquer natureza, nas audiéncias publicas, reunides, visitas e nos
demais eventos internos e externos, em harmonia com o cerimonial da Camara Municipal;

- Supervisionar a preparacao de viagens do Presidente da Camara;

- Supervisionar a gestdo dos documentos funcionais, pessoais ou de interesse do Presidente
da Camara e as correspondéncias a ele encaminhadas;

- Coordenar a agenda oficial do Presidente da Camara, mantendo-o informado e atualizado
de suas obrigac¢des, reunides, contatos politicos e institucionais, priorizando o interesse
publico de cada compromisso;

- Coordenar as atividades de selecdo das correspondéncias oficiais enviadas e recebidas,
inclusive eletronicas, e outras formas de comunicagdo visando agilizar o processo
administrativo, bem como, deixar o Presidente da Camara disponivel para suas atividades
politicas e institucionais de representagao;

- Receber institucionalmente autoridades e hdspedes oficiais do Municipio;

- Coordenar a assessoria da Presidéncia da Camara na preparagao de correspondéncia oficial
e demais producdo de documentos do Gabinete;

- Manter o Presidente da Camara atualizado sobre os assuntos de interesse dos municipes, e
também da execucdo de programas e projetos em andamento pelo governo municipal;

- Gerenciar a organizacdo das pautas de reunides com os Secretarios;

- Garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas a Chefia de Gabinete da
Presidéncia, consoante definidas na norma de Estrutura Administrativa dos 6rgdos da
Camara Municipal;

- Solicitar a abertura, revogacao, anulacao ou arquivamento de processo de contratacdo de
servicos e/ou bens atinentes ao dmbito do Gabinete da Presidéncia por meio de requisicdo
formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

- Apoiar a Comissao Permanente de Contrata¢cdo quanto as informag&es técnicas necessarias
a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou
bens relativos ao Gabinete da Presidéncia;

- Fiscalizar e certificar a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;
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- Processar e digitalizar os documentos pertinentes, bem como a alimentar e instruir os
sistemas de informacao pertinentes;

- Desempenhar e cumprir as metas, objetivos, diretrizes e outras atividades correlatas
estabelecidas pelo Presidente da Camara;

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Superior Completo.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricdo Sumaria das Atribui¢des: Executar atividades de assessoramento ao Vereador em
sintonia com as estratégias e plano politico do titular do mandato, planejando, organizando,
dirigindo e auxiliando a coordenagdo e o controle do equilibrio entre os atos politicos e a
producgdo e atuacgdo legislativa.

Descricdao detalhada das Atribuigdes:

- Prestar assessoramento legislativo de acordo com as orientagGes politicas definidas pelo
Vereador, podendo utilizar dados e pareceres disponibilizados pelo quadro técnico da
Camara Municipal;

- Examinar expedientes, processos e documentos, a fim de subsidiar o Vereador com
informacGes e dados concretos, inclusive com base em informacdes coletadas junto a
comunidade local;

- Assessorar na elaboracdo da agenda politica do Vereador, bem como acompanha-lo em
eventos e viagens, quando devidamente justificado;

- Promover a elaboracdo e digitacdo de proposituras, oficios e outros documentos, conforme
determinacdo do Vereador;

- Desenvolver andlises estatisticas e pesquisas designadas pelo Vereador, a fim de direcionar
melhoramentos e aprimoramentos na producao legislativa;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas da Camara que possam colaborar nas
atividades do Gabinete do Vereador, funcionando como um facilitador nos fluxos de trabalho
e harmonizagdo das demandas politicas em relagdo a observancia das exigéncias técnicas de
cada unidade administrativa do Poder Legislativo;

- Assessorar o Vereador em seus atendimentos e contatos politicos com municipes, érgaos
publicos e organiza¢gdes ndao governamentais;

- Assessorar a coordenacdo e o controle das atividades parlamentares do Gabinete do
Vereador, a fim de ponderar e registrar em todas as atividades de assessoramento as
caracteristicas politicas do titular do mandato parlamentar;

- Assessorar o Vereador na concepgao e andlise de normas, leis, resolugGes, regimentos e
demais instrumentos;

- Assessorar o Vereador na andlise dos projetos e no aprimoramento de medidas voltadas a
fiscalizagdo do cumprimento das disposicGes orcamentarias, planos e metas para o
Municipio;

- Assessorar a elaboracdo ou a andlise de projetos sobre planos e programas de politicas
publicas municipais, inclusive aquelas objeto do plano politico do titular do mandato
parlamentar, devidamente impressas em suas manifestacdes e producdes legislativas,
avaliando a indicacdo de recursos disponiveis para garantir a efetividade das ac¢des politicas;
- Analisar dados e cenarios do Municipio para verificar a viabilidade dos objetivos e metas
constantes nos projetos apreciados pelo Vereador, considerando a impressdao das
caracteristicas politicas do titular do mandato;

- Prestar assisténcia as atividades politicas, inclusive de cardter participativo, subsidiando o
Vereador na elaborag¢do e proposicao legislativa de instrumentos para o acompanhamento
de processos implementados que ampliem a eficiéncia dos planos e programas politicos,
com base nas demandas do interesse publico;

- Assessorar a producdo e manifestacdo legislativa do Vereador em consonancia com
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conceitos atualizados a respeito da matéria;

- Assessorar a coleta de dados para fundamentar e motivar a iniciativa ou manifestacao
legislativa, a luz das caracteristicas politicas do Vereador;

- Secretariar e assessorar politicamente o Vereador em todos os trabalhos externos junto a
comunidade e 6rgdo publicos, estabelecendo o intercambio de informagées e reivindicacdes
da populagao;

- Manter comprometimento politico com o Vereador que assessora, estando a disposi¢ao de
forma ininterrupta todos os dias, a seu critério, mantendo fidelidade as diretrizes politicas
estabelecidas;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Vereador ou
Presidente da Camara.

Requisitos:
- Formacao: Ensino Superior Completo.

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Descrigao Sumaria das Atribuiges: Responsavel pela gestdo de pessoas e recursos humanos
da Camara Municipal, pelo apoio interno e infraestrutura, pelo protocolo, correspondéncia e
gestdao de documentos e pela tecnologia da informacdao e infraestrutura de redes e de
telefonia.

Descri¢cdao detalhada das Atribuigdes:

- Controlar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, as
portarias, ao controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores;

- Acompanhar o cadastro funcional central com o dimensionamento da forca de trabalho do
legislativo municipal, buscando a lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a
qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos drgdos;

- Planejar as atividades relativas a qualificacao, capacitacdao e motiva¢do dos servidores.

- Planejar, modernizar e gerenciar as a¢oes de registro, controle e movimentac¢do de pessoal;
- Organizar, controlar e coordenar a conserva¢do dos registros, arquivos de documentos e
dados cadastrais de servidores ativos e inativos;

- Coordenar a selegao e admissdo de servidores publicos;

- Acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de concurso
publico, em parceria com os érgdos, de acordo com a legislagdo vigente;

- Coordenar a elaboragdo dos atos administrativos relativos a situagdao funcional dos
servidores;

- Gerenciar, controlar e prestar informacdes sobre a situa¢do funcional dos servidores;

- Gerenciar, controlar e 0 acompanhar a movimentacao funcional de pessoal;

- Gerenciar e controlar o quadro de servidores da Camara e a lotacdo de pessoal;

- Fornecer informacgdes destinadas a instrucdo de processos legais;

- Promover a elaboracdo e implementacdo de atos normativos e procedimentos relativos a
aplicagdo e cumprimento uniforme da legislacdo vigente;

- Orientar os 6rgaos internos e dos servidores sobre a legislacdo de pessoal em vigor;

- Cumprir e observar as normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;

- Analisar e controlar os processos referentes a concessdo de gratificagdes, vantagens,
descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

- Analisar e controlar os processos referentes a concessdo de gratificagdes, vantagens,
descontos legais e obrigatdrios;

- Analisar e controlar os processos referentes a confirmagdo do exercicio de fungGes
gratificadas;

- Coordenar o arquivamento dos registros comprobatdrios dos preenchimentos de requisitos
legais para que o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;
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- Coordenar o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal a fim de alimentar
o sistema de pagamento e a orientacdo dos servidores em assuntos de sua competéncia;

- Promover a execugdao das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia e aos demais assuntos relacionados aos prontudarios
dos servidores;

- Planejar a coordenacado, a execugao e o controle de atividades referentes a infraestrutura e
aos servigos gerais de funcionamento e manutencao das instalagdes da Camara Municipal de
Francisco Morato;

- Coordenar e a fiscalizar, com o apoio dos érgaos competentes, os servicos de seguranca,
vigilancia, copa, zeladoria, limpeza, controle de acesso e manutenc¢do dos mdveis e imdveis,
bem como areas internas e externas da Camara Municipal;

- Coordenar, com o apoio dos drgdos competentes, as atividades de abertura e fechamento,
bem como o controle de funcionamento, durante e apds o expediente, dos aparelhos
elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

- Controlar a execuc¢do dos servicos de manutencao dos aparelhos de ar refrigerados, de
controle de acessos e de outros equipamentos em uso na Camara Municipal;

- Coordenar, com o apoio dos 6rgdos competentes, os servicos gerais relacionados a
conservagdo e manutencdo das instalagcbes da Camara Municipal;

- Coordenar, com o apoio dos érgdos competentes, as atividades relativas ao recebimento,
registro, distribuicdo, tramitacdo de documentos e processos na Camara Municipal;

- Supervisionar os trabalhos de apoio interno e protocolo referentes a recebimento,
conferéncia, tratamento e manutenc¢do, de forma organizada, de toda a documentacado
gerada ou protocolada na Cdmara Municipal;

- Supervisionar e orientar a execug¢dao das atividades relacionadas ao recebimento,
tratamento técnico, tramitacdo, destinacdo e arquivamento da documentacdo em suas fases
corrente, intermediaria e permanente;

- Coordenar o recebimento, a classificagdo, a enumeragdo, a distribuicdo e o controle da
tramitacdo de expedientes, correspondéncias, processos administrativos, documentos e
papéis relativos a Camara Municipal que circulem no seu ambito;

- Coordenar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros documentos,
bem como de seus despachos finais e das datas dos arquivamentos;

- Orientar o fornecimento de informacgdes sobre processos e documentos aos respectivos
interessados;

- Realizar estudos para a promoc¢dao de medidas que visem melhorar o atendimento ao
publico e tornar mais rapida a tramitacdo de papéis;

- Prestar informagdes sobre os tramites dos documentos e/ou processos aos servidores,
Vereadores e ao publico;

- Garantir a responsabilizacdo do recebimento e distribuicdo das correspondéncias
recebidas, aos respectivos érgaos, bem como responsdvel pelo envio dos malotes de
correspondéncia;

- Garantir o controle das correspondéncias enviadas, por dia e destinatdrio, dentre outras
formas;

- Elaborar os planos de manutencgado predial preventiva a ser realizada pelas unidades;

- Controlar os servigos de inspecao e vistoria da manutencao;

- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, fiscalizar e dirigir as atividades
referentes a manutencao, reparos e conservagao de bens;

- Garantir a prestacdo de apoio técnico, quando solicitado, a todas as unidades
administrativas da Camara;

- Planejar as atividades de limpeza das areas internas, de equipamentos e utensilios e de
reposicao de material de higiene e limpeza;

- Planejar as atividades de jardinagem;

- Inspecionar e organizar a estrutura do Plenario, observando as necessidades de cada
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evento a ser realizado;

- Controlar os servigos de seguranca, vigilancia, zeladoria, recepcao, limpeza e manutencao
de todos os méveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

- Formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implanta¢do no ambito do
Poder Legislativo Municipal;

- Estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestao e preservagdo de documentos;

- Garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da Camara Municipal, observadas as
restricdes legais eventualmente aplicaveis;

- Formular a politica de tecnologia da informagao e telecomunicacdo para a Camara e a
apresentacdo do plano anual de atividades a Secretaria, elaborado em articulagdo com os
demais érgdos;

- Coordenar a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo e Telecomunica¢do para a Camara;

- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informacdo e
comunicacao;

- Planejar a conservacdo de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da informacdo e
Comunicag¢do da Camara;

- Garantir a responsabilizacdo pela selecdo de equipamentos, andlise dos sistemas,
programacao, controle e operacao de dados;

- Garantir a conservagao dos meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informacdo, assim como os servicos de Internet providos;

- Garantir a conservagao da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e
das informacgdes e conhecimento gerados a partir deles;

- Coordenar o subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas;

- Planejar e instituir politicas de utilizagcdao de programas de computador livres e abertos;

- Promover a¢des de controle e manutengao dos equipamentos da Camara Municipal;

- Administrar, gerir e promover a manutencao dos equipamentos como computadores,
impressoras, servidores, telefonia e outros;

- Administrar e gerir os servicos de implantacdo e/ou manutencdo das tecnologias
atualizadas em voz e dados;

- Gerir os servicos de processamento de dados, a manutenc¢do de maquinas e equipamentos
de informatica, bem como a manutencdo de redes corporativas e outras, tais como intranet
e internet, no ambito da Camara;

- Elaborar propostas para expansdao ou atualizacdo dos recursos de redes, hardware e
software basicos para a Camara;

- Garantir a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantacéo,
operacdo, geréncia e seguranga de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

- Supervisionar o suporte e manutencdo dos servicos de rede da Camara;

- Gerenciar e garantir o suporte dos servicos de comunica¢do de dados e voz da Camara;

- Gerenciar e acompanhar os servi¢os de instalagdo e manuteng¢do de pontos de rede dos
prédios da Camara;

- Coordenar a execugdo de politicas que visem a seguran¢a para as redes, bem como a
implementa¢do e manutengdo de sistemas de protecdo aos servigos de internet e intranet
da Camara;

- Coordenar o tratamento de incidentes de seguranca envolvendo computadores
(servidores), estagGes e outros equipamentos da Camara, administrados pela divisdo;

- Coordenar o procedimento da manutencdo e gerenciamento da rede de telefonia;

- 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 servicos e/ou
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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.

Requisitos:
- Formacgdo: Ensino Superior Completo

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 Atribuigdes:

- 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 execuc¢do fisica e financeira dos programas, projetos, atividades e de
operagoes especiais;

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

- 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, recomendacgdes e pareceres;

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

- Na medida das suas condi¢Ges, 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
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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 divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal nos termos da Lei Complementar n2 101/00, em especial quanto ao Relatdrio de Gestdo
Fiscal;

- Acompanhar o processo de planejamento estratégico e elaborag¢dao 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 acOes 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 ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, perda patrimonial, apropriacdo,
malbaratamento, dilapida¢do 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 informag¢des 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
tratamento de denuncias e manifestacdes do cidaddo sobre os servicos prestados
sociedade e a adequada aplicagdo de recursos publicos, bem como através incentivo
ampliacdo dos sistemas de acesso a informagdo 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 servicos 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 Administracdo Publica Municipal recomendar ao Gestor
responsavel a abertura de processos e instrumentos administrativos afim de que se obtenha
o dimensionamento dos fatos e a quantificagdo 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, manuteng¢do, 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, comparac¢do e analise de informacGes de receitas e despesas, objetivos e metas da
administracao municipal;

Q- Q- D
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- 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 informagbes ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Elaborar de forma sintetizada o Plano Anual de Trabalho;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos:
- Formacao: Ensino Superior Completo

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO,

NA DATA SUPRA.
RODRIGO MARTINS DE SENA
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