Ribeirdo Pires, 14 de Novembro de 2023,

Prefeitura do Municipio da Estancia Turistica de Ribeirao Pires

LEI COMPLEMENTAR 195 DE 08 DE JULHO DE 2022 - LEI PAULO GUSTAVO
DECRETO 11.525 DE 11 DE MAIO DE 2023.
ATA DA COMISSAO DE SELECAO DOS PARECERISTAS INSCRITOS PARA LEI PAULO GUSTAVO

RECURSOS SOLICITADOS — PARECERISTAS LEI PAULO GUSTAVO
Erica Cristina Santos da Silva — deferido

Camila Luppi de Mello —indeferido
Itamony Bandeira Lima Barros — indeferido

e Relatério contendo Ata da Comissdo de Selegdo de Pareceristas sobre a analise dos recursos anexo aos autos do
Processo Administrativo.

Ribeirdo Pires, 10 de novembro de 2023

RESULTADO FINAL

EDITAL 08/2023 - AUDIOVISUAL

Ordem | Nome Completo Pontuacdo STATUS
1 Ana Maria Muhlenberg da Silva 60 HABILITADO
2 Victor Fisch 60 HABILITADO
3 Bruno Moares Regenthal 55 HABILITADO
4 Monique Cruz de Andrade 55 HABILITADO
5 Erik Duane Fonseca Hewitt 50 HABILITADO
6 Talita Jordina Rodrigues 50 HABILITADO
7 Thabata Vecchio 46 HABILITADO
8 Pedro Paulo Baptista de Andrade Junior 41 HABILITADO
9 Matheus Fernando Rodrigues 36 HABILITADO
10 Erica Cristina Santos da Silva 36 HABILITADO
11 Mauricio Rodrigo Ferreira 31 HABILITADO
12 Diego da Silva Tavares 29 HABILITADO
LEI COMPLEMENTAR 195 DE 08 DE JULHO DE 2022 - LEI PAULO GUSTAVO
DECRETO 11.525 DE 11 DE MAIO DE 2023.
ATA DA COMISSAO DE SELECAO DOS PARECERISTAS INSCRITOS PARA LEI PAULO GUSTAVO
RESULTADO FINAL

EDITAL 08/2023 — DEMAIS AREAS
Ordem | Nome Completo Pontuacdo STATUS
1 Fabio Luiz Carneiro Mourilhe Silva 70 HABILITADO
2 Janaina Chavier Silva 70 HABILITADO
3 Diana de Hollanda Cavalcanti 70 HABILITADO
4 Estrela Ruiz Leminski 65 HABILITADO
5 Leticia Flavai de Souza 65 HABILITADO
6 Paula Gotelip de Souza Correa 65 HABILITADO
7 Manoela Maria Valerio 60 HABILITADO
8 Ravel Andrade de Sousa 60 HABILITADO
9 Téo Massignan Ruiz 60 HABILITADO
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10 Thayse Lucas Guedes de Souza 60 HABILITADO
11 Vanessia Gomes dos Santos 60 HABILITADO
12 Bruno Moraes Regenthal 55 HABILITADO
13 Daniela Correa Braga 55 HABILITADO
14 Guilherme Laureano Coelho de Moura 55 HABILITADO
15 Gustavo Portella Machado 55 HABILITADO
16 Marta Cesar 55 HABILITADO
17 Renata Fernandes Fontanillas 55 HABILITADO
18 Suellen de Souza Leal 55 HABILITADO
19 Marcelina de Moares Bastos 53 HABILITADO
20 Cibele Ribeiro da Silva 51 HABILITADO
21 Antonieta Jorge Dertkigil 50 HABILITADO
22 Bruno Vaz de Mello Magalhdes 50 HABILITADO
23 Darnes da Silva Porto 50 HABILITADO
24 Jonara Salete Fabiane 50 HABILITADO
25 Lincoln Spada da Silva 50 HABILITADO
26 Daniel Bender Ludwing 45 HABILITADO
27 Debora de Souza Simdes 45 HABILITADO
28 lago Veiga Confort Lorena 45 HABILITADO
29 Isabella Schimidt Veloso da Silva e Silva 45 HABILITADO
30 Sara Pusch Nogueira 41 HABILITADO
31 Leticia Nascimento Santiago 40 HABILITADO
32 Rodrigo Rubens Martins Peguin 36 HABILITADO
33 José Alves Pimenta Junior 29 HABILITADO
34 Sandro Juliate 19 HABILITADO

Ribeirdo Pires, 10 de novembro de 2023

Edital de Notificagao.

Em cumprimento ao disposto no artigo 67 inciso Ill da Lei 5.104/07, COMUNICAMOS a empresa SIRLEI
ANTUNES RODRIGUES DA SILVA 02079788833, com inscricdo municipal 1019760 — CNPJ 20.766.979/0001-10,
estabelecida na Rua Santinho Gianasi, 161 — B. Colénia — Rib.Pires na atividade de Produgdo Musical, representada
pelas socia Sirlei Antunes Rodrigues da Silva CPF 020.797.888-33 - RG 12.423.007-6; da REGULARIZACAO de
baixa dos valores de issqn referente aos exercicios de 2019 e 2020 no sistema SMAR por motivo de pagamento como
ISS FISCALIZADO.

Prazo 30 dias a partir da publicagédo deste edital.

Agnaldo Prudente

Agente Fiscal de Tributos

Reg. 6890/2

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Sdo Paulo, nos termos do inciso
IV, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a seguinte Resolucdo: Resolugdo N.° 0964/2023 A
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE

RIBEIRAO PIRES APROVOU: DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS Art. 1°. Esta Resolugdo dispde
sobre a estrutura organizacional e administrativa dos érgdos da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo
Pires/SP e da outras providéncias. Paragrafo unico — A representagao grafica da estrutura organizacional e o rol das
competéncias de cada area ou unidade administrativa séo parte integrante desta norma.

Art. 2°. Compete a Administracdo da Camara Municipal garantir o exercicio das atividades legislativas no Municipio,
com foco no interesse publico local e na transparéncia, conforme o disposto na Constituigdo Federal, na Constituicéo
Estadual e na Lei Organica do Municipio.

Art. 3°. Sdo metas do servico publico prestado pelos 6rgédos da Camara Municipal:

| — facilitar e simplificar o acesso dos municipes as atividades legislativas e as normas aprovadas, ao mesmo tempo,
promover a sua participacdo na vida politico-administrativa, para melhor conhecer os anseios e necessidades da
comunidade; Il — aplicar técnicas legislativas que facilitem a interpretacao e aplicagéo da legislacao local lll — evitar o
excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de documentos, bem como ainda a incidéncia de certos controles
meramente formais; IV — desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou
problemas a atender; V — agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina publica
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legislativa, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos; VI
— elevar a produtividade dos servidores publicos, na consecugao de aprimorar as atividades do Poder Legislativo e
reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;

VII — apresentar resultados de efetividade da gestéo publica da Camara Municipal;

VIl — incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto pela agenda
2030 da Organizagao das Nagdes Unidas — ONU naquilo que couber a Competéncia do Poder Legislativo Art. 4°. As
atividades de administragédo da Camara Municipal, sujeitar-se-do, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:
I- planejamento e coordenagdo entre as areas e agentes envolvidos; Il -desconcentragdo com delegagao de
competéncias; Il -controle desburocratizado; IV -racionalizacdo e aperfeicoamento dos servicos publicos; V
- publicidade dos atos e da gestdo administrativa; VI - eficiéncia e efetividade;

VII - desenvolvimento de ag¢des sustentaveis e incorporagdo de metas de sustentabilidade.

Art. 5° As atividades administrativas e a execugédo de planos e programas de governangca da Mesa da Cémara
Municipal serdo resultantes de permanente coordenagédo entre a Secretaria Geral, Gabinete da Presidéncia,
Procuradoria Legislativa, os Departamentos e demais érgdos envolvidos de cada nivel hierarquico. Art. 6°. A Mesa
Diretora e a Presidéncia, naquilo que se relacione com a organizagdo administrativa, cabem responder pelo
funcionamento das unidades da Camara Municipal e pelo atendimento das atribuicbes e competéncias estabelecidas
nesta Resolucdo, no disposto pela legislacdo em geral e, em especial, no Regimento Interno da Cémara, aplicando-se
o principio da desconcentragdo. Art. 7°. A desconcentragdo sera realizada no sentido de respeitar a vocacao e
competéncia de cada 6rgao, seja na execugao de rotinas e das tarefas de mera formalizagao de atos administrativos e
legislativos, ou nas atividades de planejamento, supervisdo e controle. Art. 8°. A organizacdo das competéncias sera
utilizada como instrumento de desconcentragdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia aos
processos. Art. 9°. O Poder Legislativo é chefiado pelo Presidente da Camara, auxiliado diretamente pelos agentes
publicos no exercicio das competéncias dos 6rgdos administrativos. Art. 10. Para efeito de aplicagéo desta Resolugao:
| —6rgéo é a unidade da estrutura administrativa que concentra competéncias previstas nesta Resolugéo; Il —a
competéncia do 6rgao da estrutura organizacional corresponde ao rol de agdes, procedimentos, incumbéncias, metas
ou missao, compreendidas no ambito de atuacao e de participacdo de uma determinada area nos processos de
trabalho. Paragrafo unico— As competéncias serdo cumpridas por agentes publicos titulares de atribuicoes
especificas, previstas para seus empregos, cargos ou fungdes, definidas por norma juridica valida, podendo acomodar
atividades de variadas naturezas, tais como as administrativas, especializadas, técnicas, burocraticas, operacionais,
bracais, de direcdo, chefia ou assessoramento, a depender do descritivo contido no respectivo rol de cada 6rgao. Art.
11. A administracdo da Camara Municipal é composta pela Secretaria Geral, Gabinete da Presidéncia, Procuradoria
Legislativa, Departamentos, e 6rgaos isolados. Art. 12. A Camara Municipal € composta de érgaos com caracteristicas
de assessoria, de atividades meio, fins, de desenvolvimento e execug¢do. Paragrafo unico.Os o¢rgaos séao
hierarquizados sobrepondo-se os superiores aos inferiores, mediante relagbes de coordenagao e subordinagéo entre
niveis definidos pelo organograma administrativo. Art. 13. A estrutura organizacional administrativa da Camara
Municipal é composta dos 6rgaos subordinados ao Chefe do Poder Legislativo Municipal. §1°. O organograma da
estrutura administrativa da Camara Municipal, tratada neste artigo, esta definido no Anexo |, desta Resolugao.

Art. 14. Os 6rgaos administrativos do Poder Legislativo devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime
de mutua colaboragdo, visando oferecer, informagdes sugestdes e dados que melhorem o andamento dos servicos.
Art. 15. A numeragédo relacionada com o centro de custo de cada 6rgéo e suas respectivas unidades administrativas,
sera criada pela area financeira da Camara Municipal. Art. 16. Fica instituido e consolidado o quadro de provimento
efetivo do Poder Legislativo Municipal. Art. 17. Os cargos de provimento efetivo previsto nesta resolugao tém
necessariamente: a) Nomenclatura b) Atribui¢cdes; c) Quantitativo definido; d) Requisitos para seu provimento; e)
Vencimento fixado em lei municipal. Art. 18. Para efeito desta Resolugdo, considera-se: I-ATRIBUICOES: s&o as
atividades, os encargos e as responsabilidades de cada cargo publico, definidas na norma, a serem exercidas e
observadas por seu titular; Il — CARGO ou EMPREGO: ¢é o lugar instituido na organizagao do servi¢o publico, com
denominacao proépria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente, de provimento efetivo, mediante aprovagéo
em concurso publico para investidura, exercido por um titular, na forma estabelecida na norma; Ill - QUADRO
FUNCIONAL: é o somatdrio total dos cargos ou empregos de provimento efetivo da estrutura administrativa; 1V -
REMUNERACAOQ: vencimentos do cargo ou emprego publico efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas na norma, a que o servidor publico faz jus; V - VENCIMENTOS:
correspondem ao somatoério do vencimento do cargo ou emprego efetivo e as vantagens de carater permanente
adquiridas pelos servidores. Art. 19. A investidura em cargo publico efetivo do quadro permanente da Camara
Municipal depende de aprovagao prévia em concurso publico.

Paragrafo unico — De acordo com a necessidade da Camara Municipal, os editais de concurso publico poderao
oferecer vagas para os cargos de provimento efetivo, com jornadas de trabalhos semanal reduzidas, inferiores a
originalmente prevista nesta Resolugdo, desde que observada a proporcionalidade do valor do vencimento. Art. 20. O
quadro funcional permanente é composto pelos cargos de provimento efetivos, com escolaridade de ensino médio,
técnico e superior, com as respectivas nomenclaturas, atribuigdes, requisitos e indicagéo do grupo ocupacional.

Art. 21. Ficam estruturadas as atribui¢cdes e requisitos dos cargos de provimento efetivo e em comissao, constantes no
Anexo Il. Art. 22. Ficam criados os novos cargos de provimento efetivo constantes do Anexo Ill. Art. 23. Ficam
expressamente extintos os cargos efetivos vagos, constantes no Anexo IV. Art. 24. Ficam expressamente extintos na
vacancia os cargos efetivos do Anexo V. Art. 25. Fica consolidado estruturado o quadro funcional da Camara
Municipal, conforme Anexo VII. Art. 26. Os cargos publicos efetivos criados, serdo providos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade das atribuigbes, na forma
prevista nesta Resolugdo. Art. 27. Ficam disciplinados nesta resolugdo os cargos de provimento em comissédo da
Camara Municipal. Art. 28. Para os efeitos desta Resolugéo :I — cargo de provimento em comissao é aquele de livre



provimento, nomeacado e exoneragdo, mediante ato administrativo especifico de nomeacao, considerando critério de
confianga existente entre a autoridade nomeante e o agente nomeado, para o exercicio de atribuicdes de diregéo,
chefia ou assessoramento; Il —regime de vinculagdo dos servidores comissionados consiste na especificagdo das
disciplinas de pessoal compativeis e aplicaveis aos titulares de cargos de provimento em comissdo, diante da natureza
tipica da espécie.

Paragrafo unico. O exercicio das atribuigdes dos cargos de provimento em comisséo e sua natureza juridica impdem
regime de disponibilidade integral, sendo vedado o pagamento de hora extra. Art. 29. A nomeacao do servidor publico
comissionado pressupfe a fidlucia entre a autoridade nomeante ou titular de mandato eletivo, a qual se vincula, e o
agente publico nomeado, exigindo a edigdo de ato especifico de nomeacao que indique a lotagdo, onde sera exercida
a atividade de direcdo, chefia ou de assessoramento. §1°. No caso de nomeacgao para posi¢des de diregdo, chefia ou
equivalentes, o ato de nomeagao deve indicar expressamente o 6rgao da estrutura administrativa a ser comandado
pelo agente publico. §2°. No caso de nomeagédo para posicdes de assessoramento, deve-se observar a isonomia
quantitativa de servidores comissionados entre os Gabinetes dos Vereadores. §3° No caso de nomeagado para
posicdes de assessoramento, o ato de nomeacado deve indicar expressamente o 6rgao de lotagdo da estrutura
parlamentar. Art. 30. A exoneragdo do servidor ocupante de cargo de livre provimento dar-se-a: | —a juizo da
autoridade competente; Il —a pedido do préprio ocupante do cargo comissionado. Art. 31. Os cargos de livre
provimento em comissdo s&o regidos por esta Resolu¢do e vinculados, quanto ao aspecto previdenciario, ao regime
geral da previdéncia social.

Art. 32. Percentual minimo do quantitativo de cargos de provimento em comissao dos quadros do Camara Municipal
deverao obrigatoriamente ser preenchidos por servidores efetivos.

Art. 33. Os servidores publicos efetivos da Camara, ou equiparados, podem ocupar posi¢cdes de dire¢do, chefia e
assessoramento, mediante nomeacao para provimento de cargo em comissao, hipétese em que ficardo afastados do
vinculo efetivo, até a revogacgao ou extingdo do ato de nomeagéo. Paragrafo unico. Ao exercicio de cargos de
provimento em comissao, inclusive por servidores publicos titulares de empregos ou cargos publicos efetivos ou
equiparados da Camara, nao sera atribuido o pagamento de horas extras. Art. 34. O vencimento dos cargos de livre
provimento em comisséo fica estabelecido em lei municipal especifica.

Paragrafo unico. Vencimento € o salario base do cargo publico, constituido de parcela unica.

Art. 35. Aos titulares de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacao e exoneracgao, aplicam-se os direitos
constitucionais compativeis com sua natureza juridica desse tipo de cargo publico, tais como férias remuneradas, tergo
de férias e décimo terceiro salario. §1°. Ao exercicio de cargos de provimento em comissao, de livre nomeagéo e
exoneragdo, ndo sera atribuido o pagamento de horas extras, ou formagdo de banco de horas, ndo cabendo
recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigco, nem mesmo aos servidores originariamente com vinculo
efetivo. §2°. Ao servidor publico exclusivamente titular de cargo de provimento em comisséo, de livre nomeacao e
exoneragao, nao sera atribuido qualquer beneficio exclusivo de servidores publicos titulares de cargos efetivos e das
carreiras. Art. 36. Os servidores publicos efetivos ou equiparados, nomeados para cargos de provimento em
comissdo, ndo podem optar pelo vencimento fixado para o cargo efetivo, mas apenas pelo vencimento do cargo de
provimento em comisséo. §1°. Aos servidores publicos efetivos a que se refere o caput deste artigo, quando nomeados
para provimento de cargos em comissao, aplicam-se os direitos constitucionais e estatutarios compativeis. §2°. Apos a
extingdo ou revogacao da livre nomeagdo, com a exoneragdo e o retorno ao exercicio das atribuicbes do vinculo
efetivo de origem, aplicam-se ao servidor efetivo os direitos previstos na legislacdo municipal dirigidos aos servidores
efetivos municipais e suas carreiras, quando sua implementacado depender do cumprimento de requisitos passiveis de
afericdo ou compativeis com a natureza do cargo de provimento em comisséo. §3° O tempo de servico publico
municipal, as capacitagbes, as qualificagdes, a avaliacdo de desempenho, sdo requisitos comumente requeridos para
concessao de beneficios de carreira aos servidores efetivos, passiveis de afericdo ou compativeis em relagcdo ao
periodo de titularidade de um cargo de provimento em comisséo. §4°. Os servidores efetivos nomeados para ocupar
cargos de provimento tém direito a irredutibilidade de vencimentos, sendo-lhes assegurada em parcela destacada e
Unica, a percepgao da fragdo de seus vencimentos que superem o valor fixado para o vencimento do cargo de
provimento em comissao.

Art. 37. Os cargos de provimento em comissao previstos nesta resolugdo tém necessariamente:

a) Nomenclatura; b) Atribuigdes ;c) Quantitativo definido; d) Requisitos para seu provimento;

e) Vencimento fixado em lei municipal. Art. 38. Ficam expressamente criados os cargos de provimento em comissdo,
conforme disposto no Anexo VI. Art. 39. Ficam extintos os cargos de provimento em comissédo constantes no Anexo
VII. Art. 40. Compbem a estrutura de cargos publicos de provimento em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao,
da Camara Municipal, aqueles definidos no Anexo VIII, desta Resolugéo. §1°. O anexo a que se refere o caput deste
artigo define a nomenclatura e o quantitativo dos cargos de provimento em comissao.

§2°. As atribuigcbes e requisitos para ocupar o cargo de provimento em comissédo ficam previstos no Anexo Il, da
presente Resolucdo. § 3°. A nomeagéo para provimento de cargo em comisséo sera efetuada por ato especifico de
competéncia do Chefe do Poder Legislativo, que indicara o 6rgéao de lotagédo. §4°. No minimo 5% (cinco por cento) dos
cargos de provimento em comissao previstos no Anexo VI, desta Resolugdo, deverdo obrigatoriamente ser
preenchidos por servidores de provimento efetivo do quadro de pessoal da Camara Municipal. a quando o percentual
indicado neste paragrafo, aplicado em relacdo ao quantitativo de servidores de provimento efetivo, representar
numeros racionais ndo inteiros, expressos por virgulas e casas decimais, para efeito de arredondamento em numero
inteiro, acrescenta-se uma unidade ao algarismo a esquerda da virgula, quando o resultado for maior ou igual a 5
(cinco), quando o resultado for menor do que 5 (cinco), tiram-se as casas decimais.1 . As vantagens de evolugao das
carreiras de origem dos servidores efetivos nomeados para cargos de provimento em comissao, para atendimento da
cota prevista no paragrafo 4°, s6 devem ser asseguradas quando aferiveis e compativeis com a natureza juridica do
cargo de livre provimento, surtindo efeitos apds a exoneragéo do vinculo comissionado. Art. 41. O servidor do quadro
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efetivo, originariamente titular cargo efetivo, quando investido em cargo comissionado de livre provimento, ou aquele
que o substituir por prazo igual ou superior a quinze dias, tera: § 1°. Os direitos pecuniarios assegurados durante o
afastamento em virtude de férias, licenca para tratamento de saude e outros afastamentos legais. § 2°. Os efeitos
desta lei computados para fins de calculo do décimo terceiro salario, férias e 1/3 (um terco) de férias. Art. 42. Os
servidores nomeados em cargos de livre provimento, ndo fardo jus a qualquer incorporagao salarial apds a revogacao
ou extingdo do ato de nomeagdo, consubstanciado na exoneracdo. Art. 43. As fungbes gratificadas da Camara
Municipal, privativas de servidores publicos efetivos, ficam disciplinadas nos Anexos X e Xl desta Resolugéo. Art.
44. A funcgao gratificada, para efeito desta Resolugéo, consiste na implementagdo de atividades ao servidor publico
efetivo, para além das atribuicdes inerentes ao seu cargo publico efetivo, com o pagamento da respectiva e
correspondente retribuicdo pecuniaria especifica, criada por lei. Art. 45. As funcdes gratificadas da Camara Municipal
serao atribuidas exclusivamente aos servidores publicos efetivos do seu quadro permanente, devidamente instituidas
por ato especifico, respeitados os requisitos e habilidades para sua atividade. §1° Ao servidor publico efetivo titular de
uma fungéo gratificada, compete desempenhar as atribuicbes de seu cargo publico efetivo de origem e também as
atividades relativas a funcdo. §2° A designagédo de mais de uma fungao gratificada ao mesmo servidor publico devera
obrigatoriamente ser fundamentada e motivada pelo Presidente da Camara Municipal, ndo se admitindo a percepcéo
cumulada, sendo facultado ao servidor a opg¢ao pela gratificacdo que Ihe for mais vantajosa. §3° O ato especifico de
designacao da fungao gratificada para o servidor publico, necessariamente, indicara o 6rgéo, o servigo, o equipamento
ou unidade da Camara ao qual as atividades da fungado se vinculam. §4°. Ao exercicio das atividades correspondentes
ao descritivo das fungdes gratificadas nao sera atribuido o pagamento de horas extras ou formagao de banco de
horas. §5° A gratificacdo devida ao servidor publico efetivo, designado para as fungbes gratificadas tera seu valor
fixado em lei municipal.

§6°. As gratificacdes desta Resolugdo ndo podem ser atribuidas a titulares de cargos de provimento em comissao
puro, exceto no caso de servidor efetivo nomeado para cargo de provimento em comissao. §7°. Os pagamentos das
gratificagdes correspondentes as fungdes instituidas nesta Resolugdo sé podem ser realizados mediante a
comprovacgao do efetivo exercicio da respectiva atividade. Art. 46. Ficam expressamente revogadas as Resolugdes
946/2022 e 952/2022, bem como todas as disposicdes em contrario, e inclusive extingue todos os cargos de
provimento em comissao e fun¢des gratificadas que tenham sido criados por outra Resolugéo. Paragrafo unico — Os
servidores publicos titulares de cargos de provimento em comissao extintos pelo caput deste artigo, terdo seus atos de
nomeagao renomeados, sob o fundamento desta norma, para os novos cargos criados por esta resolugédo. Art.
47. Esta Resolugéo entra em vigor em 1° de janeiro de 2024, revogando expressamente as Resolugbes 946/2022 e
952/2022 e demais disposi¢des contrarias.

ANEXD | - ORGANCGRARMA
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ANEXO I

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

Cargo

Forma de
Provimento

Escolaridade

Atribui¢6es e Requisitos

Analista de
Recursos
Humanos

Efetivo

Superior

Executar e acompanhar registro de todos os atos de movimentagdo de pessoal — admissdes, férias,
afastamentos, dispensas e exoneracdes — efetivos e comissionados; efetuar controle de beneficios —
vale refeigdo, assisténcia médica, vale transporte, convénios da camara, etc.; operar sistema de folha de
pagamento e efetuar conferéncia de calculos; gerar, conferir e transmitir informacgées da Administragao
Publica: E-Social, AUDESP/TCE-SP, DIRF, DCTFWEB, etc.; controlar registros de frequéncia dos
servidores; controlar empréstimo consignado; planejar e acompanhar concursos publicos; acompanhar
avaliacdo de desempenho; desenvolver e acompanhar programas de treinamento; acompanhar
legislacdo pertinente & area de atuac&o; manter cadastros e arquivos do quadro pessoal atualizado;
acompanhar processos administrativos; acompanhar limites legais de despesa de pessoal; elaborar e
expedir atestados, certidées e demais documentos relativos ao pessoal da Camara de Vereadores, na
forma da legislacao vigente;

Analista de
Contabilidade
e Finangas

Efetivo

Superior
Ciéncias
Contabeis +
registro de
Contador no
CRC

em

Planejar e elaborar proposta orcamentaria da camara de forma integrada com o poder Executivo e de
acordo com PPA e LDO; registrar, acompanhar e controlar execugdo orgamentaria; emitir, controlar,
encaminhar para assinatura e arquivar notas de empenho, liquidagdo e pagamento; emitir, revisar e
assinar os demonstrativos patrimoniais, financeiros e orgamentarios exigidos pela legislagao; analisar e
classificar dotagdes; verificar disponibilidade orgamentaria; conferir e instruir processos de pagamento;
conferir e instruir contratos; preparar e efetuar a prestagao de contas ao TCE-SP e AUDESP; revisar de
forma continua a escrituragdo e contabilizagdo; acompanhar programacéo financeira; providenciar a
devolucdo de numerario para o poder Executivo; assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informacdes ou outras demandas junto ao TCE-SP, Tribunal de Justica, Ministério Publico e demais
orgaos; acompanhar regulamentagdes da contabilidade publica e comunicados do TCE-SP; analisar
viabilidade orgamentaria e financeira de projetos; calcular e emitir guias de recolhimento de tributos
federais, estaduais e municipais; registrar e acompanhar chamados de fornecedores de software de sua
area de atuacgdo; elaboragdo de planilhas e relatérios de acompanhamento; executar outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas da area contabil e financeira.

Analista de
Gestao Publica

Efetivo

Superior em
Administracao,
Direito, Gestao
Publica,

Contribuir para a organizagao administrativa e eficiéncia das acgées relativas a gestao publica da Camara
Municipal; Assessorar na gestdo planejada, execugéo e programagao financeira, inclusive orgamentos,
levantando os dados necessarios; Propor a utilizagdo de normas gerais internas para gestao eficiente,
baseando-se na legislacdo; Auxiliar e participar de projetos, planos de organizacdo de servigos
administrativos, financeiros ou técnicos, em geral; Sugerir normas e procedimentos, observando as
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Gestéo de
Politicas
Publicas,
Economia,
Engenharia,
Arquitetura, ou
Contabilidade

necessidades da Camara Municipal; Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e
examinando trabalhos especializados sobre a administragdo, em geral; Propor sugestbes no que
concerne ao aperfeicoamento e padronizagdo do processo administrativo; Participar do planejamento do
fluxograma dos trabalhos da unidade que Ihe estiver afeto; Participar do trabalho da unidade, sobretudo
no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigcos prestados, como também no que se refere a
educacao e efetividade das agdes e resultados esperados; Acompanhar a distribuicdo dos trabalhos,
buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e responsavel que néo prejudique o cumprimento
dos planos e principios gerais da gestdo da Camara Municipal; Manter atualizadas todas as agbes
funcionais da equipe de trabalho; Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas
da area; Colaborar com o técnico da area na elaboragao de manuais de servigos e outros projetos afins,
acompanhando as tarefas de apoio administrativo; Manter em perfeita ordem e conservagao as
dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos; Elaborar orientagbes instrutivos; Colaborar nos
estudos para organizagdo e racionalizacao dos servicos e dos processos; Recomendar métodos de
gestdo eficiente do estoque e distribuicdo de material providenciando sua reposi¢cdo de acordo com
normas pré-estabelecidas; Cuidar para que as atividades da area tenham conteddo moral, social e
técnico; Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham pertinéncia
com suas atribuigbes; Efetuar controles complexos, envolvendo interpretacdo e comparagao de dois ou
mais tipos de informacbes: apreciacdo em processos de compras, previsdo orgamentaria, controle
contabil, controle de subvengdes, controle de fundos, controles de férias, seguros e empréstimos e/ou
outros tipos similares de controle; Dar atendimento ao publico, fornecendo informagdes relativamente
complexas: informacdes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares; Efetuar
calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos, calculos
de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora, correcdo monetaria e/ou
semelhantes; Exercer trabalhos gerais de acompanhamento de metas, que lhe for designado; Sugerir
medidas para alavancar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados executados; Desempenhar
suas atribuigbes de forma combinada com as caracteristicas das competéncias do érgdo em que estiver
lotado; Entregar relatério de suas atividades e produtividade; Executar atividades correlatas que Ihe
forem atribuidas por superior hierarquico.

Oficial
Financeiro

Efetivo

Superior

Efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade relativos aos registros das transacdes
financeiras necessarias a sua gestdo; Realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os
langamentos de tarifas, pagamentos; Efetuar a baixa no sistema de controle bancario, verificando
eventuais pendéncias, Controlar os pagamentos; Controlar vencimento de contas a pagar; Requisitar e
encaminhar os servicos de pagamento em bancos e érgaos externos; Controlar todos os processos de
pagamentos (fornecedores, folha de pagamento, impostos, encargos, etc.); Conferir os protocolos de
entrega de notas fiscais, boletos e documentos para pagamento; Emitir as guias de recolhimento dos
impostos; Efetuar o processo de Transferéncia Eletrobnica de Dados (TED); Conferir os pagamentos
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realizados, organizando e arquivando os comprovantes; Assinar, juntamente com o Presidente,
respostas, informagdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo,
Tribunal de Justi¢a, Ministério Publico e demais 6rgaos; Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas.

Técnico em
Contabilidade

Efetivo

Ensino Médio
+ registro no
CRC

Organizar os servigos de contabilidade da Camara, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;
Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua
correta classificagdo e langcamento, verificando a documentacéo pertinente, para atender as exigéncias
legais e formais de controle; Controlar a execugao orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo de
contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagédo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel; Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; Preparar a
prestacdo de contas da Camara, para juntar a prestacdo de contas do Municipio a ser submetida ao
Tribunal de Contas; Assinar, juntamente com o Presidente, respostas, informac¢des ou outras demandas
junto ao Tribunal de Contas do estado de Sao Paulo, Tribunal de Justiga, Ministério Publico e demais
orgaos; Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Procurador

Efetivo

Superior em
Direito +
registro OAB

Representa a Camara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas as agdes ou
procedimentos de carater administrativo em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma,
interessada. Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia com outros 6érgéos publicos, federais,
estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as atividades legislativas. Executa
levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres a serem exarados pelo
Setor Juridico nas matérias em tramitagdo, ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais
Diretores. Manifesta-se, sempre que possivel, através de pareceres escritos fundamentados na
Constituicdo Federal, na Constituigdo do Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno da
Camara, na legislagao vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria. Emite pareceres em
sindicancias e processos administrativos de natureza disciplinar. Emite pareceres nos processos
licitatorios da Camara Municipal. Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribuicbes e
fungdes, nas questdes de natureza juridica. Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio
de suas atribuicbes regimentais, nas questdes de natureza juridica. Assessora os Vereadores, no
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exercicio de suas atribuicbes e na defesa de suas prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.
Assessora as todas as Comissdes da Camara Municipal, nas questdes de natureza juridica. Exercer
outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Jornalista

Efetivo

Superior em
Jornalismo ou
Comunicacéao
Social

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informacdes e noticias a
serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer selegao, revisdo e
preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao,
radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o
publico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Informar ao publico de modo a
elaborar noticias para divulgacao; processar a informacgdo; priorizar a atualidade da noticia; divulgar
noticias com objetividade; honrar o compromisso ético com o interesse publico; respeitar a intimidade, a
vida privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculo. Fazer reunido da pauta;
elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produgéo; assegurar o direito de resposta. Coletar
informagéo, visando definir, buscar e entrevistar fontes de informagao; selecionar dados; confrontar
dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagdes. Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar
imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros
da informacgao; editar informagéo. Questionar, interpretar e hierarquizar a informagéo; contextualizar
fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagbes no veiculo de
comunicagao; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons.
Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Assessor
Técnico
Informatica

em

Efetivo

Superior

Assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Geral por ocasiao da aquisi¢ao ou locagao
de software; hardware; e demais componentes de informatica de interesse do Poder Legislativo;
acompanhar e assistir o Secretario Geral nas definicbes de projetos que poderédo ser implantados na
Camara Municipal, com coleta de dados e elaboragdo da documentagéo; assistir na configuragéo dos
programas de seguranga antivirus dos equipamentos de informatica da Camara Municipal; assistir na
manutengdo dos computadores, impressoras e monitores da Camara Municipal de modo preventivo e
corretivo; assessorar os servidores do Legislativo nas plataformas Windows, Linux ou outra adquirida
pela Camara Municipal; promover o acompanhamento do sistema de seguranga da Camara Municipal,
dentre eles as cameras de seguranga, controles de acesso entre outros; executar demais atividades
assemelhadas, conforme determinacao da Presidéncia.

Motorista
Oficial

Efetivo

Fundamental

Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas; verificar
diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao: pneus, agua do radiador,
bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, entre outros;
verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa; zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de
portas e 0 uso de cintos de seguranca; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
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interna e externamente, e em condi¢gdes de uso, levando-0 a manutengdo sempre que necessario;
observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva do veiculo, levando-o a manutengdo sempre
que necessario; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; Recolher ao local
apropriado o veiculo apds a realizagdo do servigco, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas; Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Oficial
Administrativo

Efetivo

Medio

Prestar informagbes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, oficios, memorandos, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o drgdo; Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e
aprovados; Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagbes, bem como consultar registros; Estudar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugbes; Coordenar a classificagdo, o
registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos especificos; Assistir a
reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; Elaborar ou colaborar na elaboragéo de
relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; Colaborar
nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos servigos nas unidades da Camara; Orientar os
servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe; Executar outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas.

Analista de
Tecnologia de
Informacao

Efetivo

Superior em
Analise de
Sistemas,

Ciéncias da
Computagéo,
Engenharia da
Computagéo,
ou Tecnologia
da Informacéo

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do setor, providenciando os meios e recursos
necessarios para atingir os objetivos estabelecidos; Acompanhar, coordenar e planejar os programas e
dados de desenvolvimento pelo Legislativo, referentes ao setor de tecnologia da informacéao;
Acompanhar, coordenar e planejar os programas relacionados a telefonia e sistema de monitoramento
do Legislativo; Mensurar e opinar nas necessidades de recursos materiais de informatica para todas os
setores da Camara, bem como estimar os investimentos correspondentes em observancias as metas e
condigdes estabelecidas pela Presidéncia; Recepcionar as demandas dos usuarios dos sistemas,
recebidas por e-mail, fazendo a primeira analise do assunto tratado, e se dentro de sua competéncia,
para a adogdo de providencias pertinente para o atendimento do chamado; Planejar e gerenciar a
implementacdo de projetos de sistemas de informagdo e aplicativos, mapeamento de suas
necessidades, especificagdo da solugéo e anadlise de tendéncias tecnoldgicas; Auxiliar no levantamento
de dados e requisitos, para a coleta de informagbes detalhadas da solicitagdo de mudanga no sistema,
interagindo com o gestor da demanda; Participar do levantamento das necessidades de sistemas;
Auxiliar na elaboracdo das especificagdes funcionais das demandas de novas funcionalidades ou
alteragdes nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento pela empresa
contratada para prestagédo de servigos de sistemas; Registrar as Ordens de Servigos — OS, no aplicativo
de controle de OS, e acompanhar o seu andamento desde a aprovacdo de proposta da solucdo até o
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seu encerramento, interagindo com os técnicos sempre que necessario; Auxiliar na elaboragdo de
planilha de testes, com o registro dos eventos e condigdes geradas pela mudanga implementada no
sistema, a fim de proporcionar a integridade da homologagéo a ser executada; Auxiliar na homologagao
de novas implementacgdes e/ou corregdes feitas no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente
de homologagdo devidamente preparado, visando a entrega da demanda dentro dos requisitos
levantados; Prestar atendimento de primeiro nivel aos usuarios, por meio de telefone, e-mail ou in loco,
para dirimir dividas técnicas e funcionais decorrentes da utilizagcdo dos sistemas, e quando necessario,
acionar a prestadora de servigos; Elaborar documentos com instrugbes de utilizagdo de novas
funcionalidades implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios;
Acompanhar os usuarios na utilizagao dos sistemas implantados, através de permanente contato com as
unidades, visando assegurar o correto funcionamento das funcionalidades disponiveis; Atuar na
administragdo de servidores com os Sistemas Operacionais: Servidor de Nome de Dominio, Servidor de
Protocolo de Administragdo dindmica de terminal, Servidor de Controle de Perfil de usuarios e diretério
do dominio e Servidor de Arquivos; Realizar a administragdo de servidores fisicos e virtualizados Linux:
Programa e aplicativos controladores de Acesso as redes de computadores, lista negra, lista branca,
Programa ou Equipamento de bloqueio e restrigbes de Acesso e Sistema Operacionais Gerenciador de
Central de Dados; Realizar a administragdo e manutengdo em equipamentos instalados ou adquiridos;
Manter e monitorar as rotinas de cépia de seguranga (arquivos e bancos de dados) sempre atualizados;
Monitorar ambiente de rede cabeada e rede sem fio; Realizar vistorias e manutengdes nas areas
técnicas onde houver ativos de rede e equipamentos de sistema de contingéncia de energia; Realizar
toda a gestao da Central de Dados, com énfase a Lei Geral de Protegdo de Dados; Elaborar relatérios
semanais de acompanhamento das conexdes de internet e redundancias; Monitorar a rede cabeada a
fim de minimizar tentativas de invasdes internas e externas, provendo a seguranca dos dados; Monitorar
o histérico e inventario dos equipamentos existentes; Verificar e analisar todas as atualizagdes de
sistemas operacionais, licengas, antivirus, etc; Executar e analisar servigos de gerenciamento de discos,
unidades de coépia de seguranga, parametrizacdo de sistemas, aplicacdes de correcdo e atualizagdes;
Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes; Manter a integridade e confiabilidade
das informacgbes e verificar ocorréncias de infragdes; Planejar, coordenar, levantar necessidades e
executar projetos de redes computacionais; Elaborar orgamentos e definigbes operacionais e funcionais
de projetos de redes de computadores; Estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagéo de
projetos de redes de computadores; Fiscalizagdo, controle e operagdo de projetos de redes de
computadores; Estudo e preparagcdo de ambiente computacional da Central de Dados para implantagéo
de Banco de Dados provenientes de fornecedores de Software; Acompanhar e promover atos
necessarios para a transmissédo das sessdes do Poder Legislativo; Entregar relatorio de suas atividades
e produtividade; Desempenhar suas atribuicbes de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgdo em que estiver lotado.
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Telefonista

Efetivo

Fundamental

Atender e efetuar ligagbes internas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o solicitante e o destinatario; registrar as ligacdes
interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo
de duragdo, para possibilitar controle de custos; Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando
defeitos e solicitando seu conserto e manutengéo, para assegurar o perfeito funcionamento; Manter
atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar
consultas; Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas.

Auxiliar de
Servigcos
Gerais

Efetivo

Fundamental

Efetuar servigos de limpeza interna e externa do prédio da Camara; Controlar e fazer o reabastecimento,
dos sanitarios e toaletes, de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigcbes de
uso; efetuar limpeza em mesas e cadeiras, utilizando-se de panos, espanadores ou outros meios, para
manter o local em ordem e em condi¢gbdes de uso; Cuidar das plantas ornamentais das dependéncias da
Camara, regando-as e removendo as folhas danificadas, para manté-las em bom estado de
conservacgao; executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Guarda
Patrimonial

Efetivo

Médio

Executar servigcos de vistoria nas dependéncias da Camara, vigiando o cumprimento do regulamento
interno quanto a seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes; Tomar providéncias necessarias
quando constatadas irregularidades, inclusive na apuragao de responsabilidades; Fiscalizar a entrada e
saida de pessoas nos locais da Camara, procurando identifica-las e registra-las em formularios
apropriados, observando o movimento das mesmas, visando a manutengdo da ordem e seguranga dos
funcionarios, autoridades e visitantes; Providenciar servicos de manutengao em geral, como pequenos
reparos ou consertos de instalagdes elétricas, bombas, caixa d'agua, extintores, requisitando pessoas
habilitadas para assegurar as condigdes de funcionamento e seguranca das instalagdes; Auxiliar no
atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos servigos de
atendimento; Solicitar auxilio a 6rgdo de segurancga nas situagdes de emergéncia necessarias, visando a
manutencdo da seguranca na Camara; Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Auxiliar
Administrativo

Efetivo

Médio

Digitar atos administrativos rotineiros da unidade, tais como: oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Efetuar o recebimento e expedicdo de documentos diversos, registrando dados relativos a data e
destinatario em livros apropriados ou utilizando o sistema informatizado, visando manter o controle de
sua tramitacdo; Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, para adotar as providéncias necessarias; Efetuar levantamentos e calculos simples,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a unidade;
Efetuar, controlar e acompanhar processos, visando o cumprimento das normas; Manter atualizado o
arquivo de documentos, classificando-os por assuntos, cédigo ou ordem alfanumérica, visando a
agilizagédo de informagdes; Executar tarefas operando maquinas como: microcomputador, calculadoras e
outras, manipulando-as, para preencher formularios, efetuar registros e calculos; Atender e efetuar
ligacbes telefbnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
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informagdes; Atender ao publico, fornecendo informagdes gerais, atinentes ao servico da unidade,
visando esclarecer as solicitagbes dos mesmos; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas.

Taquigrafo

Efetivo

Fundamental

Elaboragdo das Atas relativas as Sessbes Ordinaria, Extraordinaria e Solenes realizadas pela Camara
Municipal; Elaboragdo de Atas relativo as Audiéncias Publicas; Publicacdo das Atas quando haja
necessidade; executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Oficial
Legislativo

Efetivo

Médio

Prestar assisténcia aos vereadores no esclarecimento de assuntos de interesses municipais que
subsidiardo a atuacdo dos vereadores; Atender as solicitacbes dos vereadores na elaboragcdo das
proposi¢des, pronunciamentos e pesquisas de seu interesse; Organizar arquivo de documentos,
separando-os por assuntos ou procedéncias, para possibilitar a consulta pelos interessados; Controlar os
prazos de tramitagcdo das proposi¢des, divulgando os que estiverem prestes a expirar, para as devidas
providencias dos interessados; Conferir a publicagdo dos atos legislativos, anotando as incoeréncias
encontradas e levando-as para conhecimento superior, para as devidas providéncias; Participar das
sessdes legislativas, assessorando a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores, no esclarecimento de
assuntos em discussao; Colaborar nos pareceres e informacdes sobre assuntos da unidade,
organizando arquivo de dados para essas atividades; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas.

Assistente
Legislativo

Efetivo

Médio

Redigir e digitar as proposi¢des apresentadas pelos vereadores, utilizando os padrbes estabelecidos,
para dar cumprimento a rotina do processo legislativo; Efetuar o recebimento e registro das proposigdes
apresentadas, registrando-as em livros proprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o
controle de sua tramitagdo; Organizar e manter atualizado o arquivo de assuntos de interesses
municipais, que possam servir de subsidios a atuagdo dos vereadores; Participar das sessbes da
Caémara realizando as anotagdes necessarias dos acontecimentos para futuro registro; Controlar os
prazos existentes na tramitagao de proposi¢des, comunicando com antecedéncia aqueles que estiverem
prestes a expirar; Conferir a publicagdo dos atos legislativos, anotando as incoeréncias encontradas,
comunicando aos superiores para retificacbes; Atender aos vereadores para assessora-los na
elaboragdo de proposigdes, pronunciamentos e pesquisas de assuntos de interesses dos mesmos;
Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Analista
licitagao
contratos

de
e

Efetivo

Superior em
Direito,
Administracao
de Empresas,
Administracao
Pudblica ou
Ciéncias
Contabeis

Realizar estudos e elaborar os documentos referentes as contratacées da Camara Municipal, inclusive
das contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa, tais como estudo técnico preliminar, termo
de referéncia, anteprojeto, projeto basico, projeto executivo, bem como outros previstos na legislagao de
regéncia, bem como empreende esforgos para a definigdo do regime de contratagdo e modalidade mais
adequada a cada caso; Cuidar de outros procedimentos referentes as contratagdes publicas como, por
exemplo, matriz de riscos, credenciamento, pré-qualificagdo, sistema de registro de pregos, catalogo
eletrbnico de padronizacdo de compras, servigos e obras, reajustamento, repactuagéo, além de outros
fixados para tanto na legislacédo; - Elabora editais de licitacbes de bens e servicos de acordo com as
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necessidades dos diversos setores, providenciando especificacdo precisa do objeto; Providenciar a
divulgacdo e publicagdo do edital de convocagédo e dos respectivos extratos, na forma da legislagéo;
Participar da comissdo de contratagdo e equipe de apoio ao agente de contratagdo (Art. 8°, da lei
n°14.133/21), auxiliando-o nas tarefas da coordenadoria, recebendo e verificando se as propostas
comerciais atendem ao necessario; Redigir e gerenciar os contratos administrativos de acordo com as
definicdes contidas no edital, elaborar aditamentos, prorrogagbes e rescisdes contratuais, montar e
manter em ordem os processos administrativos para prestagao de informagdes ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo e outros 6rgaos internos e externos; Zelar pela regularidade formal dos processos
de licitagdo e contratos administrativos; Emitir atestados de capacidade técnica; Desenvolver relatorios
gerenciais, planilhas, mapas demonstrativos e outros relacionados a sua area de atuacdo; Executar
outras atribuicbes correlatas, de acordo com a necessidade da area; Realizar as diligéncias cabiveis e
que lhes foram solicitadas por seu superior hierarquico; Atuar na apuragdo de responsabilidade por
infracdo que possa ensejar as sangdes, compondo comissdes para tanto, se necessario; - Observar as
praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo previstas no artigo 169 da
lei n°14.133/21, no que lhe couber; Alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site
do Tribunal de Contas, portal da transparéncia, cumpri as determinagbes emanadas dos superiores;
Desempenhar outras funcdes que lhe forem regularmente atribuidas.

Recepcionista

Efetivo

Fundamental

Executar servigos de atendimento ao publico na Céamara, procurando identificar as pessoas e
averiguando suas pretensbes, para prestar-lhes informagbes e providenciar o seu devido
encaminhamento; Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo informagdes desejadas
e/ou encaminhamento as pessoas ou as unidades competentes; Registrar as visitas e os telefones
atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios; Efetuar o recebimento das correspondéncias enderecadas as unidades da
Camara, bem como aos funcionarios, registrando em livro proprio para possibilitar sua distribui¢io;
Executar outras atribuicdes afins.

Técnico Audio
Visual

Efetivo

MédioTécnico
na area

Executar acdes de filmagem, tratamento de audio e video para a Camara Municipal. Executar as
atividades relativas aos registros de imagem produzidos nas atividades da Camara Municipal, por meio
da captacdo de imagens com o uso de cameras de video para a realizagdo de produgdes televisivas,
cinematograficas e multimidia, em diferentes géneros e formatos; Executar conceito fotografico e
organizar a producdo de imagens; Executar atividades de operagdo e uso dos equipamentos de
gravagao/filmagem, durante sessdes, reunides plenarias, itinerantes e audiéncias publicas; Operar e
ajustar equipamentos de video/filmagem; Dirigir e capturar imagens; Criar enquadramentos e ou
movimentos de cameras; Instruir posicionamento e ou enquadramento da imagem; Realizar a edi¢cdo de
filmes e videos; Organizar, gerenciar e arquivar os registros produzidos na execugdo das atribuicdes;
Executar servicos nas areas de som, em ambientes aberto e fechado, obedecendo a plantas, projetos e
especificacdes técnicas, manutencido e reparos; Proceder a gravacdo das sessdes e de outros eventos,
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tais como: reunido de comissdes especiais de vereadores, comissdes de inquérito, comissdes
permanentes e especiais, convocagcao de agentes politicos para prestar declaracées em plenario,
audiéncia publica, sessbes externas; Zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos sob sua
responsabilidade, bem como proceder a sua manutengdo preventiva e corretiva; Executar tarefas de
instalacdo e operacao de equipamentos audiovisuais e de videoconferéncia e similares, manuseio de
instrumentos de controle e para transmissdao de som e imagem, bem como promover manutengao
preventiva e corretiva de equipamentos no ambito da Camara Municipal, bem como o tratamento e
transmissdo de imagens; Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito das atribuicbes pertinentes ao emprego; Desempenhar suas atribuicées de forma combinada com
as caracteristicas das competéncias do 6rgdo em que estiver lotado; Entregar relatério de suas
atividades e produtividade.

Secretario
Geral

Comissao

Superior

Assessorar diretamente a Mesa e o Presidente da Camara na organizagao, supervisao, coordenacao e
controle do expediente e das relagbes com parlamentares, autoridades e municipes. Assessorar 0
Presidente da Camara no planejamento, organizagao, supervisdo e coordenac¢do das atividades da
Camara, mantendo-o informado sobre os prazos dos processos do legislativo, para as tomadas de
decisdes; Organizar, dirigir e controlar a recepgao e atendimento de municipes, entidades, Colaborar no
controle da agenda do Presidente, dispondo horario de reunides, visitas, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagbes, para permitir o cumprimento dos
compromissos assumidos; Assessorar na divulgacdo das atividades da Cémara e de seus vereadores
nos meios de comunicagdes, além de acompanhar os noticiarios locais e regionais nas radios e jornais,
fazendo a triagem dos assuntos de interesse da Camara; Associacbes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os as unidades competentes, para atender e solucionar
problemas; Receber, estudar e propor solu¢gdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais
unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo Presidente; Informar
0s processos de aquisicdo para que sejam autorizadas a compra direta ou abertura de licitagao;
Proceder a abertura de carta convite, sendo por ela o responsavel; Informar os processos licitatorios,
preparando-os para homologagao e adjudicagdo do objeto da licitacdo pelo Presidente; Organizar e
manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades legislativas;
Coordenar as atividades do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara; Executar
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Chefe de
Nucleo
Administrativo

Comisséao

Superior

Coordenar todas as atividades relativas ao expediente administrativo; assessorar a Mesa Diretora quanto
a gestdo politica e administrativa de seu gabinete; propor planos de trabalho anuais em consonéncia
com as diretrizes da Mesa Diretora, garantir sua implantagdo e elaborar relatérios sobre seus controles e
atividades; normatizar e coordenar proposituras da Mesa Diretora e encaminhamento de seus
respectivos processos; planejar atividades externas quando em carater representativo do Legislativo;
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ANEXO il

NOVOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DO CARGO VAGAS
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 02
ANALISTA DE CONTABILIDADE E FINANCAS 01
ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO 01
ANALISTA DE LICITACOES E CONTRATOS 01
OFICIAL ADMINISTRATIVO 04
ASSISTENTE LEGISLATIVO 02
GUARDA PATRIMONIAL 01
ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS VAGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS

NOMENCLATURA DO CARGO VAGOS
DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO 01
ENCARREGADO DOS MOTORISTAS 01
ANALISTA DE GESTAO PUBLICA 02
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01
PROCURADOR 01
ANEXO V
ADRO DE CAR EEETIV PADOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
NOMENCLATURA DO CARGO SITUACAO QUANTIDADE
TAQUIGRAFO Exting&o na vacancia 1
TELEFONISTA Extingdo na vacancia 2
MOTORISTA Extingao na vacéancia 2
RECEPCIONISTA Extingdo na vacancia 1
ANEXO VI

NOVOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA DO CARGO VAGA

CHEFE SEGCAO DE COMPRAS, MATERIAIS E ZELADORIA 01
ASSESSOR DA MESA DIRETORA 01
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QUADRO DE CARGOS EXTINTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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NOMENCLATURA DO CARGO VAGAS
RESPONSAVEL DE APOIO DA PRESIDENCIA 01
CHEFE SECAO DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS 01

ANEXO Vi

CONSOLIDACAO DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

QUANT. CARGO PROVIM. CARGA cODIGO
HORARIA | NIiVEL
01 Analista de Contabilidade e Financas Efetivo 40 E-4
01 Analista de Gestao Publica Efetivo 40 E-4
01 Analista de Licitagbes e Contratos Efetivo 40 E-4
02 Analista de Recursos Humanos Efetivo 40 E-4
02 Analista de Tecnologia de Informacao Efetivo 40 E-4
01 Assessor da Mesa Diretora Comissao 40 C-6
17 Assessor de Relacdes Parlamentares Comisséao 40 C-6
01 Assessor Especial da Presidéncia Comisséao 40 C-3
01 Assessor Técnico em Informatica Efetivo 40 E-4
07 Assistente Legislativo Efetivo 40 E-7
01 Assistente de Unidade Cerimonial Comissao/Efetivo 40 C-5
03 Auxiliar Administrativo Efetivo 40 E-11
01 Auxiliar de Servicos Gerais Efetivo 40 E-9
17 Chefe de Gabinete Parlamentar Comissao 40 C-3
01 Chefe de Nucleo Administrativo Comissao 40 C-5
01 Chefe de Nucleo Institucional Comisséao 40 C-5
01 Chefe de Nucleo de Comunicacéo Comisséao 40 C-5
01 Chefe de Compras, Materiais e | Comissao/Efetivo 40 C-2
Zeladoria
01 Chefe de Secdo do Expediente | Comissao/Efetivo 40 C-2
Legislativo
01 Chefe de Secdo de Recursos | Comissao/Efetivo 40 C-2
Humanos
01 Coordenador de Financas Comisséao/Efetivo 40 C-4
05 Guarda Patrimonial Efetivo 40 E-10
01 Jornalista Efetivo 40 E-4
05 Motorista Oficial Efetivo 40 E-5
06 Oficial Administrativo Efetivo 40 E-7
01 Oficial Financeiro Efetivo 40 E-1
02 Oficial Legislativo Efetivo 40 E-4
01 Procurador Efetivo 40 E-1
01 Procurador Geral Comissdo 40 C-1
01 Recepcionista Efetivo 40 E-10
01 Secretario-Geral Comisséo 40 C-0




Ribeirdo Pires, 14 de Novembro de 202

=
-p

01 Taquigrafo Efetivo 40 E-4
01 Técnico em Audio Visual Efetivo 40 E-10
01 Técnico em Contabilidade Efetivo 40 E-1
02 Telefonista Efetivo 30 E-6
ANEXO IX
CODIGO NIVEL DOS CARGOS EFETIVOS
CODIGO-NIVEL
E-0
E-1
E-2
E-3
E-4
E-5
E-6
E-7
E-8
E-9
E-10
E-11
CODIGO NIiVEL DOS CARGOS EM COMISSAO
CODIGO-NIVEL
C-0
C-1
C-2
C-3
C-4
C-5
C-6
ANEXO X
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
QUANT. FUNGCAO CODIGO-NIVEL
VALOR
01 Controlador Interno da Camara Municipal Lei 5778/13
02 Membro da Comissao Controle Interno FG-2
01 Quvidoria da Camara Municipal FG-2
04 Pregoeiro/Agente de Contratacdo/Equipe de apoio FG-2
03 Membro da Comissdo de Processo Administrativo | FG-2
Disciplinar
03 Membro da Comissdo de Avaliacdo e Desempenho FG-2
01 Coordenador de Materiais e Zeladoria FG-1
01 Coordenador de Projetos FG-1
01 Assistente de Processo Administrativo FG-2
01 Assistente de Recursos Humanos FG-2
01 Assistente de Processo Legislativo FG-2
01 Assistente Contabil FG-2
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[ 01 | Assistente Financeiro | FG-2

ANEXO XI A TRIBUICOES E REQUISITOS DAS FUNCOES
GRATIFICADASCONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL FORMA DE
PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Nivel Superior
RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora DESCRIGAO
DETALHADA:_Coordena e dirige os trabalhos da Comiss&o de Controle Interno, estabelecendo
e executando as atividades de gestdo administrativa e da execugéo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, em especial: a)
Politicas Publicas; b) Execugcdo Orgcamentaria, Financeira e Patrimonial; Despesa de Pessoal;
Despesas de Custeio ; Despesas de Capital; Licitagbes e Contratos; Compras; Almoxarifado;
Bens Patrimoniais; Contabilidade e Tesouraria; e Cumprimento dos limites fiscais e
constitucionais.__Responsabiliza-se, interna e externamente, pela correta e eficiente
operacionalizacao do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ribeirdao Pires. Gerencia a extensdo dos exames, tendo por base as seguintes fontes
documentais: Balancetes financeiros mensais da Camara Municipal e balancete financeiro da
Prefeitura. Informagbes e documentos disponibilizados ao Controle Interno, pelas seguintes
areas: Contabilidade/Tesouraria: documentos referentes a execugdo orcamentaria; a realizagédo
da despesa; a realizagdo dos processos licitatorios; ao controle de patriménio; ao almoxarifado
e a frota de veiculos da Camara Municipal. MEMBRO DA COMISSAO DE CONTROLE
INTERNO FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Nivel Superior RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario Efetivo indicado pela
Mesa Diretora DESCRIGAO DETALHADA: Auxilia o Controlador Interno da Camara Municipal
perante a Comissao de Controle Interno, executando as atividades de gestdo administrativa e
da execugao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ribeirdo Pires;_Presta assessoramento as atividades de controle interno, realizando a
fiscalizagdo das atividades da Camara Municipal, elaborando relatérios e levantamento de
dados para subsidiar as informagdes a serem prestadas pelo Controlador Interno aos érgéos
publicos de controle;_Executa demais atividades delegadas pelo Controlador Interno.
OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Nivel Superior RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario
Efetivo indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: Compete & Ouvidoria:
receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes da sociedade civil dirigidas a
Camara Municipal; organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal,
simplificando procedimentos; orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagdo de
manifestacdes dirigidas a Ouvidoria; fornecer informagdes, material educativo e orientar os
cidaddos quanto as manifestagdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Cémara
Municipal; responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de
suas manifestagdes; auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados; auxiliar na
divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos mecanismos de
participagdo social. Atribuicdes da Ouvidoria: exercer suas atribuicdes com independéncia e
autonomia, visando garantir o direito de manifestagdo de cidadaos; recomendar a corregédo de
procedimentos administrativos; sugerir, quando cabivel, a adog¢ao de providéncias ou apuragao
de atos considerados irregulares ou ilegais; determinar, de forma fundamentada, o
encerramento de manifestagdes; manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios
dos servigos da Ouvidoria; promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da
prestacdo de servicos da Ouvidoria; solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o
encaminhamento de procedimentos as autoridades competentes; solicitar informag¢des quanto
ao andamento de procedimentos iniciados por agdo da Ouvidoria; elaborar relatério mensal e
anual das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa da Cémara Municipal,
disponibilizando-os para conhecimento dos cidaddos; propor ao Presidente da Céamara
Municipal a elaboracéo de palestras, seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as
atividades da Ouvidoria. ; encaminhar resposta ao cidadao no prazo maximo de 20 (dez) dias
Uteis, a contar do recebimento da manifestacdo, informando as providéncias e
encaminhamentos adotados. Disponibilizar: acesso exclusivo a Ouvidoria por meio de pagina
eletrdnica da Camara Municipal na rede mundial de computadores, contendo formulario
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especifico para o registro da manifestacao; telefone de discagem direta gratuita — 0800 e linha
WhatsApp; servico de atendimento pessoal com capacitagdo em gestdo em Ouvidoria;
recebimento de manifestagdo por meio pessoal ou eletronico .PREGOEIRO/AGENTE DE
CONTRATACAOQO/EQUIPE DE APOIO FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Nivel Superior Completo RECRUTAMENTO: Interno —
Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: Realizar atos
relativos aos pregdes e licitagdes, coordenando os trabalhos da equipe de apoio e a conducéo
do procedimento licitatério. Descricdo das Atividades :Credenciar os interessados; Receber a
declaracdo de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem como envelopes de
proposta e habilitagdo; Receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua
classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante
vencedor; Decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta; Proceder a abertura
do involucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que apresentou a melhor
proposta, para verificagdo do atendimento das condi¢des fixadas no edital; Examinar as ofertas
subsequentes e a qualificacdo dos licitantes, na ordem de classificagdo, e assim
sucessivamente, até a apuragcdo de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante
declarado vencedor; Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco
melhor; Verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor preco; Analisar
recursos apresentados pelos participantes; Observar rigorosamente as atribuicbes legais
previstas na legislacdo 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; auxiliar o agente de contratagdo ou a comissdo de
contratagao no exercicio de suas atribuigbes Receber, examinar e julgar documentos relativos
aos procedimentos auxiliares, previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021, observados os
requisitos estabelecidos em regulamento; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas e descritas em legislacdo especifica. MEMBRO DA COMISSAO DE PR

ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: Instru¢dao — Nivel Superior RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario
Efetivo indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: Promover sindicancias e
processos administrativos disciplinares instaurados para apuragdo de responsabilidade de
servidor por infragédo disciplinar ou ética praticada no exercicio de suas fungbes ou que tenha
relagdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre investido; Apurar os fatos e
providenciar a coleta dos dados e das provas que se fizerem necessarias a instrugao dos feitos
referidos no inciso anterior; Ouvir as testemunhas e as pessoas que tenham conhecimento ou
que possam prestar esclarecimentos a respeito do fato, bem como proceder a todas as
diligéncias que julgar convenientes a sua elucidacdo. Propor, quando necessario, a requisi¢cao
de pareceres ou laudos de técnicos ou de peritos, de modo a permitir uma completa elucidagao
dos fatos e das irregularidades administrativas; Registrar as irregularidades informadas ou
levadas ao conhecimento da Comissao; Indiciar servidor, quando for o caso, com a
especificagao dos fatos a ele imputados e das respectivas provas, bem como dos dispositivos
legais ou regulamentares eventualmente transgredidos, assegurando-lhe ampla defesa;
Elaborar o relatério conclusivo ao final de cada sindicAncia e processo administrativo
disciplinar, propondo as providéncias cabiveis, e apresenta-lo a autoridade competente, para
julgamento; atuar, em parceria com o Controlador Interno, em programas preventivos e
corretivos, especialmente de orientagdo aos servidores para o exercicio das suas atribui¢oes,
dentro dos padrbes da ética e da disciplina, com foco na correta interpretagdo de seus deveres
e na compreensao de suas responsabilidades e proibigdes Promover a instru¢do das revisdes
pleiteadas contra decisbes exaradas em sindicancias e processos administrativos disciplinares
instaurados no dmbito do Camara Municipal, vedada a participacdo de membro que tenha
oficiado em investigagdo prévia ou em processo do qual resultou a decisdo recorrida;
Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho de suas atribuigdes.
MEMBRO DA COMISSAO DE AVALIACAO E DESEMPENHO FORMA DE PROVIMENTO:
Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Nivel Superior Completo
RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario Efetivo e estavel indicado pela Mesa Diretora.
DESCRIGAO DETALHADA Coordenar todo o Processo de Avaliacdo e Desempenho; Elaborar
os formularios necessarios as avaliages; Orientar sobre os critérios de avaliagdo; Elaborar e
controlar a execugdo do cronograma do Estagio Probatério; Garantir a ampla defesa do
servidor avaliado; Orientar os coordenadores, as comissbes de avaliagdo e as chefias
imediatas quanto ao funcionamento, controle e avaliagdo do Estagio Probatdrio; Analisar os
dados coletados durante o periodo de avaliagdo do Estagio Probatério; Analisar as avaliagdes
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realizadas; Emitir o Parecer quanto a continuidade do Estagio Probatério, a confirmagao do
servidor no servigo publico municipal ou a sua exoneragao .COORDENADOR DE MATERIAIS
E ZELADORIA FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Nivel Superior RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario Efetivo indicado pela
Mesa Diretora DESCRIGAO DETALHADA:_Em relacdo as atividades de almoxarifado:
Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados; Manter o estoque
em condicdes de atender as unidades da Camara; Guardar o material em perfeita ordem de
armazenamento, conservagcdo e registro; Manter atualizada a escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente; Receber o material
remetido pelos fornecedores e conferir especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de
entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos expedidos; Formalizar a declaragao
de recebimento e aceitagdo do material ou servico, quando estes forem verificados e
considerados satisfatérios; Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e
encaminha-los ao Secretario Geral, na periodicidade determinada; Executar outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas. Em relacdo ao controle patrimonial: Executar a
classificagdo e numeragcdo dos bens permanentes, de acordo com as normas de codificagao;
Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens mdéveis da
Camara; Providenciar a confecgao de plaquetas ou outro meio de identificagdo dos bens
permanentes; Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes; Fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Camara,
encaminhando-o ao Secretario Geral; Proceder a conferéncia da carga respectiva das
unidades, através de visitas de inspeg¢ado, sempre que solicitado ou quando houver substituicao
dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente
verificados; Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicdo, recuperagao ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administracao;
Elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de incorporagao de
bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes; Executar outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas Em relacdo a zeladoria da Camara: Coordenar a execugdo da
limpeza e conservagéo das unidades e das instalagées da Camara Municipal; Supervisionar os
servicos de copa da Camara; Estabelecer as normas e supervisionar as entradas e as saidas
nos edificios da Camara, depois de encerrado o expediente; Controlar as chaves das
dependéncias da Camara e providenciar sua abertura e fechamento nos horarios
regulamentares; Providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores; Elaborar as escalas de servigo para as atividades de
limpeza e manutengdo da Camara Municipal Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas COORDENADOR DE PROJETOS FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Nivel Superior RECRUTAMENTO: Interno —
Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora. DESCRIGAO DETALHADA: Prestar
assisténcia técnica ao Setor Juridico da Camara e aos Gabinetes dos Vereadores, realizar
pesquisas sobre legislacdo acerca dos temas de interesse dos Vereadores, analisar a
informacdo visando o desenvolvimento de ftrabalhos legislativos e administrativos;
Supervisionar a redagado dos pareceres das Comissdes Permanentes; Dar assisténcia técnica
as Comissbes Permanentes, Temporarias e Especiais, redigir pareceres e manifestagbes, e
controlar prazos; ASSISTENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO FORMA DE
PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Médio
RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora DESCRIGAO
DETALHADA: exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Cémara Municipal; auxiliar na
organizagédo, modernizagédo de sistemas e controle de todos os processos administrativos da
Casa de Leis; cuidar do controle de tramitagdo dos processos internos do Legislativo; serdo
percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades elencadas sendo canceladas no caso
de afastamento das atividades da Camara; ndo se incorporara aos vencimentos em hipotese
alguma; e ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Médio RECRUTAMENTO: Interno —
Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora; DESCRIGAO DETALHADA: exclusivo a
funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal; auxiliar na organizagdo, modernizacao de
sistemas e controle de todos os documentos relacionados ao setor de recursos humanos da
Casa de Leis; auxiliar na conferéncia de folhas, relatérios e declaragbes confeccionadas pelo
setor; serdo percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades elencadas, sendo
canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara; nido se incorporara aos
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vencimentos em hipotese alguma; e ASSISTENTE DE PROCESSO LEGISLATIVO FORMA
DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Médio
RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora DESCRIGAO
DETALHADA: exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal; auxiliar na
organizagdo, modernizacao de sistemas e controle de todos os processos legislativos da Casa
de Leis; auxiliar a Procuradoria do Legislativo, no que for necessario ao bom andamento do
setor; serdo percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades elencadas, sendo
canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara; ndo se incorporara aos
vencimentos em hipétese alguma; e ASSISTENTE CONTABIL FORMA DE PROVIMENTO:
Gratificada REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo — Ensino Médio RECRUTAMENTO:
Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora DESCRIGAO DETALHADA:
exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal; auxiliar na organizagao,
modernizagdo de sistemas e controle de todos os processos contabeis da Casa de Leis;
auxiliar o setor de contabilidade do Legislativo, no que for necessario ao seu bom andamento;
serao percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades, sendo canceladas no caso de
afastamento das atividades da Camara; ndao se incorporara aos vencimentos em hipétese
alguma; e ASSISTENTE FINANCEIRO FORMA DE PROVIMENTO: Gratificada REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Ensino Médio RECRUTAMENTO: Interno — Funcionario
Efetivo indicado pela Mesa Diretora DESCRIGAO DETALHADA: exclusivo a funcionario efetivo
do quadro da Camara Municipal; auxiliar na organizagdo, modernizagao de sistemas e controle
de todos os processos financeiros da Casa de Leis; auxiliar o setor financeiro, no que for
necessario ao seu bom andamento; serdo percebidas enquanto estiverem exercendo as
atividades, sendo canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara; ndo se
incorporara aos vencimentos em hipétese alguma; Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ribeirdo Pires, 10 DE NOVEMBRO DE 2023.e Vereador Paulo César Ferreira PC
Presidente da Camara Processo Secretaria 279/2023 Secretaria C.M

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Séao
Paulo, nos termos do inciso IV, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a
seguinte Resolugdo Resolugdo N.° 0965/2023 A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES APROVOU: ALTERA A RESOLUGAO 839/2013 PARA
DISPOR SOBRE A CRIAGAO DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Art. 1°- A Resolugcdo 839/2013 da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo
Pires/SP passa a vigorar com a seguinte redagao: “Art. 2° A operacionaliza¢do do Sistema de
Controle Interno, ora instituido, ficara sob responsabilidade da Comissdo de Controle Interno
(“CCI”), a qual sera composta por 03(trés) membros, servidores publicos efetivos e integrantes
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires,
designados e nomeados para a fungéo de confianga por meio de ato da Mesa Diretora § 1° -
Um dos membros designados para compor a Comissao de Controle Interno (“CCI”) ser3,
necessariamente, o Controlador Interno da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo
Pires, o qual competira a coordenacao e responsabilizacdo pelos trabalhos da comisséo, cujo
valor da gratificacdo é fixado pela Lei Municipal n® 5.778/2013.§ 2° - As fungdes dos demais
membros da Comissdo de Controle Interno (“CCI”) serdo exercidas por servidor efetivo que
tenha aptiddo e capacitagédo técnica - profissional para o pleno exercicio das atribuicbes que
envolvem o Sistema de Controle Interno do Legislativo percebendo, para tanto, o valor da
fungéo gratificada fixada no Anexo | da Lei Municipal n® 6441 de 12 de dezembro de 2019. Art.
5° Constituem atribuicbes da Comissdo de Controle Interno (“CCl”) Paragrafo unico. As
atribuicbes dos membros da Comissdo de Controle Interno (“CCI”) seréo operacionalizadas
através das atividades relativas a: Art. 6° Constituem-se em garantias dos membros da
Comissédo de Controle Interno (“CCI”): § 1° - O agente publico que, por acdo ou omisséo,
causar embaraco, constrangimento ou obstaculo a atuagdo da Comissao de Controle Interno
no desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

Art. 7° Os membros da Comissédo de Controle Interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade dardo ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria, nos termos do artigo 74 da Constituicdo Federal. § 1° - Quando da
comunicagao ao Tribunal, na situacao prevista no caput deste artigo, a Comissédo de Controle
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Interno informara as providéncias adotadas para: ” Art. 2° - Esta Resolugao entra em vigor em
1° de janeiro de 2024. Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, 10 DE
NOVEMBRO DE 2023.Vereador Paulo César Ferreira PC Presidente da Camara Processo
n°280/2023 — Secretaria C.M

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Sao
Paulo, nos termos do inciso IV, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a
seguinte Resolucdo: Resolugdo N.° 0966/2023A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES APROVOU: DISPOE SOBRE A CRIAGAOE
ATRIBUIGOES DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS. Art. 1° - Fica regulamentada no ambito da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Ribeirdo Pires a comissao de avaliagdo de desempenho individual
(“CADI"), responsavel pela avaliagdo de servidores efetivos em estagio probatério como
condicdo necessaria para aquisicdo de estabilidade no servigo publico. Art. 2° O Estagio
Probatério é o periodo dos 03 (trés) primeiros anos em que o servidor, nomeado para o cargo
de provimento efetivo mediante aprovagdo em concurso publico, sera submetido a Avaliagéo
Especial de Desempenho, como condicdo para aquisicdo de estabilidade. Art. 3° A comisséo
de avaliagcdo de desempenho individual (“CADI”) devera ser composta por, no minimo, 03 (irés)
servidores efetivos e estaveis, designados por ato da Mesa Diretora. Paragrafo unico. Ficam
impedidos de compor a comiss&o de avaliagcdo de desempenho individual, bem como praticar
qualquer ato atinente a avaliagdo de desempenho, o cdnjuge, companheiro, parentes em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, do servidor avaliado Art. 4° Sdo atribuicdes
da CADI:

| - orientar todo o processo de avaliagdo do estagio probatério ou nele intervir em qualquer
fase;

Il - atuar junto aos envolvidos na avaliagdo especial de desempenho e sempre que solicitado
ou ocorrer divergéncia entre seus componentes; lll - requisitar pecas, documentos ou
processos e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, suas chefias ou os servidores por
ela designados para a avaliagdo, sempre que necessario; IV - emitir resultado final de cada
Avaliagdo Especial de Desempenho, remetendo ao Presidente da Camara para decisao final.
Art. 5° Sera objeto de avaliagcdo a aptidao e capacidade do servidor para o exercicio do cargo,
com base nos seguintes requisitos: | - Assiduidade: frequéncia, pontualidade e cumprimento da
carga horaria de trabalho;

Il - Disciplina: cumprimento das obrigacdes, respeito as normas vigentes e a hierarquia
funcional;

Il - Iniciativa: habilidade de propor sugestbes, com vistas a melhoria de procedimentos e
rotinas de atividades e a proatividade; 1V - Produtividade: capacidade de administrar tarefas no
seu cotidiano e prioriza-las, de acordo com os correspondentes graus de relevancia, bem como
a dedicacdo quanto ao cumprimento de metas e a qualidade, eficiéncia e efetividade do
trabalho executado; V - Responsabilidade: comprometimento com seus deveres e atribuigdes,
ao atendimento dos prazos e ao aprimoramento dos resultados dos trabalhos desenvolvidos.
Paragrafo unico. A comissao realizara a avaliagéo utilizando as balizas fixadas no relatério
constante no Anexo | desta Resolucdo Art. 6°As sessbes da comissdo de avaliacdo de
desempenho individual serdo realizadas com a presenga de todos os seus membros e
periodicidade minima de 06 (seis) meses, sempre registradas em atas. Paragrafo unico. Nas
questdes envolvendo votacdo de seus membros, a Comissao decidira pela maioria absoluta
dos votos. Art. 7°A avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatorio sera
realizada semestralmente, perfazendo um total de 06 (seis) avaliagbes, tendo como inicio do
periodo a data da entrada em exercicio. Paragrafo Unico. Cada avaliagao devera ser concluida
no prazo de 30 (trinta) dias, ap6s o término do semestre avaliado. Art. 8° As avaliacbes de
estagio probatério poderao ser aplicadas de forma antecipada, desde que esgotados todos os
meios para o saneamento dos problemas ocorridos com o avaliado e devidamente
comprovados.

Art. 9° Cabe as chefias imediata e mediata do servidor: | - dar ciéncia ao servidor, no ato de
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sua posse, das prescrigbes desta resolugdo e dos demais deveres funcionais que serao
considerados durante o periodo de estagio probatério Il - acompanhar e avaliar continuamente
o servidor no desempenho de suas atribuicbes; Ill - propiciar condigcbes para a adaptagao do
servidor ao ambiente de trabalho, identificando dificuldades e efetuando ag¢des para resolugao
de problemas; IV - orientar o servidor no desenvolvimento das atribui¢gdes inerentes ao cargo;

V - verificar o grau de adaptagdo ao cargo e a necessidade de submeter o servidor a
programas de treinamento; VI - a responsabilidade pela elaboragdo e encaminhamento ao
Departamento de Recursos Humanos do relatério da avaliagéo do servidor, com elucidagao do
conjunto fatico que o substancia. § 1° Toda avaliacdo deve conter a ciéncia do servidor efetivo
em estagio probatério avaliado. § 2° O servidor em estagio probatério, quando afastado por
qualquer motivo de seu cargo, tera a avaliagdo suspensa, retomando-a quando do retorno ao
cargo de provimento efetivo, para que assim seja cumprido o prazo de 03 (trés) anos de
exercicio no cargo.

Art. 10 Decorridos 30 (trinta) meses do periodo de estagio probatério, o chefe do
departamento do qual o servidor em avaliagao faca parte devera encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos, no prazo de 30 (trinta) dias, relatério circunstanciado sobre a conduta e
o desempenho profissional do servidor avaliado, com proposta fundamentada de confirmagéao
no cargo ou exoneragdo. Art. 11 O servidor avaliado sera considerado apto e capaz para o
efetivo exercicio do cargo, desde que atinja, no minimo, 66 pontos na avaliagéo, cujo formulario
faz parte integrante desta resolugdo Art. 12 Ao servidor que nio obtiver conceito favoravel a
sua confirmacao no estagio probatdério, sera concedido prazo recursal de 10 (dez) dias Uteis, o
qual sera apreciado por deciséo colegiada dos membros da CADI. Art. 13 Concluido o relatério
e confirmada pela CADI a inaptiddo do funcionario para o cargo, este sera enviado ao
Presidente da Camara para deciséo final quanto a confirmagéo no cargo ou exoneragéo do
servidor. Art. 14 Apds deciséo final do Presidente da Cémara, os autos retornardo a CADI para
ciéncia ao servidor. Art. 15 O ato de exoneragéo do servidor submetido ao estagio probatério,
com base na decisdo que concluir pela desaprovagao do mesmo, devera ser fundamentado e
publicado no Diario Oficial Art. 16 Aplicam-se a esta Resolugdo as normas previstas na Lei n°®
4.217/1998, devendo eventuais omissdes serem supridas pela CADI. Art. 17 Esta Resolugao
entra em vigor em 1° de janeiro de 2024.

ANEXO |
AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Dados de Identificacao Cargo Fungdo:

1 - NIVEIS E CRITERIOS DE AVALIAGAO

7 5 3 1
O desempenho do
servidor supera aO desempenho  do 0] desempenho  do
o . .. O desempenho do : . )
exigéncia do seu cargo,servidor atende as . : servidor estd muito
" servidor aproxima-se do : ; X
demonstrando explicativas para o cargo abaixo do nivel desejado

P . nivel desejado.
exceléncia qualidade de que ocupa. para o cargo.

trabalho.

1. ASSIDUIDADE (considere a freqiiéncia, comparecimento e constancia do servidor no local de
trabalho).
. Niveis
Quesitos 7 5 3 1
1. Tem presenga permanente no local de trabalho, evidenciando a
identificacdo com o trabalho e com a Instituicdo.
2. Comparece regularmente ao trabalho nos limites do horario revisto.
3.E pontual, permanece no local de trabalho, ndo se ausentando
desnecessariamente.
4. Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupgdes e interferéncias.

TOTAL:
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2. DISCIPLINA (considere o das normas legais e regulamentares: horarios de trabalho, noras de
seguranca e higiene no trabalho, normas especificas do setor, etc.).
Quesitos NRENE
7 5 3 1
1. Cumpre o horario de trabalho. Informa, de imediato, imprevistos que
impegam o seu comparecimento ou cumprimento do horario.
2. Mantém comportamento e aparéncia pessoal condizentes ao local de
trabalho e traja-se adequadamente.
3. Demonstra zelo e seguranga no exercicio do cargo, fazendo uso
adequado de materiais / equipamentos.
4. Sabe fazer e receber criticas e aceitar mudancas / inovacoes,
apresentando habilidade de relacionamento com os colegas e superiores,
tornando facil sua integracao ao grupo para realizacao do trabalho.
5. Evita comentarios comprometedores ao conceito do 6rgéo, imagem dos
servidores ou prejudiciais ao ambiente de trabalho.
6. Mantém a propria situacao de vida pessoal sob controle, de forma a nao
interferir no trabalho.
TOTAL

3. INICIATIVA (considere a capacidade de agir adequadamente e independentemente de
supervisdo, disponibilidade em conhecer o trabalho do setor, aperfeicoa-lo e resolver situagdes
inesperadas).
. Niveis
Quesitos 7 5 3 1
1. Procura conhecer o trabalho de seu setor. Coopera e participa
efetivamente dos trabalhos em equipe, revelando consciéncia de grupo.
2. E criativo. Faz sugestdes e criticas construtivas.
3. Busca orientagdo para solucionar problemas do dia-a-dia e resolver
situagdes embaragosas.
4. Encaminha corretamente os assuntos que fogem ao seu poder de
deciséo.
5. Procura atualizar-se, conhecer a legislagdo profissional, instrugdes e
normas de trabalho.
TOTAL

4. PRODUTIVIDADE (considere o volume e a quantidade de trabalho realizado, relacionado com o
tempo gasto para executa-lo, a complexidade do mesmo e as condicdes em que é desenvolvido).
Quesitos Nlivels
7 5 3 1
1. Cumpre as tarefas corretamente, com boa apresentagdo e no prazo
previsto.
2. Assimila ensinamentos e faz transferéncia de aprendizagem.
3. E capaz de se expressar verbalmente de maneira clara e precisa.
4. Apresenta ritmo de trabalho produtivo. Demonstra eficiéncia, dispondo
sempre de recursos ara a execugao do trabalho, mesmo em situagdes
excepcionais.
5. Organiza as tarefas e esmera-se na execugdo, observando as
prioridades.
6. Racionaliza o tempo na execugido das tarefas, aproveitando eventual
disponibilidade de forma producente.
TOTAL

5. RESPONSABILIDADE (considere a ética profissional, a conduta moral e o grau de compromisso
do servidor em relagdo ao seu trabalho na Instituicdo/Setor).
Niveis

Quesitos 7 5 3 1
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1. Age com discricdo no exercicio do cargo, demonstrando firmeza e
coeréncia de atitudes.

2. Zela pelo patrimdnio da Instituigdo. Evita desperdicio de material e gastos
desnecessarios.

3. Mostra-se compromissado com o seu trabalho, assumindo as
responsabilidades que lhe sdo atribuidas, demonstrando cautela e prudéncia
ao lidar com o publico, enfrentando situacdes delicadas com sensibilidade.
4. Seu trabalho inspira confianca. E resoluto / decidido.

5. Cumpre a legislacao vigente, as normas especificas do setor e assume as
obrigacdes de trabalho.

TOTAL

TOTAL GERAL DOS PONTOS:
6. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Com base nos fatores abordados pela avaliagdao, comente sobre aquele(s) que vocé considera importante(s), visando
esclarecer e/ou acrescentar algum aspecto acerca do desenvolvimento do servidor. (se necessario use o verso)

Indique, se necessario, sugestdes para melhor adaptagédo e/ou melhoria de desempenho do servidor. (se necessario use o
verso)

Este espaco esta reservado para sugestdes que possam favorecer o aperfeigoamento desta avaliagcao. (se necessario use
0 verso)

RESERVADO AO SERVIDOR AVALIADO
() Concordo com a avaliagao.
( ) Discordo da avaliagao.

Justifique:

ASSINATURAS:

Data: [/ |
Servidor
Data: [

Chefia Imediata

Data: [

SECRETARIO



Il - PONTUAGAO (RESERVADO AO CHEFE DE RECURSOS HUMANOS)

FATORES de até
ABAIXO DO NIVEL DESEJADO PARA O CARGO 26 65
RESUMO APROXIMA-SE DO NIVEL DESEJADO PARA O CARGO 66 104
ATENDE A EXPECTATIVA DO CARGO 105 143
SUPERA A EXPECTATIVA DO CARGO 144 182

Caémara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, 10 DE NOVEMBRO DE 2023.
Vereador Paulo César Ferreira PC Presidente da Camara — Processo n°281 — Secretaria
C.M

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Sao
Paulo, nos termos do inciso IV, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a
seguinte Resolugdo: Resolugdo N.° 0967/2023 A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES APROVOU: DISPOE SOBRE A CRIAGAO DA COMISSAO
PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS Art. 1°. Fica criada a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
(“CPAD”) no ambito da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, responsavel
pela conducgéo do Processo Administrativo Disciplinar e da Sindicancia, instrumentos que visam
apurar infragdes praticadas pelos seus funcionarios efetivos ou comissionados. Art. 2°. O
Processo Administrativo Disciplinar e a Sindicancia serdo conduzidos por comissao
processante composta de 3 (trés) funcionarios, sendo necessariamente 2 (dois) estaveis, os
quais serdo designados por ato da Mesa Diretora. § 1° Ato da Mesa Diretora designara o
presidente, o secretario e o membro auxiliar da Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar. § 2° Nao poderédo participar de comissdo, parente do acusado,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro (3°) grau civil, bem como
servidor publico que ja tenha sofrido penalizagdo em processo administrativo disciplinar ou
sindicancia anterior. TITULO | Das Disposigées Gerais Art. 3°. A Comissédo de Processo
Administrativo Disciplinar (“CPAD”), nos termos da Lei Municipal n® 4.217/98, tera as seguintes
fungdes: | - apurar fatos quando nao estiverem definidos ou faltarem elementos indicativos da
autoria; Il - apurar a ocorréncia de infragdes disciplinares de responsabilidade de Servidores
Publicos Municipais; Il - instaurar o respectivo processo administrativo; IV - recomendar as
sangbes cabiveis; V- instaurar procedimentos administrativos para apuracdo de
irregularidades. § 1° - Ao Presidente da Comisséo cabera: a) determinar a lavratura da ata de
instalagcao dos trabalhos; b) presidir e dirigir os trabalhos; c) designar servidores para fungdes
auxiliares; d) determinar e distribuir servicos em geral; e) providenciar a notificacdo ou
intimagédo do denunciante, da vitima, do indiciado e das testemunhas; f) fixar prazos e horarios,
obedecida a tempestividade legal; g) oficializar os atos praticados pela comissao; h) assinar
documentos; i) instruir os trabalhos de sindicancia ou do processo administrativo disciplinar; j)
assegurar ao indiciado todos os direitos previstos em Lei;

k) qualificar e inquirir denunciante vitima, indiciado e testemunhas, reduzindo a termo suas
declaracoes; |) denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos; m) determinar ou autorizar diligéncias,
vistorias, juntada de documentos e demais atos no interesse da sindicancia ou processo
administrativo disciplinar; n) manter a autoridade superior informada do curso das
averiguacoes;

0) representar a comissao; p) solicitar a autoridade a prorrogagéo ou reconduc¢ao da comisséo
processante; q) tomar decisbes de emergéncia, justificando-as por escrito; r) encerrar o
trabalho da comisséo; s) encaminhar o processo a autoridade responsavel pelo julgamento,
com o relatério final, t) dirimir, em JUltimas instancia, eventuais dulvidas ou omissdes
relacionadas a conducdo e processamento do PAD ou da sindicancia. § 2° - Ao Secretario
incumbira:

a) atender as determinagdes do Presidente; b) organizar o material necessario; c) lavrar termos
e compor os autos; d) ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios a sindicancia ou


https://leismunicipais.com.br/a/sp/r/ribeirao-pires/lei-ordinaria/1998/421/4217/lei-ordinaria-n-4217-1998-dispoe-sobre-o-estatuto-dos-funcionarios-publicos-e-do-magisterio-do-municipio-de-ribeirao-pires-e-da-outras-providencias
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processo administrativo disciplinar; e) subscrever, juntamente com o presidente, os
documentos necessarios f) expedir e encaminhar expedientes; g) participar de diligéncias e
vistorias; h) substituir o presidente, quando designado. § 3° - Ao Membro Auxiliar compete: a)
preparar o local dos trabalhos; b) assessorar os trabalhos gerais da comissao; c) receber e
conduzir ao local proprio todas as pessoas participantes da comisséo; d) velar pela
incomunicabilidade das testemunhas; e) velar no sentido do sigilo das declaragoes; f) substituir
o presidente ou secretario quando designado; g) assinar, com os demais membros, os
documentos necessarios.

§ 4° - Todos os membros da Comissao poderdo propor medidas no interesse dos trabalhos da
comissao, formular indagagbes as testemunhas, deliberar sobre as diligéncias e participar da
elaboragdo do relatério final. § 5°- A Comisséo fica impedida de permitir a retirada dos
processos administrativos de sindicancia e de apuragao disciplinar da sede da Céamara
Municipal, salvo por membro da comissdo acompanhado pelo advogado devidamente
habilitado pelo servidor investigado, para a obtengéo de coépia reprografica; § 6° - Podera ser
concedida, também, ao servidor ou ao advogado habilitado a cépia dos autos do processo em
arquivo digital.

Art. 4°. A Comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado
o sigilo necessario a elucidagdo dos fatos apurados, atuando sempre com observancia dos
principios que regem a Administracdo Publica e os direitos fundamentais previstos na
Constituicdo Federal de 1988. Paragrafo unico. As reunides e as audiéncias da Comisséo
terdo carater reservado, reduzidas a termo, com detalhamento das deliberagdes adotadas.
TITULO Il Do Processo Administrativo Disciplinar Art. 5°. O Processo Administrativo
Disciplinar é o instrumento destinado a apurar responsabilidade de funcionario por infragéo
tipificada na Lei Municipal n°® 4.217/1998 praticada no exercicio de suas atribui¢cdes, ou que
tenha relagcdo mediata com as atribuicbes do cargo em e se encontre investido, quando
presentes elementos de convicgdo, de veracidade dos fatos e da autoria. TITULO Il Da
Sindicancia Art. 6°. Sindicancia é a peca preliminar e informativa do Processo Administrativo
Disciplinar, instaurada por ato da Mesa Diretora, conduzida pela comissdo permanente e
devendo ser promovida quando os fatos ndo estiverem definidos ou faltarem elementos
indicativos da autoria. Art. 7°. Na instauragédo da Sindicancia proceder-se-a as seguintes
notificagdes: | - do denunciante para prestar esclarecimentos; Il - do sindicado para prestar
depoimento.

Art. 8°. O sindicado podera indicar as provas de interesse de sua defesa, as quais serédo
deferidas, se julgadas necessarias, a juizo da comissdo permanente. Paragrafo unico. Do
indeferimento das provas cabera recurso, que permanecera retido nos autos e sera apreciado
por ocasidao da decisao final. Art. 9°. Encerrada a produgéo de provas, o sindicado oferecera,
no prazo de dez (10) dias corridos, sua defesa escrita. Paragrafo tnico. Havendo dois (2) ou
mais acusados, o prazo sera comum e de vinte (20) dias corridos. Art. 10. Encerrado o prazo
de defesa, a comissdo permanente devera elaborar relatério de Sindicancia contendo: | -
descrigao articulada dos fatos e das provas apuradas; Il - proposta conforme o caso: a) de
arquivamento do feito; b) de instauragéo de Processo Administrativo Disciplinar. Art. 11. Se a
comissao concluir pela instauragao de Processo Administrativo Disciplinar, remetera o relatério
a Mesa Diretoria, devendo indicar expressamente os dispositivos legais infringidos e a autoria
apurada.

Art. 12. O processo de Sindicancia sera arquivado por despacho fundamentado da autoridade
competente, nas seguintes hipéteses: | - quando verificada a improcedéncia da denuncia;

Il -quando ndo houver elementos suficientes em razdo da caracterizacdo dos fatos ou
indicagao de autoria, que ensejarem: a) a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar;

b) prosseguimento da Sindicancia. Art. 13. O relatério da Sindicancia integrara o Processo
Administrativo Disciplinar como peca informativa da instru¢do do processo. Paragrafo
unico. Na hipétese de o relatorio da Sindicancia concluir pela pratica de crime, o Presidente da
Camara oficiara a autoridade policial, para abertura de inquérito, independentemente da
imediata instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar. TITULO IV Do Procedimento
Ordinario Art. 14.No procedimento ordinario o Processo Administrativo Disciplinar
compreendera trés (3) fases :l - instauracdo com a publicagdo do ato que constitui a comissao;
Il -inquérito administrativo que compreende instrugcédo, defesa e relatério; lll - julgamento do
feito. Art. 15. O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditério, assegurada
ampla defesa ao acusado. Art. 16. O prazo para a conclusdo do inquérito ndo excedera
sessenta (60) dias, contados da data da publicagdo do ato que determinar a abertura do
Processo Administrativo Disciplinar, admitida sua prorrogagdo por igual prazo, quando as
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circunstancias o exigirem.

Art. 17. Na fase do inquérito, a comissao promovera a tomada de depoimentos, acareagoes,
investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, quando necessaria, a
técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagdo dos fatos. Art. 18.0
procedimento do inquérito observara trés (3) fases processuais: | -fase preliminar na qual
realizar-se-a0: a) indiciamento do acusado ou dos acusados e a descrigéo legal da infragéo; b)
a citagao pessoal do indiciado para apresentacéo de defesa no prazo de dez (10) dias corridos,
contados da realizagdo da efetiva citagdo e, havendo dois ou mais indiciados o prazo sera
comum e de vinte (20) dias corridos. Il - fase instrutéria, que sera integralmente reduzida a
termo e admitira a produgéo de todos os meios de provas permitidos em direito, em especial,
interrogatorios, depoimentos, acareagoes, pericias, diligéncias, requisicdo de informes oficiais,
desde que nao tenham fins protelatérios, ou seja, impraticaveis em razdo da natureza
transitéria do fato, considerando-se sua necessidade a vista do que se pretende, a juizo do
presidente da comissao processante; lll - fase conclusiva, compreendendo: a) a apresentagao
de alegagbes finais do indiciado; b) relatério conclusivo da comissdo permanente. Art. 19. E
assegurado ao indiciado o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio
de procurador legalmente investido para tal fim podendo arrolar e inquerir testemunhas,
produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial. § 1°
Ainda que representado por intermédio de procurador, o indiciado devera comparecer
pessoalmente aos atos em que sua presenga seja indispensavel, a juizo do presidente da
comissao processante. § 2° O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para esclarecimento dos fatos.
§ 3° Sera indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovagéo do fato independer de
conhecimento especial de perito. Art. 20. As testemunhas serdo intimadas a depor, mediante
mandato expedido pelo presidente da comissao, devendo ser anexada aos autos, a segunda
via com o ciente do interessado. Paragrafo unico. Se a testemunha for funcionario publico, a
expedicdo do mandato sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve,
com indicagdo do dia e hora marcados para a inquiricdo. Art. 21. Ultimada a instrugao,
notificar-se-a o indiciado, para no prazo de dez (10) dias corridos, apresentar suas alegagdes
finais, sendo-lhe facultada vista ao processo. Paragrafo uUnico. Havendo dois ou mais
indiciados o prazo sera comum e de vinte (20) dias corridos.

Art. 22. Compete ao presidente da comissdo a solugédo de incidentes que sobrevenham na
tramitacdo do processo. Art. 23. O relatdrio final, concluira pela inocéncia ou responsabilidade
do indiciado e, neste caso, indicara a disposicao legal transgredida e a penalidade que podera
ser aplicada. TITULO V Do Procedimento Sumario Art. 24. O Processo Administrativo
Disciplinar obedecera ao procedimento sumario, quando presentes elementos de convicg¢ao, de
veracidade dos fatos e da autoria, nos casos em que se enseje a aplicagéo de penas leves.
Paragrafo unico. Sdo consideradas penas leves: | - repreensao; Il - suspensdo até trés (3)
dias.

Art. 25. O Processo Administrativo Disciplinar, ainda que no procedimento sumario, obedecera
ao principio do contraditério, assegurada ampla defesa ao acusado. Art. 26. A autoridade
competente para a imposicdo da penalidade, procedera a instauragdo do Processo
Administrativo Disciplinar, instruindo-o com o relato dos fatos. Art. 27. Notificar-se-a o indiciado,
para no prazo de dois (2) dias, apresentar sua defesa e especificar as provas que queira
produzir, sendo-lhe facultada vista aos autos. Art. 28. Com o relato dos fatos e a eventual
defesa oferecida pelo indiciado, a autoridade competente procedera o julgamento do feito.
Paragrafo unico. Caso no momento do julgamento a autoridade competente observar, a vista
da gravidade e natureza da infragdo cometida, que a pena a ser aplicada é de maior gravidade
do que admite o procedimento sumario, esta procedera a abertura de Processo Administrativo
Disciplinar no procedimento ordinario. TITULO VI Do Julgamento Art. 29. No procedimento
sumario o julgamento do feito obedecera ao disposto nos artigos 22 ao 26. No procedimento
ordinario o julgamento obedecera ao disposto nos artigos 12 ao 21. Art. 30. No prazo de trinta
(30) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira sua deciséao.
§ 1°No curso do prazo estabelecido no "caput" deste artigo, a autoridade julgadora podera
determinar diligéncias, renovado o prazo de julgamento por uma unica vez por ocasiao de sua
conclusdo.§ 2° Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora do
processo, este sera encaminhado a autoridade competente, que decidira em igual prazo.

§ 3°Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangbes, o julgamento cabera a
autoridade competente para a imposi¢gdo de pena mais grave. § 4° Se a penalidade for de
demissao ou cassacgao de aposentadoria, 0 julgamento cabera ao Presidente da Camara, nas
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suas esferas de competéncia. Art. 31. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade
julgadora declarara a nulidade total ou parcial do processo e ordenara a constituicao de outra
comisséo para instauragdo de novo processo. Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo
legal ndo implica nulidade no processo. Art. 32. Extinta a punibilidade pela prescricao, a
autoridade julgadora determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do
funcionario. Art. 33. Quando a infragédo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar
sera remetido ao Ministério Publico para instauragdo de acdo penal, ficando traslado na
Unidade.

Art. 34. O funcionario que responde a processo disciplinar sé podera ser exonerado do cargo,
a pedido, ou aposentado voluntariamente, apds conclusdo do processo e o cumprimento da
penalidade aplicada. TITULO VII Da Revisdao do Processo Art. 35. O processo disciplinar
podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos
ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequagédo da
penalidade aplicada. Art. 36. No processo revisional, o dnus da prova cabe ao requerente. Art.
37. A simples alegagéao da injusti¢ca da penalidade n&o constitui fundamento para a revisédo, que
requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo originario. Art. 38. O requerimento
de revisdo do processo sera dirigido a Mesa Diretora que, se autorizar a revisao, providenciara
a constituicdo de comissdo processante, na forma prevista nesta resolugédo, cujos membros
nao poderao ter anteriormente participado da mesma apuracgéo. Art. 39. A revisdo correra em
apenso ao processo originario. Art. 40. A comissdo revisora tera trinta (30) dias para a
concluséo dos trabalhos, prorrogavel por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem, com
a deliberacao da Mesa Diretora. Art. 41. O julgamento no processo revisor cabera ao
Presidente da Camara, na esfera de suas respectivas competéncias. § 1° O prazo para
julgamento sera de até trinta (30) dias, contados do recebimento do processo, no curso do qual
a autoridade julgadora podera determinar diligéncias. § 2° Concluidas as diligéncias, podera
ser renovado o prazo para julgamento, por uma unica vez. Art. 42. Julgada procedente a
revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade aplicada, facultada a autoridade competente a
aplicagao de pena mais branda se for o caso. Art. 43. Em havendo omissdes nesta resolugao,
aplica-se o disposto na Lei Municipal n® 4.217/1998, cabendo ao presidente da comissao dirimir
a respeito. Art. 44. Esta Resolucéo entra em vigor em 1° de janeiro de 2024. Camara Municipal
da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, 10 DE NOVEMBRO DE 2023. Vereador Paulo César
Ferreira PC Presidente da Camara Processo n° 282/2023 - Secretaria C.M

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Séao
Paulo, nos termos do inciso IV, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a
seguinte Resolugdo: Resolugdo N.° 0968/2023 A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES APROVOU: Dispde sobre o Abono de falta do Vereador
Anderson Benevides dos Santos nas sessdes ordinarias a serem realizadas no periodo
compreendido de 06/11/2023 a 05/12/2023 Artigo 1° - Fica ABONADA as faltas do Vereador
Anderson Benevides dos Santos nas sessdes ordinarias a serem realizadas no periodo
compreendido de 06/11/2023 a 05/12/2023. Artigo 2° - Em decorréncia do disposto no artigo
anterior, ndo sera efetuado qualquer desconto na remuneracgao do referido Vereador Artigo 3° -
As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias proprias. Artigo 4° - Esta Resolugéo entre em vigor na data de sua publicagéo
Caémara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, 10 DE NOVEMBRO DE
2023.Vereador Paulo César Ferreira PC Presidente da Camara Processo n°
290/2023-Secretaria — C.M



