CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUCAO N2 i 41 /2022
Autor: Mesa Diretora

DISPOE SOBRE AS FUNCOES GRATIFICADAS E DE CONFIANCA, PRIVATIVAS DE SERVIDORES
PUBLICOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CAGAPAVA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 12. Esta Resolugdo dispbe sobre as disciplinas aplicdveis as funcdes
gratificadas e as fungbes de confianga da Cadmara Municipal, privativas de servidores publicos
efetivos.

Art. 22. A fun¢do gratificada, para efeito desta Resolu¢do, consiste na
implementacdo de atividades ao servidor publico efetivo, para além das atribui¢cdes inerentes
ao seu emprego publico efetivo, com o pagamento da respectiva e correspondente retribuigdo
pecunidria especifica, criada por lei.

Art. 32. A fungdo de confianga, para efeito desta Resolu¢do, consiste no
acréscimo de responsabilidades gerenciais, de dire¢do ou de supervisio a servidores ocupantes
de posicbes de provimento efetivo, com o pagamento da respectiva e correspondente
retribuicao pecuniaria especifica, criada por lei.

Art. 42 As fungbes gratificadas e as fungbes de confianca da CAmara Municipal
serdo atribuidas aos servidores publicos efetivos do seu quadro, devidamente instituidas por
ato especifico, respeitados os requisitos e habilidades para sua atividade.

§12 Ao servidor publico efetivo titular de uma fungdo gratificada, compete
desempenhar as atribui¢des de seu emprego ou cargo publico efetivo de origem e também as
atividades relativas a fungdo, exceto por incompatibilidade motivada, seja pelo principio da
segregacdo de fungdes ou outro fundamento, como no caso de controlador interno, que
exercera exclusivamente as atividades de controle interno.

Praga da Bandeira, n2 151 — Centro — Cacapava — SP \\

CEP: 12.281-630 / Tel. (12) 3654-2000 / www.camaracacapava.sp.gov.br/—\

\

A

X

N\t

7



CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

§2¢2 A designacdo de mais de uma fungdo gratificada ao mesmo servidor publico
devera obrigatoriamente ser fundamentada e motivada pela Mesa Diretora da Camara
Municipal, limitando-se ao maximo de duas concessdes concomitantes.

§3¢2 E vedada a percepg¢do cumulada de gratificagio de fungdo gratificada com
gratificagdo fungdo de confianga.

§42 A designacgdo de funcdo de confianga pode ser exercida transitoriamente de
forma cumulativa e interina com outra fun¢do de confianga, desde que inexista violagdo ao
principio da segregacdo de fun¢des, sendo vedada a retribuicdo e percepgdo cumulada das
gratificagdes correspondentes.

§52 A designacdo de servidor publico efetivo para o exercicio de atividade de
direcio de departamento, dependerd da existéncia de quadro minimo formado por trés
servidores publicos efetivos lotados e em exercicio no respetivo 6rgao departamental.

 ainexisténcia de quadro minimo de servidores publicos efetivos lotados e em exercicio
no Departamento, a que se refere o §52, impde a designagao cumulada e em
aproveitamento, de outro Diretor ja designado para a direcao de outro Departamento,
para exercer cumulativamente e interinamente a dire¢do dos dois 6rgaos.

§62 O ato especifico de designagdo da fungdo gratificada ou da fungdo de
confianca para o servidor publico efetivo, necessariamente, indicara o 6rgdo, o servigo, O
equipamento ou unidade da Camara ao qual as atividades da fungdo se vinculam.

Art. 52. Ficam criadas as fungbes gratificadas da Tabela I, e as fun¢bes de
confianca da Tabela II, do Anexo | desta Resolucdo.

§12. As fungdes gratificadas e as fungdes de confianga sdo vantagens concedidas
exclusivamente a servidores publicos efetivos da Camara Municipal.

§22. Ao exercicio das atividades correspondentes ao descritivo das funcoes
gratificadas ndo serd atribuido o pagamento de horas extras.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

§3¢2. Ao servidor efetivo designado para ao exercicio das atividades de fungdo de
confianga ndo sera atribuido o pagamento de horas extras.

§4°, As atividades previstas para as funcbes gratificadas ndo podem ser
atribuidas a servidores publicos titulares exclusivamente de cargos de provimento em
comissao, admitindo-se apenas aos servidores publicos efetivos nomeados para cargos de
provimento em comissao.

§52, As atividades previstas para as fungdes de confianga desta Resolugdao nao
podem ser atribuidas a servidores publicos titulares de cargos de provimento em comissao.

§62. A operacionalizagdo do pagamento das gratificagbes correspondentes as
funcdes instituidas nesta Resolugdo, ndo podem ser realizados sem a comprovagdo do efetivo
exercicio da respectiva atividade.

Art. 62. As atividades, requisitos e habilidades das fungdes ficam previstas no
Anexo I, da presente Resolugdo.

Art. 72. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica¢do, produzindo
efeitos imediatamente, revogando-se disposi¢cdes em contrario.

Plendrio “Vereador Fernando Navajas”, 05 de julho de 2022.

igo Meirelles) =~
e Vereador — PSD
\‘K ‘vv/’ ?: - & F 4
Vitor Taded Camilo de Carvalho Wellington Felipe dos Sant Rezende
Vereador — PTB Vereador — CIDADANIA
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO |
TABELA |

FUNGCAO GRATIFICADA

Pregoeiro ou Agente de Contratacao

Presidente de Comissdo

Equipe de Apoio

Membro de Comissao

Controlador Interno

Ouvidor

Fiscal de Contrato

Gestor de Contrato

TABELA I

FUNCAO DE CONFIANGA

Diretor de Departamento
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO Il
PREGOEIRO OU AGENTE DE CONTRATACAO
Descricdo Sumdria das Atividades:

Realizar atos relativos aos pregdes e licitagdes, coordenando os trabalhos da equipe de
apoio e a condugado do procedimento licitatério.

Descrigdo das Atividades:
- credenciar os interessados;

- receber a declaracdo de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem como
envelopes de proposta e habilitagao;

- receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como
a habilita¢do e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor;

- decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta;

- proceder 3 abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante
que apresentou a melhor proposta, para verificacdo do atendimento das condig¢des fixadas no edital;

- examinar as ofertas subsequentes e a qualificagdo dos licitantes, na ordem de
classificagdo, e assim sucessivamente, até a apuragao de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo
licitante declarado vencedor;

- negociar diretamente com o proponente para que seja obtido pregco melhor;
- verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor preco;
- analisar recursos apresentados pelos participantes;

- observar rigorosamente as atribui¢des legais previstas na legislagdo federal pertinente,
exercendo fungdes inerentes ao bom exercicio das atividades;

- entregar relatério de suas atividades e produtividade;
- exigir relatério de atividades e produtividade dos membros da equipe.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo e formacdo de Pregoeiro.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAGAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

PRESIDENTE DE COMISSAO
Descrigdo Sumaria das Atividades:

Coordenar os trabalhos da Comissdo que preside, considerando, para tanto, as
competéncias fixadas na norma de criagdo do 6érgao colegiado.

Descrigdo das Atividades:

- observar os principios da Administragdo Publica insculpidos no ordenamento juridico
nacional, para cumprir as obrigagdes relativas ao trabalho paro o qual a comisséo foi constituida;

- observar os fundamentos legais dos atos de institui¢do e processamento dos trabalhos
da comissao;

- entregar relatério de suas atividades e produtividade;
- exigir relatério de atividades e produtividade dos membros da equipe.
Requisitos

- Ensino Médio Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das
incumbéncias inerentes aos trabalhos da comissao.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

MEMBRO DE COMISSAO
Descricdo Sumdria das Atividades:

Acompanhar toda a instrugdo do processo, procedimento, trabalho colegiado.

Descrigdo das Atividades:
- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- manter sigilo, se for o caso, sobre informagdes, ressalvadas as decorrentes de exercicio
de direito ou de interesse legitimo;

- zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel sobre os trabalhos da comissao;
- formular perguntas em audiéncia, necessdrias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranga juridica dos
atos;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- assinar atas e termos;

- participar das conclusBes e do relatério dos trabalhos, sendo facultado manifestagao
em separado;

- organizar os espagos de reunides, sessdes e audiéncias, com o material necessario;
- colaborar nas inspecdes e executar diligéncias;

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

- redigir pegas processuais da comissdo, zelando pela estética, ortografia e formato
oficial;

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

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;
- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

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

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

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

- entregar relatério de suas atividades e produtividade.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo com capacita¢do comprovada para o exercicio das
incumbéncias inerentes aos trabalhos da comissao.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

EQUIPE DE APOIO
Descricdo Sumdria das Atividades:

Acompanhar o processo, procedimento, trabalho do Pregoeiro.

Descri¢do das Atividades:
- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- manter sigilo, se for o caso, sobre informacdes, ressalvadas as decorrentes de exercicio
de direito ou de interesse legitimo;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel sobre os trabalhos;
- formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

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

- assinar atas e termos;
- organizar os espagos de reunides, sessdes e audiéncias, com 0 material necessario;
- colaborar nas inspecdes e executar diligéncias;

- atender as determinagdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrucao e as
providéncias correlatas;

- redigir pegas processuais da comissdo, zelando pela estética, ortografia e formato
oficial;

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

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;
- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

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

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

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

- entregar relatério de suas atividades e produtividade.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das
incumbéncias inerentes aos trabalhos de apoio.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

CONTROLADOR INTERNO
Descrigdo Sumdria das Atividades:

Dirigir, com autonomia e independéncia técnica, as atividades da Controladoria Interna
da Camara.

Descri¢do das Atividades:

- Dirigir, coordenar e executar as atividades de controle interno do Poder Legislativo;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

— Dirigir a realizag3o de inspeg0es, verificagdes e pericias nos 6rgdos integrantes do
Legislativo;

— Dirigir as atividades de exame de convénios, contratos e ajustes celebrados pela
Camara com os seus respectivos processos e prestacdes de contas;

- Dirigir as a¢des de auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentdrio, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos, dos 6rgdos da CAmara Municipal, bem como sobre a gestao
dos seus titulares;

- dirigir o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo da
Administracdo da Camara através dos seus 6rgaos;

- dirigir as agdes voltada a elaboracdo de recomendacdes de normas, rotinas e
procedimentos para a Cdmara Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

- dirigir e promover orientagdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e
servidores, objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas em vigor e a observancia aos
principios do controle interno;

- dirigir o levantamento, a fiscalizagdo e a avaliagdo da gestdo administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a verificagdo da legalidade e
legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliagdo de seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

- dirigir o exame das demonstragdes contabeis, orcamentérias e financeiras, inclusive os
relatérios de gestdo fiscal da Camara Municipal;

- dirigir o exame das prestagbes de contas do ordenador de despesas e dos responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

- dirigir o exame dos gastos com a folha de pagamento e a verificagdo do cumprimento
dos limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

- dirigir as orientagBes aos gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de
suas fungdes e responsabilidades;

- dirigir a avaliagdo quanto ao cumprimento das metas previstas e programas de
trabalho constantes do orcamento da Camara Municipal;

- dirigir auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas de
gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatacdo de falhas ou irregularidades, a recomendagao

de medidas aplicaveis;
- dirigir auditorias extraordindrias determinadas pela Mesa Diretora;

- dirigir e orientar a Mesa Diretora quanto 3 expedi¢do de atos normativos concernentes
a execugdo e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Camara

Municipal;

- dirigir e apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- dirigir e desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle
interno determinadas por normas e legislagbes vigentes;

- dirigir e entregar relatério de suas atividades e produtividade;

- dirigir e coordenar o cumprimento das competéncias previstas para o 6rgdo sob sua
responsabilidade;

- dirigir e participar dos trabalhos da comisséo de avaliacdo permanente de
desempenho.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo em drea compativel com a atividades da
fungdo e competéncia do érgdo, com capacitagdo alinhada as atividades inerentes a incumbéncia do
6rgio, para cumprir mandato de 24 (vinte e quatro) meses, que poderd ser renovado por ato exclusivo
da Mesa da Camara.

- A designagdo do Controlador Interno sera feita em um exercicio financeiro, para
vigéncia nos dois proximos exercicios financeiros.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo dos quadros da Camara Municipal,
atuando exclusivamente na controladoria interna.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

OUVIDOR

Descricdo Sumaria das Atividades:

Dirigir, com autonomia, as atividades da Ouvidoria.
Descri¢ao das Atividades:

- receber queixas, reclamagdes e sugestdes dos cidad3os, observada a legislagdo sobre
acesso a informacao;

_atender o cidad3o através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo
possivel, com clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;

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

_ dar ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagao,
referentes ao funcionamento da Cdmara Municipal de Cagapava;

- recomendar ao Presidente da Mesa Diretora de providéncias que entender necessarias
ao aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

- comunicar ao Presidente da 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 preservagdo e a defesa do interesse publico, o
restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o

Ccaso,

- garantir a efetividade dos canais e servicos de acesso a informagado e transparéncia da
Camara Municipal;

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

- Controlar a protegdo dos dados dos individuos que se relacionam com a Camara;

- aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

- receber comunica¢des da autoridade nacional e adotar providéncias;

- orientar os funciondrios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem
tomadas em relacdo a protegdo de dados pessoais; e

_ executar as demais atribuicBes determinadas pelo controlador de dados ou
estabelecidas em normas complementares;

- entregar relatoério de suas atividades e produtividade;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- garantir o cumprimento das competéncias do érgdos.
Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo com conhecimentos na area de atuagdo,
designado para mandato de 24 (vinte e quatro) meses, que podera ser renovado por ato exclusivo da
Mesa da Camara.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

GESTOR DE CONTRATO
Descrigdo Sumaria das Atividades:

Acompanhar a gestdo administrativa do contrato.

Descri¢do das Atividades:

- administrar todo o contrato desde a sua assinatura até o encerramento com a entrega
do bem ou execugdo do servigo e devido pagamento.

Requisitos:
- Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

FISCAL DE CONTRATO
Descricdo Sumaria das Atividades:

Acompanhar o cumprimento do contrato.

Descrigdo das Atividades:

- fiscalizar tecnicamente o escopo contratual, relativamente ao cumprimento pontual
das clausulas avengadas.

Requisitos:
- Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Descri¢do sumaria das atividades:
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

Dirigir atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além de orientar
e coordenar os trabalhos realizados por equipe formada por no minimo 3 (trés) servidores efetivos
lotados no 6rgdo sob direg¢do, dirigindo e coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e
individuos das areas técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicagdo da Secretaria Geral da Camara Municipal, assessores e Chefia de Gabinete da Presidéncia,
observando o planejamento das atividades politicas de autogestdo diretamente subordinadas ou
vinculadas a competéncia legal do Departamento.

Descri¢do detalhada das atividades:

- dirigir os assuntos correlatos ao 6rgao da estrutura administrativa em que exerce a
direcao;

- dirigir os trabalhos do 6rgdo administrativo, em sincronia com o plano de governanca
do Presidente da Camara;

- tracar diretrizes, coordenar e supervisionar acdes necessarias para o desenvolvimento
das fungdes confiadas a 6rgdo;

_ definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acBes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga;

- coordenar e gerenciar os trabalhos do 6rgso, sugerindo as medidas necessarias a
execucdo dos projetos relativos ao programa, visando a eficiéncia e aperfeicoamento das acoes;

- adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometidas ao
orgao;

- dirigir os trabalhos do Departamento, sugerindo as medidas necessarias a
racionaliza¢do, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servicos.

- tracar diretrizes para prover as necessidades de pessoal e de material do
departamento, de acordo com a disponibilidade orcamentaria e financeira;

- reunir as demandas politicas de governanga apresentadas pela autoridade nomeante,
que envolvam seu Departamento, e dirigir as ordenagdes técnicas, administrativas, burocraticas,
operacionais e especializadas para o desenvolvimento dos processos de trabalho voltados ao
atendimento de cada uma delas, respeitadas as autonomias funcionais;

- realizar a gestdo dos recursos técnicos, operacionais, bragais e especializados a luz dos
elementos politicos institucionalizados pelas a¢des do Presidente eleito, considerando as atribuicdes
legais dos cargos e empregos publicos, bem como as competéncias organizacionais das areas do Poder
Legislativo Municipal;

- acompanhar os trabalhos da Secretaria Geral, sobretudo no contato com outras areas
da Camara Municipal, servidores publicos e outros 6rgéos, que dependam de acdes coordenadas de A
gestdo politica das competéncias do Departamento;

- adequar a ordem das prioridades politicas da Presidéncia, as rotinas oficiais,
burocraticas, administrativas, operacionais e técnicas das areas do Departamento;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- auxiliar nos diagnosticos das principais falhas e deficiéncias das dreas que integram o
Departamento, a fim de neutralizar com acBes gestdo preventiva, a falta de qualidade ou
descontinuidades na prestacdo do servigo publico legislativo, inclusive corrigindo desconformidades e
apontamentos que possam implicar em prejuizos a regularidade da gestao politica da autoridade
nomeante, capazes de comprometer inclusive a elegibilidade do gestor publico;

- dirigir a organizagdo dos trabalhos afetos a unidade administrativa onde estiver lotado,
de acordo com as diretrizes definidas pela autoridade nomeante em seu plano de gestdo, sobretudo no
aspecto da prestagdo do servico publico e da gestdo da coisa publica enquanto carateristica politica de
gestao;

- dirigir as atividades de assessoramento das autoridades politicas na concepgao de
normas, instrumentos, medidas de apoio ao planejamento, para o cumprimento do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual, considerando, para tanto, 0s dados da area de
competéncia do Departamento e as orienta¢des politicas da autoridade nomeante, para a execugdo de
um programa de gestdo legislativa especifico, respeitada as prioridades de governanga eleitas e a gestdo
de trato politico com os agentes publicos envolvidos na execugdo, respeitada a independéncia técnica e
funcional dos empregados efetivos;

- promover e manter contatos com as 4reas técnicas da Camara Municipal que possam
colaborar nas atividades do Departamento, para tornar concretas e viaveis junto aos elementos
técnicos, administrativos, burocraticos, operacionais e especializados, as demandas de politicas publicas
captadas pelas assessorias da autoridade nomeante;

- dirigir adequagdes, ajustes, combinagdes estratégicas e amarracdes de planejamento
entre as ponderagdes politicas da autoridade nomeante e as exigéncias técnicas e normativas funcionais
do Departamento, para que a atuagdo dos 6rgdos publicos municipais expressem as caracteristicas
consignadas na gestdo politica agasalhada no plano de gestdo do gestor publico eleito para presidir a
Camara Municipal;

- analisar informagdes estatisticas e pesquisas sobre as politicas internas de gestdo, a fim
de direcionar melhoramentos e aprimoramentos politicos na governanca da drea, considerando a
obtengdo de efetividade nos atos do gestor publico que dependam de dados amparados na
competéncia do Departamento;

- atuar como moderador dos processos € expedientes direcionados ao Departamento,
participando, para tanto, de reunides com todos os agentes publicos submetidos ao Departamento, para
cobrar metas e resultados esperados pelos usuarios dos servigos publicos municipais, de acordo com as
informacdes coletadas e sistematizadas pelas metodologias implementadas pelas assessorias da
autoridade nomeante;

- acompanhar e exigir efetividade das a¢des programaticas do governanga que
dependam das manifestacdes e envolvimentos funcionais dos empregados efetivos e areas técnicas,
observadas rigorosamente o alcance de suas atribuicdes e o respeito a legalidade;

- apresentar justificativa e elementos para defesa das contas anuais da autoridade
nomeante;

- executar com foco nas diretrizes de gestdo politica, fixadas no plano de gestao e
governancga da autoridade nomeante, as competéncias legais do 6rgdo sob sua diregdo;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- compor a comissdo de avaliagdo permanente de desempenho dos servidores efetivos,
para efeito do plano de carreira.

Descricdo das atividades segregadas por fungao:
Administrativo

— dirigir os estudos e a elaboragdo dos trabalhos técnicos relativos a projetos de planos
de acao;

— dirigir os resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparagdes
entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distorgdes, avaliando desempenho e
replanejando os servi¢os do pessoal administrativo;

- dirigir a implementagdo ou atualizacdo das ferramentas e equipamentos disponiveis
para assegurar a qualidade da vida dos servidores publicos, quanto ao ambiente e a seguranga e
medicina do trabalho;

- dirigir a implementacdo de medidas permanentes de regularidade das vistorias prediais
e alvards prediais;

- dirigir a implementagdo de medidas permanentes garantidoras de acessibilidade nas
instalacdes da Camara Municipal;

—dirigir o estudo e a promogao de métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdao
das atividades e respectivos planos de aplicacdo, utilizando fluxogramas e outros recursos para
operacionalizar e agilizar as referidas atividades;

- dirigir a manutencao e controle de utilizagdo da frota, de sua revis3o, vistoria,
manutencéo e regularidade documental;

- dirigir a vigilancia patrimonial da dependéncias da Camara Municipal, através de
recursos humanos e tecnolégicos;

- dirigir a prestagdo dos servicos, direta ou indiretamente, das atividades de copa;

- dirigir o controle dos servigos compartilhados entre todas as areas da Camara
Municipal;

- dirigir o controle e distribui¢do do protocolo administrativo geral;

- dirigir o arquivo geral da Camara Municipal;

- dirigir a organizagdo dos correios e correspondéncias;

- dirigir o controle do almoxarifado;

- dirigir a supervisao das atividades relativas a guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado na Camara;

- dirigir a elaboragdo de estatisticas de consumo de materiais e substituicdo de
equipamentos pelos 6rgaos da Camara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- dirigir a avaliagdo e 0 mapeamento do consumo de energia dos equipamentos
utilizados nas atividades da Camara;

- dirigir a elaboragdo de estatistica de consumo de 4gua, energia, combustiveis e afins;

— dirigir a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventdrio,
proteco e conservagdo dos bens méveis e iméveis da Camara; bem como o descarte dos bens méveis
quando inserviveis;

— dirigir o planejamento e programagao de normatizagdes voltadas a organizagdo,
coordenagdo, dire¢do, controle, a avaliagdo e execugdo de agdes seguindo os ditames dos principios da
eficacia e eficiéncia da administragdo publica;

— dirigir a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagdo e
manutengao predial;

- dirigir o controle de acesso dos frequentadores das dependéncias do Poder
Legislativo;

- dirigir a coordenagdo e execugao das acdes pertinentes as areas de espaco fisico,
manutengdo e conservagao desenvolvidas;

- dirigir a coordenagdo dos sistemas relativos a infraestrutura, paisagistica, de agua,
esgoto, drenagem, conservacao e gestdo de residuos, inclusive implementagdo de agdes para incentivar
coleta seletiva;

- dirigir o registro e o arquivamento processual;

— dirigir a organizagdo dos ambientes utilizados para cerimoniais e solenidades do Poder
Legislativo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia;

— dirigir a participagdo na programacao, coordenacdo e orientagdo dos trabalhos nas
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal;

— dirigir a recepgdo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, dos visitantes oficiais;

— dirigir a execugdo de tarefas inerentes as atividades de operagdo de som e
equipamentos audiovisuais, efetuando a manutengdo dos equipamentos nos variados espacos,
garantindo a execugdo dos projetos da instituicdo, bem como efetuar o monitoramento dos
equipamentos utilizados;

— dirigir a montagem e desmontagem dos equipamentos, zelando pelo seu bom estado
de conservacdo, armazenando e posicionando-os conforme 0 padrdo técnico de qualidade;

— dirigir a operacionalizagdo dos controles da mesa de som, unidades fixas ou moveis,
incluindo a execugao do roteiro e a verificacdo do funcionamento do equipamento elétrico;

- dirigir a operacionalizagdo de projetos voltados a transmissoes televisivas/midias
sociais da Camara;

- dirigir o acompanhamento da execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo
Presidente da Casa Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, protocolo legislativo e correspondéncia,
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

arquivo geral, conservagdo e manutencdo, infraestrutura de redes e telefonia, e o gerenciamento dos
sistemas de dudio e video da Camara Municipal;

— dirigir a determinagdo da metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a analise,
classificagdo e avaliagdo de todos os cargos/empregos, bem como a redacdo das instruges necessarias
para implantar e/ou aperfeicoar o sistema de classificagdo de empregos e cargos;

— dirigir o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selegdo e treinamento,
promogdo e demais aspectos da administragdo pessoal;

- dirigir a fiscalizagdo e adog&o de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario,
de servidores, que exergam qualguer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou empregos
efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuigdes e fungdes;

- dirigir a emissdo de pareceres, laudos e fornecimento de informagdes de sua alcada em
processos administrativos;

— dirigir a solicitacdo motivada 3 Mesa Diretora de abertura, revogacdo, anulagdo ou
arquivamento de processo de contrato de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua area, com
fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida sob sua lideranga.

— dirigir requerimentos motivadamente a Mesa Diretora para autorizacdo de horas
extras aos funcionarios da Camara Municipal de Cagapava;

- dirigir as atividades de acompanhamento da promogao, da coordenacdo, do
acompanhamento e da avaliacdo, em articulagdo com 0s 6rgaos da Camara Municipal, de politicas e
diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao desenvolvimento, a requisigdo de capacitagdo, a
avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos servidores;

— dirigir a execugdo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, as portarias, ao controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores;

— dirigir as agBes de conservacao e atualizagdo do cadastro funcional central com o
dimensionamento da forga de trabalho do legislativo municipal, buscando a lotagdo ideal dos servidores,
conforme o perfil e a qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgdos;

- dirigir as agBes de promogao dos servicos de apoio e inspe¢do de satde dos servidores
municipais para fins de admiss3o, licenga e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranca e
medicina do trabalho no ambiente da Camara;

— dirigir o planejamento e a execucdo, através de atuagdo conjunta coma Escola do
Legislativo da Camara de Cagapava, atividades relativas a qualificagdo, capacitagdo e motivagao dos
servidores.

- dirigir o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informacdo pertinente.

— dirigir o planejamento, a moderniza¢do e gerenciamento das a¢des de registro,
controle e movimentagdo de pessoal;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

— dirigir a organizagdo, controle, conservacio dos registros, arquivos de documentos e
dados cadastrais de servidores ativos e inativos de atividade legislativa;

- dirigir a elaboragdo dos atos administrativos relativos a situacdo funcional dos
servidores;

— gerenciar, controlar e prestar informagdes sobre a situagao funcional dos servidores;
—gerenciar o controle e 0 acompanhamento da movimentagdo funcional de pessoal;

- dirigir as agbes de fornecimento de informacdes destinadas a instrugdo de processos
legais;

- dirigir as atividades de elaboragdo e implementagdo de atos normativos e
procedimentos relativos a aplicagdo e cumprimento uniformes da legislagao vigente;

— dirigir os estudos sobre legislagdo e jurisprudéncia de pessoal;

— dirigir as agbes de orientagdo dos 6rgdos internos e dos servidores sobre a legislagao
de pessoal em vigor;

— gerenciar o cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres
dos servidores;

— gerenciar e analisar os controles de processos referentes a concessao de gratificacdes,
vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

- gerenciar e analisar os controles de processos referentes a confirmagdo do exercicio de
fungdes gratificadas;

— dirigir a atividades de arquivamento dos registros comprobatérios dos
preenchimentos de requisitos legais para que 0 servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

— gerir o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar
o sistema de pagamento e a orientagdo dos servidores em assuntos de sua competéncia.

— gerir o planejamento, a coordenacdo e o acompanhamento, de acordo com a
necessidade dos diversos 6rgdos da Camara, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal;

- gerir o acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio
de concurso publico, em parceria com 0s 6rgdos, de acordo com a legislagdo vigente;

- gerir o desenvolvimento de estudos e a apresentagdo de propostas para criagdo de
empregos, cargos e fungdes, de acordo com 0s perfis profissionais e a necessidade da Camara;

- gerir o acompanhamento, avaliagdo e redimensionamento do quadro de servidores,
resultante da movimentagdo de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

- gerir o planejamento, coordenacdo, e execugao das acBes que promovam O
desenvolvimento e o aprimoramento do servidor;

_indicar cursos na elaboragdo de planejamento anual de capacitagdes para 0s servidores

da Camara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE CAGAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- participar junto a Escola do Legislativo de Cagapava da direcio do desenvolvimento de
programas de capacitagdo e integracdo que facilitem a adaptacdo de pessoas recém admitidas ou
removidas;

- dirigir politicas de aplicagdo dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliagdo de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

- gerir a apuragdo e classificagdo dos servidores publicos efetivos aptos a progressoes;

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

- gerir o desenvolvimento, através de parcerias, programas de orientagdao e
acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor e programas de estagio;

- gerir o mapeamento e encaminhamento a Escola do Legislativo, com base no resultado
do processo de gestdo e avaliacdo de desempenho, de solicitagBes de programas de capacitagao que
promovam a melhoria continua do desempenho funcional, gerencial e institucional;

- gerir o recebimento e encaminhamento das duvidas e recursos em matéria de
aplicagdo do plano de carreira;

- gerir a indicagdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos
relacionados ao regramento do plano de carreira e sua avaliagdo;

- gerira responsabilizagdo pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal;

— gerir a andlise da composigdo dos ganhos de cada servidor publico,
- gerir o sistema de consignacdes da Camara Municipal;

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

- gerir a controle de pagamento das pensdes alimenticias descontadas da folha de
pagamento;

- gerir o cadastramento e a atualizagdo da situagdo civil do servidor publico, bem como o
registro de seus dependentes;

- gerir a elaboragdo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com
repercussdo na folha de pagamento;

— gerir as informagdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da
Camara Municipal, com a finalidade da promogdo da transparéncia;

- gerir a elaboragdo de relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigagdes
trabalhistas, tributarias, orcamentarias e financeiras;

- gerir a promogao de mecanismos de analise de conformidade e aperfeicoamento dos
produtos da folha de pagamento;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

Suprimentos

— gerir os processos de contratagdo de servicos e/ou bens atinentes a Cimara Municipal,
mediante requisicdo formal dos 6rgaos competentes, devidamente instruida no minimo com o objeto e
a justificativa;

- dirigir a segregagdo das fungdes de todos os agentes publicos participantes dos

processos de licitagdo e compras;

— gerir o apoio as dreas de planejamento quanto as informagdes técnicas e formais
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou
bens relativos a Camara;

— dirigir as orientagdes quanto a gestdo de contratos e a fiscalizacdo e certificagdo
relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- gerir o controle da formalizagdo contratual;

- gerir as atividades de aquisicdes de materiais de consumo € permanente, contratagdes
para prestagdo de servicos;

- gerir os trabalhos relacionados & pesquisa de prego, cadastro de fornecedores, €
processos licitatérios;

- dirigir o encaminhamento dos produtos e materiais adquiridos ao almoxarifado da
Camara Municipal, supervisionando a aplicagdo da legislagdo vigente;

— gerir as compras, prestagdo de servigos e procedimentos licitatorios;
— dirigir o planejamento de politica de recursos materiais;

— gerir as licitagbes para compra de materiais e contratagdo de servicos necessarios as
atividades da Camara;

— gerir o controle da execucdo dos contratos de servicos e de fornecimento de materiais
e bens celebrados pela Camara;

— gerir as atividades relativas a padronizagao, aquisicio do material utilizado na Camara;

- gerir 0 apoio técnico e administrativo ao agente de contratagdo, a Comissao
Permanente de Licitacdo e Pregdo e a Equipe de Apoio;

— dirigir as atividades relativas 3 elaboracdo dos editais de licitagdo, bem como dos
avisos a serem publicados;

- gerir o controle da relacdo de empresas proibidas de contratar com a Administragao
Pablica;

- dirigir a atualizagdo dos procedimentos voltados as boas praticas em matéria de
licitacdo e contratos.

Tecnologia da Informagdo, Comunicagdo e Planejamento
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- dirigir a formulagdo da politica de tecnologia da informacao e telecomunicag¢do para a
Camara e a apresentagao o plano anual de atividades, elaborado em articulagdo com os demais orgaos;

- gerir a elaboragdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo
e Telecomunicagdo para a Camara, associado ao Cédigo de Etica da Tecnologia de Informagao;

- dirigir o planejamento da integragao de tecnologias, inclusive de dudio e video do
plendrio, em conjunto com as areas responsaveis;

- gerir a manutengdo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e fazendo
cumprir as normas e procedimentos da instituicdo e da area;

- gerir o desenvolvimento e pesquisas para aquisi¢do de novas tecnologias da
informacgdo, combinada com as demais areas da Camara;

- dirigir o planejamento e conservacgdo d infraestrutura de tecnologia da informagdo e
também de comunicac¢do da Camara;

- dirigir as agdes de selegdo de equipamentos, analise dos sistemas, programacao,
controle e operagdo de dados;

- gerir a conservagdo dos meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informagdo, assim como 0s Servigos de Internet providos;

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

— gerir assisténcia a projetos de transmissoes televisivas e por internet;

- dirigir o planejamento e a instituicdo de politicas de utilizagdo de programas de
computador livres e abertos;

— gerir a promogdo de agdes de controle e manutengdo dos equipamentos da Camara
Municipal;

- gerir a administragdo, a geréncia e a promogdo da manutencao dos equipamentos
como computadores, impressoras, servidores e outros;

- gerir a administragdo, geréncia e a supervisao dos servigos de implantagdo e/ou
manutencdo das tecnologias atualizadas em voz e dados;

- dirigir o gerenciamento e a execugdo dos servicos de processamento de dados, a
manutencdo de maquinas e equipamentos de informética, bem como a manutengao de redes
corporativas e outras, tais como intranet e internet, no 3mbito da Camara;

- gerir a elaboragdo de propostas para expansdo ou atualizagdo dos recursos de redes,
hardware e software basicos para a Camara;

- gerir a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantagao,
operagdo, geréncia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

- dirigir o suporte e manutencdo dos servigos de rede da Camara;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

— geri 0 suporte dos servigos de comunicagdo de dados e voz da Camara;

- gerir a documentagdo e execugdo de rotinas de gerenciamento e operagao nos
servicos, servidores e equipamentos da Camara;

- gerir os servi¢os de instalagdo e manutengdo de pontos de rede dos prédios da
Camara;

- dirigir a execugdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como a
implementagdo e manutengdo de sistemas de prote¢do aos servicos de internet e intranet da Camara;

- dirigir o tratamento de incidentes de seguranca envolvendo computadores
(servidores), estagBes e outros equipamentos da Camara, administrados pela area;

- gerir o procedimento da manutengdo e integracdo da rede de telefonia;

- dirigir as agdes de apoio as areas de planejamento, de compras e licitagdo quanto as
informacdes técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de
contratagdo de servigos e/ou bens relativos a sua area;

- dirigir o planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de
informac3o legislativos e administrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de decisao;

- gerir a elaboragao de propostas, estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de
sistemas;

- gerir a conservagao da documentacao técnica e dos manuais de procedimentos dos
sistemas sempre atualizados, propiciando boas condicdes de realizar suporte técnico ou manutengao

nos sistemas de informacao;

- gerir a promogdo da contratagdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e
quando couber, de projetos e sistemas de informagdo para a Camara adequando-0s a instituicao,
quando necessario;

- gerir a conservagao e a avaliagdo dos sistemas de informacdo da Camara;

- gerir a garantia da integridade da documentacdo dos sistemas de informagao da
Camara;

- gerir o oferecimento de suporte ao portal/site da Camara, gerenciando sua
manutengdo permanente e atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

- gerir a criagdo ou conservagdo e administragdo das bases de dados de sistemas de
informacgdes para a Camara;

— gerir a integridade légica e fisica das informacdes contidas nos bancos de dados
corporativos da Camara;

- gerir a construgdo de rotinas para otimizag¢do do acesso;
- gerir a construgdo de normas de controle de qualidade dos dados;

- gerir a elaboragdo de rotinas de auditoria de dados de sistemas;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- gerir a construgdo de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informacoes
administrativas e finalisticas da Camara;

- gerir a realizagdo de cdpias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da
Camara;

- gerir a garantia de sigilo das informac&es constantes do banco de dados da Camara;
- gerir 0s acessos aos bancos de dados e as aplicagdes;

- geri o0 auxilio aos usuarios na utilizagdo de equipamentos, de aplicativos, de sistemas
de informac3o e na realizagdo de copias de seguranga;

- gerir o registro dos problemas dos usudrios da rede corporativa da Camara,
pessoalmente, por telefone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e registrando a solugdo dos
referidos problemas;

- gerir o auxilio dos usuarios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados pela
Camara;

—gerir a instalagdo e manutencio de equipamentos e de sistemas de informagdo na
Camara;

— gerir a conservagdo e atualizacdo dos cadastros de usuarios;

- assessorar o Presidente da Camara no ambito a comunicac¢do vinculada ao plano de
governanga e autogestdo do Poder Legislativo;

- assessorar o Chefe do Poder Legislativo em questdes de comunicagao;

- verificar, previamente, a pertinéncia do contetido de comunicagao institucional dos
atos administrativos praticados pelo Presidente;

_ estabelecer articulagdo com todas as 4reas sobre assuntos de conteudo de
comunicagdo de interesse do Presidente;

- assessorar nas estratégias de comunicacdo dos projetos e atos normativos antes de
suas publicagoes;
- assessorar o Presidente na execugdo de qualquer outra atividade gque, por sua

natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo € area;

- dirigir a Comunicagdo da Camara Municipal, cumprindo suas competéncias, coma
direcdo da equipe de servidores efetivos especializados;

- dirigir o planejamento técnico institucional integrado e compartilhado por todas as
areas especializadas da Camara Municipal;

- dirigir a organizagdo das aces garantidores da continuidade da prestagdo dos servigos
publicos tipicos e necessarios as atividades do Poder Legislativo;

- dirigir pesquisas para 0 aperfeicoamento tecnolégico do processo legislativo e das
sessdes legislativas e sistemas de votagdo;
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- dirigir as a¢Bes técnicas voltadas ao desenvolvimento e manutengdo sustentavel dos
processos, agoes, projetos, inovacbes da Camara Municipal;

- gerir a elaboragdo de protocolos formais para a implementacdo dos objetivos de
desenvolvimento sustentavel — ODS, nas atividades da Camara Municipal;

- gerir a apresentagdo das possibilidades de inovagdo dos processos de trabalho;

- dirigir o planejamento integrado de todas as areas técnicas, inclusive no
compartilhamento de processos e servigos;

- gerir a preservagdo das agoes planejadas para o fortalecimento das atividades do
Poder Legislativo;

- dirigir o planejamento de reposigdo de pessoal mediante vacancias, inclusive
decorrente dos efeitos das aposentadorias de servidores efetivos e a avaliagdo da necessidade de
realizacdo de concursos, em conjunto com as demais areas, considerando o mapeamento quanto ao
oferecimento de vagas, cadastro reserva, ou a orientacdo técnica pela vantajosidade pela contratagao
de servicos com mdo-de-obra ou implementagdo de tecnologias em substituicdo de pessoal;

- dirigir as atividades participativas do planejamento e programacao das pecas
orgamentarias, com foco no alinhamento com os projetos da Camara Municipal;

- dirigir o planejamento integrado com a area de licitacdes, com base nas necessidade
de compras e adequagoes orcamentdrias, junto a area financeira;

- dirigir o planejamento da troca de frota, bem como das implementagdes de novas
tecnologias de controle e de sustentabilidade da frota e da emissdo de gases;

- dirigir o planejamento da troca de equipamentos, de modernizagdo e atualizagdes
disponiveis;

- dirigir o planejamento de reformas e conservagdes predicais, bem como as acoes
voltadas a salubridade estrutural dos ambientes;

- dirigir e gerir o desenvolvimento de indices de efetividade da gestdo do Poder
Legislativo, mediante medicdes das a¢des, para validagdo e aferigdo pela Secretaria Geral;

- dirigir e gerir a implementacgdo de agbes para regrar as disciplinas do desenvolvimento
sustentaveis das ODS, energia solar, agua de reuso para lavar os carros, certificagdes ambientais;

— dirigir e gerir 0 apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras € licitagao
quanto as informagdes técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de
contratac¢do de servigos e/ou bens relativos a sua area.

Contabilidade e Tesouraria

- gerir a adogdo do padrdo das normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor
publico, no ambito da CAmara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE CAGAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- gerir o registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operagdes da
Camara, resultantes e independentes da execucdo orgamentaria;

— dirigir a preparagdo mensal do balancete financeiro;

- gerir o preparo, na época propria, do balango geral da Camara Municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos;

- responder pelos balangos, balancetes e outros documentos de apuragéo contabil-
financeira e orcamentaria;

- gerir a preparagao e encaminhamento, na época prépria, dos balancetes mensais,
financeiro e orgamentdrio, para fins de consolidacdo das contas publicas municipais;

- gerir a promogdo do registro e controle contabil dos bens patrimoniais da Camara;

- gerir o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informacdo pertinente;

— dirigir agBes de apoio a area de planejamento, de compras e licitagdo quanto as
informac&es técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de
contratagdo de servigos e/ou bens;

— gerir a fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de
bens relativos as suas atividades;

- gerir as movimentagoes contébeis no portal da transparéncia;
- gerir os empenhamentos;

- gerir o controle da despesas de pessoal, inclusive nas manifestacdes técnicas quanto as
previsdes e disponibilidades relativas a evolugdes funcionais, reajuste e revisGes gerais anuais;

- dirigir a elaboragdo de manifesta¢do técnica quanto aos projetos que envolvam o
orcamento publico municipal, ou demandem conferéncia do estudo de impacto econdmico-financeiro;

- gerir a contabilizagdo das contas de receita e despesas da Camara Municipal,
efetuando langamentos contabeis com base no plano de contas, orgamento e determinagdes legais;

- gerir a escrituragdo analitica dos fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contdbeis, para possibilitar o controle contébil, orcamentario e financeiro;

- gerir a elaboragdo de demonstrativos contébeis mensais, trimestrais, semestrais, e
anuais relativos a execugdo orgamentdria e financeira, em consonancia com as Leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

- gerir a elaboragdo da prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de
S3o Paulo;

- gerir o empenho de despesa, verificando a classificagdo e existéncia de recurso nas
dotagBes orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

- gerir a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

-
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- gerir o encaminhamento a contabilidade da Prefeitura Municipal, na época prépria 0s
balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolida¢do das contas publicas;

- gerir a prestagdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagBes contdbeis;

- gerir a observancia e contabilizacdo de todos os atos financeiros da Camara em
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- dirigir as atividades de preparagdo dos balancetes mensais da execugdo financeira;
- gerir a promogdo do recebimento das importancias devidas a Camara;

- gerir o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;
- gerir a promogdo da guarda e conservacdo dos numerdrios e valores da Camara;

- gerir a requisi¢do de taldes de cheques aos bancos;

- responder pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

- dirigir a preparagdo dos cheques para 0s pagamentos autorizados;
- gerir a publicidade do movimento de caixa;

- gerir a requisi¢do dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia;

- gerir os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislagdo vigente, incluindo a
andlise, para tanto, da natureza de cada obrigagdo;

- gerir a base de incidéncia de cada obrigagdo tributéria, a fim de verificar a
conformidade de recolhimentos e retencdes, considerando a natureza das verbas e a atividade
preponderante do quadro de servidores da Camara Municipal;

- gerir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

— gerir a conservagao do controle dos depésitos e retiradas bancarias;

- gerir a organizagdo e conservagdo dos bens patrimoniais sob sua custédia;

- gerir a retengdo e repasse dos valores decorrentes de clausulas contratuais;

— gerir a conservagdo do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

- gerir o processamento € a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentagdo e instrugdo dos sistemas de informagdo pertinente;

- dirigir as agdes de apoio as 4reas de planejamento, de compras € licitagdo quanto as
informagdes técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de
contratacdo de servigos e/ou bens.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

Legislativo

- dirigir as atividades de apoio parlamentar, provendo os servigos necessarios a Mesa
Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

- dirigir as atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboracdo e
gerenciamento de documentagdo e de assessoramento da Mesa Diretora;

- gerir o oferecimento de subsidios a Presidéncia da CAmara e a Mesa na formulagao de
diretrizes especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

- gerir as diretrizes e prioridades definidas pelo Poder Legislativo Municipal para a area
de competéncia;

— dirigir as atividades do processo legislativo, com o assessoramento da Mesa Diretora e
da Presidéncia dos assuntos de sua competéncia;

— gerir a concluséo dos autégrafos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para
publicacdo, apos assinaturas das autoridades responsaveis;

— gerir a colaboragdo e 0 assessoramento 3 Mesa, as ComissBes e aos Vereadores;
- gerir o apoio as atividades das Comissoes;

- gerir o encaminhamento a Mesa Diretora das rela¢des de projetos em condigOes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

— dirigir e coordenar projetos que envolvam alunos da rede de ensino e as atividades
legislativas, com a supervisdo das atividades desenvolvidas por Comissdo responsavel, fazendo sua
interagdo com a Mesa Diretora e a Presidéncia;

- gerir o assessoramento técnico a Mesa Diretora durante as sessoes;

- gerir o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informacdo pertinente;

- dirigir as agbes de integragdo e consolidacdo da legislagdo, relativamente a todas as
revogacdes, atualizagdes;
- gerir as atividades de acompanhamento do protocolo legislativo junto ao Gabinete da

Presidéncia;

- gerir a execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Presidente da Casa
Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo geral,
conservacdo e manutengdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informagdo e audio e video

da Camara Municipal;

- dirigir as a¢des de manutengdo do plendrio e de seus equipamentos vinculagdo a
sessdo legislativa da Camara Municipal, em conjunto com o Departamento de Administragao.

Requisitos:
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

- Ensino Superior Completo, com registro profissional quando necessario ao
cumprimento das atividades da fungdo e as competéncias do 6rgdo, ou experiéncia profissional nas
atividades do Departamento, com registro profissional quando necessario ao cumprimento das
atividades da funcgdo e as competéncias do 6rgao.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

- Ter sob sua gest3o direta, no minimo, dois servidores publicos efetivos.

JUSTIFICATIVA

No presente projeto de resolugdo sdo dispostos exclusivamente as fungées, de confianca
ou gratificadas, privativas dos servidores efetivos da Camara Municipal.

A técnica legislativa adotada considera a aplicagdo literal da disciplina contina no inciso |,
do artigo 72, da Lei Complementar Federal n. 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Art. 72 O primeiro artigo do texto indicara o objeto da lei e o respectivo ambito de
aplicacdo, observados os seguintes principios:

| - excetuadas as codificacdes, cada lei tratara de um Unico objeto;

Cada norma juridica, portando, em ndo se tratando de Cédigo, tratard de “um Unico
objeto”, neste caso, o quadro de fungdes, sejam elas de confianga ou meramente gratificadas da
Camara Municipal.

A partir deste projeto, as posi¢des com maiores responsabilidades das dreas técnicas,
operacionais, burocraticas e administrativas serdo reservadas aos servidores publicos efetivos, assim,
como atividades adicionais, ndo previstas nas atribuicbes dos empregos efetivos.

A questdo das fungdes de confianga ainda é polémica e controvérsia, mesmo no ambito
do Orgdo Especial do Tribunal de Justica do Estado de S3o Paulo, mas é necessdrio destacar que,
relativamente aos cargos de Diretores de Departamento, a luz de parte da jurisprudéncia daquele 6rgdo,
é possivel admitir sua criagdo em formato de funcdo de confianga, embora outros modelos também
sejam admitidos, confira-se:

“Outrossim, é possivel verificar o atendimento dos requisitos constitucionais em relagdo
3s fungBes de confianga de “Diretor”, “Diretor de Administracdo”, “Diretor de Tecnologia da Informacgao
e Telecomunicagdo”, “Diretor Legislativo”, “Diretor de Planejamento e Financas”, “Diretor de Gestdo”,
“Chefe de Divisdo”, “Chefe de Divisao de Comunicacdo”, “Chefe de Divisao de Expediente da Mesa”,
“Chefe de Divisio de Apoio Interno e Infraestrutura”, “Chefe de Divisio de Tecnologia da Informagdo e
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CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA

CIDADE SIMPATIA — ESTADO DE SAO PAULO

Telecomunicacio”, “Chefe de Divisdo Legislativa”, “Chefe de Divisdo Financeira e Orcamentaria”, “Chefe
de Divisio de Abastecimento”, “Chefe de Divisdo de Gestdo de Pessoas”, que sdo ocupadas
obrigatoriamente por servidores publicos efetivos do Poder Legislativo do municipio de Sao Vicente,
frise-se, e cujas atribuicdes legais estdo descritas as fls. 16/20 da inicial e também as fls. 1066/1075.
Trata-se de fungdes especificas de assessoramento, dire¢do e chefia que atraem a necessaria elagdo de
confianca a justificar a forma de provimento, sem prejuizo da admiss3o inicial por concurso publico.

De fato, hé verdadeiro acréscimo de responsabilidades gerenciais ou de supervisdo a
servidores ocupantes de cargos efetivos, bem como presentes elementos que denotam a necessidade
de confianca, na esteira do inciso V do artigo 115 da Constituigdo Estadual. E eventual auséncia de
correlagdo entre as atribuigdes técnicas e gerenciais vinculadas as competéncias da unidade
organizacional deve ser apurada nas vias ordinarias. Assim, impositiva a improcedéncia da agdo em
relacdo aos cargos de diregdo e chefia objeto desta acao.

(Acdo Direta de Inconstitucionalidade n. 2005965-90.2021.8.26.0000, Des. Rel. Dra.
LUCIANA ALMEIDA PRADO BRESCIANI, data: 15 de dezembro de 2021)

Assim, para as posi¢des de Direcdo dos Departamentos, a modelagem adotada neste
projeto consiste na criagdo de fungdes de confianca exclusivas de servidores efetivos, considerando que
“ha verdadeiro acréscimo de responsabilidades gerenciais ou de supervisdo a servidores ocupantes de
cargos efetivos, bem como presentes elementos que denotam a necessidade de confianga”.

Vale consignar que no ambito local jé se adotou a criacdo de fungdes de confianca para
posicdes de Diregdo, 0 que ensejou inclusive a resolucdo de discussBes acerca de inconstitucionalidades:

CARENCIA DE ACAO - Edigdo da LC 860, em 25/11/2021, ap6s a concessdo de
antecipagdo de tutela suspendendo a eficacia dos cargos impugnados, exceto o do Chefe do Gabinete de
Assuntos Juridicos', transformando os cargos comissionados de 'gerentes' em 'chefes de departamentos'
a serem ocupados por servidores de carreira mediante fungo gratificada Atribui¢bes dos novos cargos
que se sobrepdem aos anteriores revelando revogacdo tacita do cargo comissionado de gerente -
Superveniéncia da falta de interesse de agir em relagdo a esses cargos Processo extinto, sem julgamento
do mérito, nessa parte, na forma dos artigos 485, inciso VI e 493 do NCPC

()

a-) declaro a caréncia parcial, superveniente, da agdo em relagdo aos cargos
comissionados de 'gerente' impugnados na inicial, em razio da edicdo da Lei Complementar n® 860, de
25 de novembro de 2021, na forma dos artigos 485, inciso Vi e 493 do Novo Codigo de Processo Civil;

(Agdo Direta de Inconstitucionalidade n. 2253112-31.2021.8.26.0000, Rel. Des. JACOB
VALENTE, data do julgamento: 20 de abril de 2022)

Nesse sentido, inclusive, a leitura e analise das atribuices das fungBes de direcdo, ou as
atividades das fun¢bes de confianga de dire¢do, devem ser realizadas a luz das competéncias dos
6rgdos, trata-se de premissa consolidada pelo Orgdo Especial do Tribunal de Justica do Estado de Sdo

Paulo:
ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE. |mpugnag§0 da Lei

Complementar Estadual n2 1.270, de 25 de agosto de 2015 (Lei Organica da Procuradoria Geral do
Estado LOPGE), bem como da Lei Complementar Estadual n. 1.082, de 17 de dezembro de 2008, na
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parte em que criam as fungdes de confianca de Subprocurador Geral Adjunto, Procurador do Estado
Assessor, Procurador do Estado Assessor Chefe, Procurador do Estado Ouvidor Geral, Procurador do
Estado Subouvidor, Procurador do Estado Assistente, Procurador do Estado Coordenador Geral de
Administracdo, Procurador do Estado Coordenador dos Orgdos de Apoio, Procurador de Estado
conciliador, Chefe de Subprocuradoria, Chefe Seccional, Chefe de Consultoria Juridica e Chefe de
Procuradoria da Junta Comercial. Alegacdo de ofensa as disposicdes dos artigos 111 e 115, inciso V, da
Constituicdo Estadual. Rejeigdo. Fungdes de confianga que, diferentemente dos cargos em comissao, ja
pressupdem a aprovagdo do servidor em concurso publico (obedecidos os principios da igualdade,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia), assim como ja pressupde a existéncia de um cargo publico
com atribuicdes definidas, as quais simplesmente s30 acrescidas outras responsabilidades
relacionadas a direcdo, chefia ou assessoramento. Descri¢do das atribuigbes que, nesse caso, embora
ainda seja necessaria, pode ser aferida com base no contexto da lei, considerando inclusive as
incumbéncias dos 6rgdos administrativos, pois, afastada a possibilidade de ofensa ao inciso |l do artigo
115 da Constituicdo Estadual, o principal objetivo da descri¢do, nesse caso, é apenas conferir se as
fungdes gratificadas envolvem, realmente, atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento. E também
se estio relacionadas as atribuigdes originais do cargo (para justificar pagamento de acréscimo
pecuniério). Requisitos preenchidos. Ac3o julgada improcedente.

(Adin n. 2248498-22.2017.8.26.0000 — TJ/SP — Rel. Des. FERREIRA RODRIGUES, 15 de
agosto de 2018)

As demais atividades, em que inexiste acréscimo de responsabilidades gerenciais ou de
supervisdo a servidores ocupantes de cargos efetivos, mas sao acrescidas atividades e responsabilidades
inicialmente n3o previstas nas atribui¢bes do emprego de origem, serdo concedidas gratificagdes.

Incumbe registrar que a fungao gratificada preserva o servidor publico nas atribuicdes
tipicas de seu emprego efetivo, mas, considerando o aumento das suas atividades ou responsabilidades,
através da designagdo de mais incumbéncias, para além daquelas inicialmente previstas nas atribuicdes
do vinculo efetivo, embora compativeis, lhe assegura a retribuicdo de uma vantagem pecuniaria
especifica.

Nas funcdes gratificadas, entdo, os servidores designados desempenham suas
atribuicdes de origem combinadas com as atividades suplementares adicionadas, considerando a
jornada de trabalho fixada para seu emprego efetivo.

O servidor publico efetivo que exerce fungdo gratificada, entdo, mantém a matriz das
atribuicdes do emprego efetivo, agregando também outras atividades ndo previstas originalmente,
respeitando a segregacdo de fungdes. Com isso, a Camara Municipal reduz o custo com pessoal,
deixando de efetivar desnecessariamente servidores para o exercicio de atividades pontuais, que
comprometem apenas algumas horas de sua jornada de trabalho.

Nas func¢des de confianca de Direcdo de Departamento, 0s servidores efetivos passam a
desempenhar a dirigir um 6rgdo da estrutura administrativa, observando suas competéncias a luz das
atividades tipicas de dire¢do.

Na hipétese das fungdes de confianga de Diretor de Departamento, considerando que os
servidores publicos efetivos da Camara de Cacapava sdo regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho,
para que O exercicio de tais atividades, deve-se observar o artigo 62, inciso ll, da CLT, quanto ao nao
pagamento de horas extraordinérias, conforme diversos entendimentos jurisprudenciais:

~

=
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HORAS EXTRAS. FUNCAO DE CONFIANCA. O exercicio de fungdo de confianga, aliado a

percepgao de salério diferenciado, superior em pelo menos 40% ao dos demais trabalhadores de seu
setor, impde o enquadramento da reclamante na excegao do artigo 62, II, da CLT, excluindo seu direito a
percepcdo de horas extras e reflexos.

(TRT-3 - RO: 00108355620155030020 MG 0010835-56.2015.5.03.0020, Relator: Joao

Alberto de Almeida, Data de Julgamento: 17/10/2016, Quinta Turma, Data de Publicagdo: 20/10/2016.)

Os Diretores de Departamento, nessa embocadura, devem ter resguardado esse minimo

de diferenca remuneratéria quando designado.

Pelas razbes expostas, submetemos a matéria a apreciagdo dos Senhores Vereadores

para discussdo e votagao.
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