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LET COMPLEMENTAR N° 194, DE 10 DE MAIO DE 2022.

Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Cadmara
Municipal de Vista Alegre do Alto e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO, Estado de Sao Paulo, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei:
Fago saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte...

LEI COMPLEMENTAR

Art. 1° O Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de Vista Alegre do Alto/SP, fica constituido
pelos cargos indicados no Anexo I da presente Lei Complementar.

Art. 2° Aplica-se ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vista Alegre do Alto/SP as
disposigdes constantes do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais, instituido pela Lei n°® 815,
de 2 de abril de 1992, e legislagdo posterior complementar.

Art. 3° A escala constante no Anexo II, representando a referéncia por algarismos romanos e
indicando, na ordem crescente, o grau de responsabilidade dos cargos, estabelece os vencimentos dos
cargos publicos de provimento efetivo, com saldrio base referente a margo de 2022.

Capitulo I
Reestruturag¢ao de Cargo

Art.4° O cargo de provimento efetivo de Secretdria passa a ter como exigéncia de Nivel de
Escolaridade o Ensino Médio Completo ou equivalente, mantidas as demais disposi¢des.

Capitulo II
Jornada de Trabalho

Art. 5° Ficam regulamentadas as seguintes jornadas de trabalho:

I — Jornada de Tempo Integral — JTI: correspondente & prestagdo de 40 (quarenta) horas
semanais, abrangendo o cargo de Servente.

IT — Jornada de Trabalho Parcial — JTP: correspondente a prestagdo de 33 (trinta e trés) horas
semanais, abrangendo os cargos de:

a) Escriturario; e
b) Secretario

IIT — Jornada de Tempo Especial — JTE:
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a) correspondente a prestagdo de ’75 (vinte e cinco) horas semanais, abrangendo o cargo de
Contador;

b) correspondente a prestacdo de 20 (vinte) horas semanais, abrangendo o cargo de Assessor
Juridico;

Paragrafo Unico. A aplicagdo do disposto neste artigo observara, cumulativamente, a natureza
do cargo publico em face:

[ — da complexidade das atri'buigﬁeé pertinentes;
IT — da profiss@o mais especializada; e

[1I — da exigéncia de nivel de escolaridade técnica para o exercicio da fungéo publica.
Capitulo Iii
. Banco de Horas
Art. 6° Fica instituido o sistema de Banco de Horas dos servidores da Camara Municipal,
disciplinando a compensacdo das horas "\c,edunms 0 .horario normal trabalhado em dias uteis,
sabados, domingos e feriados, computadads ¢orac horas créditos, compensadas em horas de folgas,
observando-se o seguinte:

I — As horas trabalhadas além do horario de expediente normal ou em sessdes da Camara,
entendidas como extensdo de jornada, serdo compensadas na proporgéo de uma hora trabalhada por
uma hora folga.

II — As horas trabalhadas aos sabados, domingos ¢ feriados, serdo compensadas na proporgéo
de uma hora trabalhada por duas horas de folga.

III — A compensagdo do Banco de Horas, deverd, obrigatoriamente, ocorrer dentro do ano em
que realizou as horas crédito, salvo requerimeirto justiticado do servidor e deferido pelo Presidente da
Céamara.

IV — As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagdo prévia do servidor com no minimo
um dia util de antecedéncia, com autorizagdo expressa do Presidente da Cadmara, e a devida
comunicag¢d@o ao Departamento de Pessoal para registro e controle.

V — E vedado ao servidor faltar ap irabalho, sem prévia comunica¢io e autorizacio da
Presidéncia, para posterior compensagdo das faltas no Banco de Horas.

VI — O controle das horas folgas sera registrado e controlado por controle de frequéncia dos
servidores e somente serdo computadas como horas foigas com direito a compensagdo aquelas que
forem previamente autorizadas pelo Presidente da Camara ¢ registradas no sistema de ponto .




oy MUNICIPIO b VISTA ALEGRE DO ALTO
b Praga Dr. E. H. Qwer Sandoith, 278 - Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sio Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
tonc: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mai! : pmvaai@ vistaalegredoalto.sp.gov.br

VII — Em caso de exoneracdo e/ou rescisdo do contrato de trabalho, as horas constantes do
Banco de Horas serdo pagas no valor da hora norinal, no Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho.

Art. 7° Fica proibido o pagdmento de hmas extras aos servidores da Camara Municipal de
Vista Alegre do Alto.

Capitulo IV
Atribuicoes dos Cargos Efetivos

Art. 8° As atribuigdes dos cargos efetivos existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Vista Alegre do Alto/SP estdo devidamente especificadas no Anexo 11I da presente Lei
Complementar. . :

* Capitulo V.
- GratificagGes
Art. 9° Poderdo ser concedidas aos secvidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da

Cémara Municipal, até que ndo haja car <0, wpwm»o no Quadro de Pessoal, as seguintes gratificagdes
de fungéo:

a) Gratificagdo de Func;ao de Atividades de Pessoal;

b) Gratificago de Fungio de Tesouraria;

c) Gratificag¢do de Fun¢do de Ouvidoria;’

d) Gratifica¢do de Fungéo de Controle Intemo

e) Gratificacdo de Funcfo de Pu rimoiio

f) Gratifica¢do de Fungdo de Licitagao.

g) Gratificag¢do de Fung¢éo de COIT.pla\.

h) Gratificagdo de Fungdo de Encarrcgﬁdo de Dados Pessoais.

Art. 10 As gratificagdes previstas no artigo aterior serdo devidas aos servidores que forem
designados por Portaria para exercerem funges difcx_'qntes dos cargos para os quais foram admitidos.

Art. 11 O valor de cada grdliﬁc;(;ao buceia-se em percentual a ser calculado sobre o maior
salario base da Cdmara Municipal de Vista Alegre do Alto/SP (Referéncia V), correspondente ao nivel

de complexidade de cada fungéo, conforme abaixo estabelecido:

a) Gratificagdo de Fung¢édo de Aﬁi‘irﬂdes de P essoal — 20%;

b) Gratifica¢do de Funcdo de Tesqureria — 10%

<) Gratificagéo de Fungdo d¢ | « Duyidosia - 8%;

d) Gratificagdo de Fungio de Coutrole Interno — 20%,
e) Gratificagdo de Fung¢do de Patiiménio — 8%;

f) Gratificagdo de Fungdo de Licitagdo — 10%.

g) Gratificagdo de Fungfo de C OTILLUS - 10%.
h) Gratificagdo de Fungo de Eneare .L.Idu de Dados Pessoais — 20%.
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§ 1° O valor recebido a titulo dc giatdica 4o ndo se incorporara aos vencimentos do servidor
municipal para os efeitos legais. :

§ 2° A Comissdo de Llcltagao tecgberd: gre hﬁoac,ao apenas no més que houver realizado
Processo Licitatério.”

3 L b EE Ty . > y
Art. 12 Nenhum servidor poderd -acumular mais do'que 3 (trés) gratificagdes de fungfio ou
receber mais que 60% de valores do seu venciniento base a tituio de gratificacfo

Art. 13 As atribuigdes das fungdes dos servidores que forem nomeados para exercer alguma
das gratificagdes constantes no art. 6° estdo devidamente especificadas no Anexo IV da presente Lei
Complementar. : i g

LI A ","uk..illi{) Vl s
Das arag .Al!:g(mad‘as
3By ,'-l o
Art. 14. De acordo com o dlbpu.:,lo i a{ tg0 A dd Lei n° 815, de 2 de abril de 1992, o
servidor da Camara Municipal podera ab.)uul ailg ﬁuutm f utas durante o ano, sob alegagdo de motivos
particulares. s s it e Ry

4% }
§ 1° O abono de falta sob alepa(‘ao A2 moevos partlculares podera ser requerido pelo
funciondrio, ordinariamente, a razdo de Ui VoL 68 dda tés meses.

§ 2° O funcionario pﬁblico quando regucier 0,abono de falta o fard com antecedéncia minima
de dois dias, sendo que tal pedido devera dc*eu 1o, pelo PrPSldente da Camara para que o funcionario
possa utilizar tal direito. :

. Capitalo VIII
Dmpoals,m;a Fn .cus& ,lAl amltérias

Art. 15 As despesas decorrentes {1 pr esente Lol Complementar correrfio por conta de dotagdes
proprias do orgamento da Camara Muu. Cipdi.
Art. 16 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga todas as
disposi¢des em contrario.

l‘refutv ’Viumupal
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ANEXO 1

Jvistaalegrednalto.sp.gov.br

QUADRO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

QUANTIDADE | DENOMINACAO | REFERENCIA | REQUISITOS
01 SERVENTE I [ Ensino Médio completo.
01 ESCRITURARIO 1 Ensino' Médio . Corflpleto e
: conhecimento em informatica.
01 SECRETARIO 1 E-nsino. Médio ' Corflpleto e
conhecimento em informatica.
Curso Superior Completo: Ciéncias
Contébeis com o competente registro
01 CONTADOR v no-  Conselho Regional de
Contabilidade e conhecimento em
- .| informética.
: [ Curso Superior Completo: Direito
01 ASSESSOR >y . | comocompetente registro na Ordem
JURIDICO ..o~ - ldos. Advogados do Brasil e

r—— et ]

conhecimento em informatica.
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ANEXO 11
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS
REFERENTE A ABRIL DE 2022

REFERENCIA | VENCIMENTOS — EM R$
I 1.739,00
11 2.803,00
111 __4.709,00
vV B | 5.671,00
] \ g L 6.888,00
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ANEXO IT1

ATRIBUICOES DOS CARGOS

SERVENTE

[ - Executar servigos de limpeza e conservagio, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o pé
e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

I - Manter a limpeza das dependéncias sanitérias diariamente, repondo material necessario a higiene
dos usuadrios;

IIT - Limpar vidros, portas, paredes, persjanas ¢ aemais instalages;
IV - Executar servigos de copa e cozinha, prepatango e servindo café, chd, lanches e outros alimentos;
V - Manter a ordem e higiene dos materiais, in&;wnemos € equipamentos;

VI - Efetuar limpeza nas instalagdes de copa ¢ cozinhia;”

VII - Executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remanejamento
fisico de materiais, méveis, equipamentos e dernais produtos utilizados pela Camara Municipal;

VIII - Executar outras tarefas afins.

ESCRITURARIO

I - Executar servigos externos, efetuando pequenas compras € pagamentos de contas dirigindo-se aos
locais determinados pelo superior imediato; executar servigos de escritdrio, arquivando, tirando cépias
de documentos, atendendo telefone, anotango recados ¢ outros, para auxiliar no andamento dos
servigos administrativos; it ik

IT - Auxiliar nos servigos administrativos ¢o I egislativo de forma geral;

I1I - Receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes os documentos que devem tramitar
na Camara; ’ ' : '

IV - Manter arquivo atualizado de todas és'publ.iéag:()‘e's de interesse do Legislativo, no Departamento
a que estiver vinculado;

V - Mediante determinagdo superior, dar o devido encaminhamento as correspondéncias de seu
departamento; '
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VI - Encaminhar, mediante autorizagdo, ates oficiais para publicagio;

VII - Manter conhecimento atualizado sobre- fécnica legislativa e funcionamento das Sessdes
Ordinaria, Extraordinarias e Solenes; g 2

0 1 el

VIII - Participar e auxiliar na organizagéo das Sessdes Ordindria, Extraordinérias e Solenes:;

IX - Elaborar oficios, cartas, indica¢des. requerimentos, dentre outros documentos, e auxiliar os
trabalhos dos Vereadores, quando determinado:;

X - Providenciar pequenos reparos em todas as instalacdes e utensilios sob sua guarda bem como
cuidar dos equipamentos;

XI - Conservar e manter em funcionamento todos os equipamentos eletrdnicos, incluindo a
aparelhagem de som utilizada nas dependéncias da Camara, solicitando assisténcia técnica, quando
necessario; ' A

XII - Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfenes, e demais aparelhos destinados ao
registro das atividades legislativas, bem como de outras que venham a se realizar no recinto da Camara;
XIII - Prestar todas as informagdes solicitadas pela Présidéncia, pela Secretaria, pela Contabilidade,
pela Assessoria Juridica e também pelo pablico em geral, mediante autorizagdo da Presidéncia ou do
Chefe de Servigos Administrativos; :

XIV - Prestar atendimento ao pablico em geral, péssoalmerite ou por telefone.

XV - Executar outras tarefas correlatas ap cargo determinadas pelo superior imediato.

SECRETARIO

I - Redigir atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais e transcrevé-las ou arquiva-
las nos registros proprios; '

I — Redigir atas, oficios, despachos e outros expedieutes, de acordo com normas pré-estabelecidas:

III — Estudar e informar processos de pequena ou média complexidade, dentro de uma orientagdo
superior;

IV — Conferir, anotar e informar expediente qug exija discernimento e capacidade critica e analitica;

V - Controlar os prazos das Comissoes € dos relatores, mantendo informados os seus membros e

Presidente, bem como o Presidente da CAmara;

VI — Supervisionar a tramitagéo de processos e outros documentos, fiscalizando o cumprimento das
. 0 . ~ . . “

normas em geral, relacionadas com o bom € regular funcionamento da Camara Municipal;
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VII - Orientar o recebimento, a classificago, o registro , a guarda e conservagéo de processos, livros
e demais documentos, mediante normas pré-estabelecidas;

VIII - Verificar e controlar os prazos legais de apreciagdo, sangfo, promulgagio de projetos de lei,
resolugdes, decretos legislativos, vetos e putros instrumentos legais mantendo informada a Presidéncia;

IX — Manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o encaminhamento devido;
X - Participar e auxiliar na organizac¢@o das Sessdes Ordindria, Extraordindrias e Solenes;

XI - Lavrar em livros proprios os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores e Suplentes,
bem como os de extingdo dos respectivos mandatos;

XII - Transcrever em livro proprio e arquivar &s declaragdes de bens do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores, por ocasido de posse e término dos mandatos;

P

XIII - Coordenar as convocagdes dos Vercadoras, cm fimgdo das sessoes programadas pela cdmara;

XIV - Conferir os textos das leis publicadas camm 9s respectivos autdgrafos, comunicando incoeréncias
observadas; S e el

XVI - Organizar e manter sob sua guarda cépia de toda maiéria legislativa apresentada pelo Presidente,
Vereadores e Comissdes, em pastas proprias € individuais;

XVII - Orientar e supervisionar a realizagéo de¢ trabalhos por parte de funcionarios de grau hierarquico
inferior; ‘ '

)

XVIII - Executar outras atribui¢des corieiatas que, por sua caracteristica, se incluam na esfera de
competéncia.

CONTADOR

I — Planejar o sistema de registros e operacionzis, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabii e orgamentdrio;

I — Executar os servigos de contabilidade, adotando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragio NECESSArio;,

III — Coordenar a andlise e classificaggo dos doctimenios comprobatorios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou néo, de acordo com o plano de contas;

IV — Supervisionar a contabilizagio de decumeatos, classificando e orientando o seu registro, para
assegurar o cumprimento das exigéncias fegais ¢ wo planc de contas;
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V — Realizar andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando, verificando e corrigindo
0s possiveis erros para assegurar a correcdn das operagdes contabeis;

VI — Proceder a analise econdmica, tfinanceira ¢ patrimonial;

VII - Preparar e assinar balancetes, balancos ¢ demonstracdo de resultado utilizando normas contabeis
para apresentar resultados parciais ou ‘gedais-d4 sifuagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Camara Municipal, ‘ RN e SO (R

P

VIII - Prestar esclarecimentos quando solicitalos péla Presidéncia ou sob sua autorizagio;

P o

IX — Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas;

X — Acompanhar a execugéo orcamentarie-d I‘/ignidpio para prestar assessoria técnica aos Vereadores
e a Camara Municipal na sua fun¢do fiscglizadoyy ., 7 '

2 € g Tttt R et e . . w5
XI — Apresentar relat6rios sobre a situagao ceeudnics, financeira e patrimonial do Municipio;

o do orgamento da Camara;

s,

P PTO

XII - Coletar e fornecer dados para a\/cla'bo';ag';i

XIII - Informar processos, dentro de sua aréa de atuagio; e seguir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenagéo dos servigos contabeis; - :

XIV — Estudar e implantar controle que auxilizm os irabaihos de auditoria interna e externa;

XV — Zelar pelo fiel cumprimento da Législﬂéii& em vigor pertinente a Contabilidade e as finangas
publicas, notadamente: Lei 4.320/64, Lei 1C1, de 14/05/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e
Constitui¢do Federal, ' ' : ’

o

XVI - Supervisionar o arquivamento dos docuinentos contabeis;
XVII - Orientar e treinar os servideres que aaxiliem nia execugio de tarefas tipicas da classe;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas conipativeis ¢om a sua formagio académica,

ASSESSOR JURIDICO

. . L “--‘(. Nt ey, Bt . ‘ ~ oA y
I - Exercer a representagdo judicial e exirajudicial do Poder Legislativo, por procuragio da Presidéncia
da Camara Municipal, junto aos poderes do Estedo, através da instrug@o de processos administrativos
e judiciais, participando de audiéncias, apresentando defesas e recursos, orientando na escolha de
alternativas para as questdes juridicas contenciosas;

II — Exercer a representagdo da Cémara. por procuragio de seu Presidente, em acdes trabalhistas,
perante as varas do trabalho, justiga commun e em processos extrajudiciais, junto aos orgaos
administrativos, Delegacia Regional do Trzbalio. Ministério Pablico do Trabalho e Ministério Ptblico
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URA MUnyc,,
e

do Estado de Sdo Paulo, promovendo sua defesa, respondendo consultas formuladas por 6rgdos
internos da Camara, emitindo pareceres, propondo acordos, interpondo recursos, orientando
procedimentos administrativos, conferindo documentagdo e guias para fins judiciais, visando proteger
os interesses da Camara; gl s s MR S s e

o S D S s

IIT - Prestar assessoramento juridico aos membros da Mesa, a Presidéncia, as Comissdes, aos
Vereadores e aos Departamentos nas questdes submetidas ao seu exame;

IV- Analisar e emitir parecer sobre instrumentos contratuais e de licitagdo, submetidos ao seu exame,
prestando assessoramento técnico-juridico a Administragdo da CAmara em geral, elaborando sobre os
processos administrativos, inclusive licitatorios e, ainda, proceder a estudos juridicos, quando
solicitados;

V - Responder, por determinagio da Presidéncia, a consultas juridicas formuladas pelos membros da
Camara; ~ ' ' '

.
2 .!_ i
VI - Redigir e elaborar proposi¢des legislativas: s
VII - Examinar os contratos, convénios ¢ insirumentos de igual natureza submetidos ao seu exame;
VIII - Elaborar pareceres técnico-juridicos, estudos ¢ proposices legislativas:
IX - Executar pesquisas juridicas, quando solicitado, sobre assuntos de interesse da Edilidade;
. . . ’qe ‘)\ i I 2y
X — Fornecer orientago juridica parlan:entai aos gabinetes dos Senhores Vereadores;
XI — Elaborar avaliagdes técnicas e estabelecer parimetros de natureza juridica para ocorréncias
verificadas no cotidiano das atividades da Céimara Municipal, através de estudos e emissio de

pareceres;

XII - Executar outras tarefas correlatas e compativéis com o cargo e com a sua formagio académica.
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ANEXO IV

ATRnnncoEsDAsFﬁNcOESGRATHHCADAs
ATIVIDADES DE PESSOAL

I - Controlar e preparar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos servidores, previstos na
legislagdo vigente;

II - Preparar a folha de pagamento dos servidores e Vereadores da CAmara Municipal, bem como os
encargos e descontos autorizados; e :

III - Providenciar esclarecimentos, certiddes ¢ orientagio sobre 0 mandato legislativo de Vereadores e
sobre a vida funcional dos servidores;

IV - Organizar, em arquivos proprios, o3 &ics e criagio de cargos, nomeagao, exoneragdo e demissio
de funciondrios; : Y

V - Manter cadastro e prontudrio do pessoal em dia;
L0 L By A
VI - Preparar e registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

VII - Registrar e controlar a frequéncia aiavia cos servidores;

VIII - Controlar o tempo de servigo pare eféitos iegais e fornecer certiddes, quando solicitadas pelos
interessados; '

IX - Anotar as altera¢des de dados pessoais ¢ funcionais dos servidores nos documentos e registros
respectivos; '

X - Elaborar o quadro de férias do pessoal;
XI - Informar os processos relativos aos direiios ¢ deveres dos servidores;

XII - Dar solug@o aos demais assuntos ligados 4 sua drea de atuagio ou que lhe sejam atribuidos pela
Presidéncia. ”

TESOURARIA
I - Receber e controlar a receita transferida pela Prefeitura;

I - Assinar com o Presidente os cheques ¢ ordens de pagamento;
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III - Efetuar depois de autorizado, o pagamento da despesa, em conformidade com os recursos
disponiveis; :

IV - Requisitar os taldes de cheques necessarios a movimentagdo das contas-correntes em
estabelecimentos bancarios;

V - Manter controle diario dos saldos das contas-correnies em estabelecimentos bancarios;

VI - Preparar, diariamente, o boletim do movimento geral da Tesouraria, afixando-o em local
apropriado; el T A

VII - Movimentar, apds autorizagio do Presidente, o numerério existente nos estabelecimentos
banciérios, através de saques, depositos, transteréncias e aplicagdes, de acordo com as normas vigentes;
VIII - Dar solugdes aos demais assuntos ligatlos a sua area de atuagio ou que lhe sejam atribuidos pela
Presidéncia.

OUVIDORIA

I - Receber, analisar, responder e, 'quarydof for o caso, encaminhar aos Orgdos competentes, as
manifestagdes da sociedade que lhe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminag@o atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais; :

b) ilegalidades, atos de improbidade admipistrativa ¢ abuso de poder; e

c) mal funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Casa;

II - Dar prosseguimento as manifestagdes recebidas, sejanm ou néo identificadas;

IIT - Encaminhar, quando se tratar de assunte de dominio publico, copia dos documentos solicitados
ou, quando isso ndo for possivel, dar ciéncia do seu teor:

IV - Informar o cidaddo ou entidade, cujas manifestagdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria
Parlamentar, sobre qual o 6rgdo a que devera diri gir-se;

V - Organizar os mecanismos e canais de acesso Jos interessados a Ouvidoria;

VI - Facilitar o amplo acesso do usuério aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos
e orientando os cidaddos sobre os meios de tormalizagdo das mensagens a serem encaminhadas a
Ouvidoria Parlamentar;

VII - Colaborar com a Presidéncia na realizagfio de eventos, seminarios e audiéncias publicas, que
tenham relag@o com as atividades da propria Ouvidoria Parlamentar ou sobre temas cuja relevancia
seja constatada em virtude de manifestagses feitas pela sociedade;
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VIII - Acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil 8 Camara Municipal;

IX - Responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela CAmara Municipal
sobre os procedimentos legislativos e admiinistrativos solicitados;

X - Conhecer das opinides e necessidades da sociedade civil para sugerir & Cimara Municipal as
mudangas por ela aspiradas; ' 3 ‘ ‘

XI - Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Casa, dando conhecimento aos cidaddos dos canais de
comunicagdo e dos mecanismos de participa¢do disponiveis na Cadmara Municipal.

XII - Determinar, por escrito e de forma fundamentada. o arquivamento de mensagem recebida que,
por qualquer motivo, ndo deva ser respondida;

XII - Sugerir, quando cabivel, a abetiura de sindicAncia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da Camara Municipal;

XIV - Solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, a Policia
Federal, a0 Ministério Publico, ou Orgao corpetenie as denuncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos; R N '

XV - Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acdo da Ouvidoria
Parlamentar; o '

XVI - Elaborar relatério anual de todas as atividades da Ouvidoria, encaminhar copia do mesmo a
Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta a qualquer interessado.

CONTROLE INTERNO

I — Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos or¢amentérios, bem como a
eficiéncia de seus resultados;

II — Comprovar a legalidade da gestdio orgamentdria. financeira e patrimonial;

III - Exercer o controle das operagdes de cidditos, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
da Camara Municipal;

a aw

1

IV — Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional;

V — Em conjunto com autoridadés da A(lmir?.ist_rag;éio' Financeira da Camara Municipal, assinar o
Relatério de Gestiio Fiscal; ' '

VI — Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros
pagadores ou assemelhados; ‘
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VII - Verificar se estd sendo providenciada 2 i coidugido a despesa de pessoal e da divida consolidada
a seus limites constitucionais fiscais; ~

‘

VIII - Constatar se esta sendo satisfeite o limite para gastos totais da Camara Municipal;

TR B

IX — Verificar a fidelidade funcional dos responséveis por bens e valores publicos;

X — Verificar a forma, 0 momento e os limites da fixag#o e revisdo geral dos subsidios dos agentes
politicos e funcionarios da Edilidade; :

XI - Verificar se o gasto da Camara Municipal esta de modo centralizado, bem ainda o atendimento a
Emenda Constitucional n°. 50, de 2006; * - . - -

XII - Verificar a legalidade das Licitagdesa: dos Cmitrfg\r;s, hem como em relagdo a pessoal, tesouraria,
almoxarifado, bens de carater permaneiife; iais afénia o fundos de adiantamentos;

PATRIMONIO R R
‘ Lt s Sy 1T .. ox

I - Manter sob sua guarda e contl_‘Ole,,_dﬁrfl,,l,O.c‘\:a?‘ apropriado, sateriais adquiridos, zelando pela sua

conservagdo e efetuando os inventarios feridaizos;,

RN e R T

IT - Proceder a escrituragio do controle d e, maleriais, diseriminando quantidade e valores:

IIT - Registrar e controlar a existéncia, locali*zagﬁo ¢ condicio de uso de todos os bens patrimoniais da
Camara Municipal, anotando as mutagdes ocorridas em cada exercicio;

IV - Fazer, anualmente, o inventério dos bens patiimoniais para a elaboragéo do balango;

V - Manter o cadastro dos veiculos;

VI - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
LICITACAO

I - Receber todos os documentos pertinentes 40 objeto que estd sendo licitado, sejam aqueles referentes
a habilita¢@o dos interessados, sejam aqueles referentes as sdas propostas;

IT - Examinar os referidos documentos 3 luz da Lei e das exigéncias contidas no edital, habilitando e
classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou desclassificando aqueles que ndo
atenderem as regras ou exigéncias previaminte estabelecidas;

III - Julgar todos os documentos pertinznies as propostas apresentadas, em conformidade com o
conteudo do edital, classificando-os em conformidade com o que foi ali estabelecido.
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IV - Examinar os pedidos de inscri¢do (bem como os de modificagdo e cancelamento) dos licitantes
interessados no registro cadastral mantido pelo orgao (conforme previsto nos arts. 34 ao 37 da Lei

8.666).

V - Instruir o processo licitatorio, anexando os documentos pertinentes;
VI - Prestar informagdes aos interessadds; -

VII - Providenciar a publica¢do dos atos cin tempo hél;il;

VIII - Instaurar a fase de habilitacéo, promovendo na’ data previamente marcada, a abertura dos
envelopes, a rubrica e a andlise dos document tos; R

IX - Promover ou determinar a realiza.r;éio‘ dc; d-i]igéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

X - Analisar e se manifestar acerca dos, xectrsos interpostos, podendo rever, de oficio ou mediante
provocacgdo suas decisdes, encammhando o tecurso devidamente informado 4 autoridade superior para
decisdo;

XI - Examinar, julgar e classificar as propostas ﬁndando suas at1v1dades com o encerramento da fase
de julgamento das propostas, esgotamento da- tase recursal, se existente, e remessa do processo a
autoridade superior.

COMPRAS :

I — atuar juntamente com o gestor na . elaboragdo do termo de referéncia de produtos, servigos,
mercadorias e demais aquisi¢des necessarias para 0 bom desenvolvimento dos servigos publicos,
especificando de forma clara e detalhada a gualidade exigivel, bem como as condigdes que devam ser
observadas para atingir a maior vantagem possivel;

IT - Instruir, no que couber, os processos licitatdrios;

IIT - Orientar a organizagdo do catalooo de matcriais, promovendo a padronizagdo daqueles
convenientes;

IV - Orientar o gebtor acerca das normas leqals pcrt'nentus ao sistema de compras em especial de
possiveis fracionamentos e, caso 1dent1f1cado .alerté-los sobre a necessidade de abertura de processo
licitatorio;

V - Promover a organizagio ¢ a manutengéo do Cadastro de Fornecedores;

VI - Estabelecer critérios quanto a forma de requlsltax compras € servigos, visando orientar os orgaos
requisitantes;

VII - Acompanhar a execu¢io dos contratos e entrega de bens;
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VIIT - Realizar compras com dispensa de licitagdo, amparado pela Lei de Licitagdes, em caréter
excepcional e autorizado pela autoridade competente;

IX - Articular-se junto ao Setor de Contabilidade parz a reserva e empenho de orgamento nos processos
de compras; :

X - Providenciar o seguro obrigatério e o licericiamento dos veiculos, dentro do prazo legal;
XI - Propor e efetuar os contratos de seguros dos veiculos da CAmara Municipal;

XII- Executar outras atribui¢des afins.

ENCARREGADO DE DADOS PESSOAIS
I- aceitar reclamagdes e comunicagdes Gos tibalares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;
IT - receber comunicag¢des da autoridade fqa.‘c‘iorial ¢ adoter providéncias;

III - orientar os funcionarios e os contrkzjadoSﬁa entidade a respeito das praticas a serem tomadas em
relagdo a protecdo de dados pessoais;” - - - G

IV- formular regras de boas praticas e de governanga que estabelegam as condigdes de organizagdo, o
regime de funcionamento, os procedimentos, incluindo reclamagdes e petigdes de titulares, as normas
de seguranga, os padrdes técnicos, as obrigagdes especificas para os diversos envolvidos no tratamento,
as ag¢Oes educativas, 0s mecanismos internos de supervisio e de mitigagdo de riscos e outros aspectos
relacionados ao tratamento de dados pessoais.

V - executar as demais atribuiges deterininadas pelo confrolador ou estabelecidas em normas
complementares.”

.
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