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RESOLUGAO N° 006/2022

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Caconde, faz publicar a
seguinte:

RESOLUGAO N° 006/2022

A Camara Municipal de Caconde, RESOLVE:

TITULO I - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE CACONDE

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Caconde passa a
ser regida pelo disposto nesta Resolucdao, observadas as normas da legislagao pertinente
sendo constituida por dérgdos de representagdo superior, assessoramento legislativo e
servicos administrativos.

CAPITULO II - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2° Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e
legislativa, a Camara Municipal de Caconde passa a ter a estrutura administrativa descrita
nesta Resolucdo, delineada conforme os orgdos e unidades de servicos abaixo
especificados:

I - Assessoria Legislativa;

IT - Secretaria Administrativa;

III - Procuradoria Juridica;

IV - Contabilidade Geral;

V - Comunicagao Social.

Secao I — Assessoria Legislativa

Art. 32 A Assessoria Legislativa € o 6rgao de suporte e apoio politico
institucional dos vereadores e comissdOes parlamentares, responsavel pelo apoio ao
exercicio de suas prerrogativas e atribuicdes legais, especialmente no que tange a funcao
de legislar, fiscalizar e representacao social em sua pluralidade de interesses, inclusive
externamente, em representacao do Poder Legislativo, na forma estabelecida pela
Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, e regulamentadas na Lei Organica e



Regimento Interno da Camara Municipal de Caconde, cabendo:

I - planejamento, coordenacao e orientacao das atividades legislativas, tanto
relacionadas com a fungao individual dos vereadores, quanto a atuagao das comissoes
parlamentares e em apoio direto ao Presidente da Camara Municipal;

II - assessorar técnica e institucionalmente o trabalho parlamentar, o
processo de producao de proposicoes, requerimentos € outros meios necessarios para o
bom exercicio da atividade legislativa;

III - assessorar a producao legislativa bem como estudos e producao
intelectual dos vereadores no exercicio de suas fungoes;

IV - prestar assessoria e assisténcia técnica nas matérias relacionadas a
atividade parlamentar;

V - representar o Presidente da Camara e os vereadores nos eventos e
ocasides para o qual for designado;

VI - acompanhar a tramitacao de proposicdes de interesse dos vereadores,
informando-os a situagdo de cada uma, mediante andlise de seu andamento e
esclarecimentos sobre seu tramite;

VII - providenciar e informar o expediente e as audiéncias aos vereadores;

VIII — auxiliar os vereadores no debate sobre os grandes temas do Municipio
de Caconde que forem levados para conhecimento e deliberacao da Camara Municipal;

IX - prestar orientacdo regimental aos vereadores, liderancas partidarias e
comissoes parlamentares;

X - subsidiar técnica e politicamente todas as fases do processo legislativo e
da atividade parlamentar;

XI - registrar e controlar os prazos constitucionais e regimentais de
tramitacdo de proposicoes, informando aos vereadores;

XII - realizar, a pedido de vereadores ou comissdes parlamentares, os
estudos necessarios para respostas de questdes de ordem, prestando-lhes a orientacdo
necessaria, podendo para tanto solicitar apoio juridico necessario;

XIII - preparar os despachos em processos ou expedientes relacionados com
a atividade legislativa conforme solicitagdo dos vereadores ou do Presidente da Camara;

XIV - elaborar minuta de parecer de proposicao legislativa conforme
solicitacao das comissodes parlamentares;

XV - conferir e apresentar, para assinatura, aos membros da Mesa Diretora,
as emendas a Lei Organica, bem como, ao Presidente, os Autografos, as Resolucdes, os
Decretos Legislativos e as Leis que devam ser promulgadas pela Camara Municipal;

XVI - conferir as publicacOes das leis, Decretos Legislativos, Resolucdes e
emendas a Lei Organica, a vista, conforme o caso, do autdgrafo ou do ato de
promulgacao;

XVII - participar do planejamento das atividades de aprimoramento das
atividades legislativas;

XVIII - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuacao.



Paragrafo (nico. As atribuicbes de que trata este artigo se cuida de
suporte politico institucional necessario para o bom atendimento das metas definidas para
a atuacdo da Camara Municipal, incluindo assessoria individual aos vereadores e
comissoes parlamentares

Art. 4° A gestdo superior da Assessoria Legislativa, sera feita pelo Assessor
Legislativo, de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal de
Caconde, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, em regime de
disponibilidade, mediante as seguintes atribuicdes:

I - exercer atividades de gerenciamento e planejamento das agdes do 6rgado,
mediante orientagdo e controle das fungdes desenvolvidas em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas para a atividade parlamentar;

II - articular-se com as demais unidades administrativas da Camara
Municipal, para o bom funcionamento dos servicos legislativos, observando os interesses
dos vereadores, das comissoes legislativas e do Presidente da Camara Municipal;

III - tomar as decisdes e providéncias necessarias, no ambito de suas
atribuicdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua direcao e propor solugdes
aos demais 6rgdos, assessorando o Presidente na tomada de decisdes politicas e
administrativas;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos
programas de trabalho da Camara Municipal para orientacao aos vereadores;

V - despachar regularmente com vereadores e Presidentes de comissoes
parlamentares e manté-los permanentemente informado sobre o andamento dos servicos
sob sua direcdo e dos processos legislativos;

VI - assessorar os vereadores e as comissOes parlamentares no exercicio de
suas atribuicOes e planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir os trabalhos inerentes a
sua atuacao, conforme solicitagao;

VII - efetuar e orientar atividades administrativas diversificadas ou de
natureza politica, que envolva as atribuicdes da Assessoria Legislativa;

VIII - executar atividades de integracao entre este Poder Legislativo e a
sociedade civil organizada, conforme determinacdo do Presidente da Camara Municipal,
atuando em representacao desta;

IX - realizar andlise de documentos enviados por érgaos do Municipio, do
Estado ou da Unido, para boa orientacao de seu conteido aos membros do Poder
Legislativo;

X - apoiar na elaboracao de proposicoes legislativas, auxiliando na redacao
de minutas, anteprojetos, pareceres e outros documentos tipicos da atividade
parlamentar;

XI - elaborar pareceres e relatdrios para assessorar os vereadores, as
comissoes parlamentares, a Mesa da Camara e a Presidéncia nas tomadas de decisao;

XII - auxiliar a atividade do parlamentar em suas esferas de atuagao,
sugerindo medidas para melhoria da execucao de suas atividades;



XIII - representar 0s vereadores perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

XIV - assistir no desenvolvimento das atividades legislativas;

XV - realizar atendimento e orientagdo ao publico;

XVI - efetuar a instrucao de processos;

XVII - realizar o preparo de informacoes;

XVIII - elaborar expedientes, oficios, memorandos, proposicdes e
encaminhamentos diversos;

XIX - levantar dados e informagdes e repassa-las para os vereadores,
conforme solicitagdo destes para auxiliar na tomada de decisbes e apresentacao de
proposicoes;

XX - executar outras atividades correlatas relacionadas ao planejamento
estratégico da atividade parlamentar em todas as suas vertentes, mediante assessoria e
apoio no exercicio das atribuicOes legislativas aos vereadores e comissGes parlamentares.

Paragrafo (nico. O nivel superior de que trata o caput, como condigdo
para nomeagao, devera possuir formagdo em gestao publica ou direito publico em sua
grade curricular.

Secao II — Secretaria Administrativa

Art. 5° A Secretaria Administrativa é responsavel pela gestdo operacional de
documentos, expedientes, recursos humanos, gestao de pagamentos, manutencao das
condicOes de higiene e limpeza, dentre outros, atendendo as seguintes atribuicdes:

§ 1° Quanto as questdes de gestao de documentos relacionados ao
protocolo e expediente, cabem as seguintes atribuicoes:

I - protocolar todos os projetos de emenda a Lei Organica, de Lei, Lei
Complementar, Resolugles, Decretos Legislativos, requerimentos e oficios de qualquer
ordem, mocoes, indicacOes, substitutivos, emendas e pareceres das comissdes e demais
proposicoes legislativas;

IT - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacao de documentos
internos e externos, bem como organizar as pautas que formam o0s processos e 0s
documentos recebidos, além de registrar a tramitacdo de papéis e de documentos até o
despacho final e arquivamento;

III - manter sob sua guarda e conservacao as edicdes de jornais e didrios
oficiais;

IV - atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolucao ou providenciando fotocopias;

V - realizar empréstimo de material bibliografico, retirando-o do acervo,
registrando os dados referentes a operacao e controlando sua devolugdo;



VI - receber e encaminhar os processos Legislativos e documentos que forem
para o arquivo conferindo paginas, emitindo fichas e encaminhando ao local apropriado
para fins de arquivo, controle, rastreamento, consulta e preservacao de informagoes;

VII - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

VIII - registrar a tramitacdao de documentos;

IX - outras atividades necessarias para a boa gestao documental da Camara,
gerenciamento de acervo e coordenacao documental para bom e adequado registro e
andamento de processos.

§ 29 Quanto a gestdao de recursos humanos compete realizar as seguintes
atribuicOes:

I - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os demais 6rgaos
que comple a gestdo da Camara Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao
desenvolvimento, capacitacao e avaliagao de desempenho de servidores;

IT - executar atividades relativas aos direitos e deveres, constantes em
normas regulamentares, referentes a vida funcional dos servidores, registrando e
controlando todas as atividades pertinentes a sua vida funcional;

III - programar e elaborar, juntamente com a Contabilidade Geral, a folha de
pagamento mensal, promovendo o registro de informagdes, acompanhando o controle e
as operagdes para seu processamento;

IV - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em prontuarios
ou registros informatizados, de toda a movimentagao do servidor em sua vida funcional no
Legislativo Municipal;

V - controlar os servicos de apoio e inspegao de empresa especializada em
seguranca do trabalho, a qual devera propor programas pertinentes a medicina do
trabalho e execucdao dos mesmos apods laudos apresentados;

VI - controlar os atestados médicos apresentados pelos servidores,
mantendo os arquivos atualizados, com relacdo a troca de atestados por empresa de
medicina do trabalho, bem como os de licenca médica, pedidos de aposentadoria e
readaptacao de servidores;

VII - utilizar servigos de tecnologia de informacao e sistemas de softwares
capacitados para atender as necessidades da gestao de pessoas proposta pelo 6rgao,
inclusive em atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - elaborar cronograma de férias dos servidores, observando os periodos
aquisitivos, bem como do pagamento do décimo terceiro salario, rescisdes, exoneracoes e
outras vantagens de carater pessoal;

IX - colaborar com informagdes relacionadas ao regime disciplinar dos
servidores, com relacao aos seus direitos e deveres, bem como da apuracao de desvios de
conduta funcional e a promocao dos procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em
legislacdo especifica;



X - planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as agdes do setor no
desenvolvimento dos objetivos constantes desta Lei;

XI - preparar, emitir e enviar informagoes referentes aos programas
obrigatdrios do governo, tais como informacOes a Receita Federal e ao Ministério do
Trabalho;

XII - analisar e solicitar pareceres em processos que envolvam questoes
legais, em articulacdo com a procuradoria juridica;

XIII - solicitar a seu tempo, a realizacdo de exames pré-admissionais,
demissionais, periddicos e outros que se fizerem necessarios;

XIV - disponibilizar aos vereadores e servidores os comprovantes de
pagamentos mensais;

XV - manter o banco de dados dindmico e atualizado sobre todos os atos
pertinentes a vida funcional dos servidores;

XVI - promover junto aos érgaos especializados, a realizacdo de concursos
publicos para suprimento de demanda do quadro de servidores da Camara Municipal, bem
como ser responsavel pelo envio de documentos referentes a todas as etapas do
concurso, para registro no Tribunal de Contas do Estado;

XVII - confeccionar e solicitar publicacao de atos referentes a manutencao do
corpo funcional do Legislativo;

XVIII - emitir declaracOes, certiddes e levantamentos de dados constantes
em cadastros;

XIX - manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos
vereadores e servidores da Camara Municipal;

XX - elaborar atos de concessdo de diarias para os servidores da Camara
Municipal;

XXI - auxiliar a Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho do estagio
probatodrio de servidores;

XXII - conferir estreita observancia ao previsto na presente Lei, € na
legislacdo que definir o regime juridico de contratacdo, na Lei Organica do Municipio e
demais normas correlatas aos direitos e deveres dos servidores;

XXIII - promover, conforme necessidade, o aprimoramento da gestao de
pessoal mediante aplicacao e atualizacdo de sistemas, obrigacdes e métodos voltados para
o desenvolvimento da atividade funcional.

§ 3° Quanto as atividades de gestao e controle de pagamentos, cabe as
seguintes atribuicoes:

I - efetivar o pagamento das despesas segundo a determinagao da
autoridade competente e de acordo com a disponibilidade de numerarios;

I - depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

III - preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos
autorizados;



IV - manter rigorosamente em dia a escrituragdao do movimento de caixa e
comparar os comprovantes relativos as operacoes realizadas;

V - responsabilizar-se pelo boletim diario de caixa, com apresentacdao do
movimento diario de caixa e demonstracao mensal dos duodécimos recebidos e dos
créditos com os saldos e encaminha-los para a contabilidade;

VI - providenciar a retencdo de encargos sociais e impostos cabiveis;

VII - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, efetuando
diariamente as conciliagcdes bancarias, propondo as providéncias para acertos de
pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

VIII - organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-
se pela sua guarda.

§ 4° Quanto a documentagao dos processos legislativos, cabe as seguintes
atribuicOes:

I - elaborar ata das sessOes, na forma regimental, e transcrever
pronunciamentos quando solicitado;

IT - controlar os prazos para sancao ou promulgacao;

III - manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
Resolugdes e de Decretos Legislativos;

IV - encaminhar para arquivo, as atas das sessOes ordinarias e
extraordinarias, bem como as atas oriundas das audiéncias publicas;

V - conferir a fidedignidade das publicacdes dos textos de Leis, Resolucoes,
Decretos Legislativos, e de Emendas a Lei Organica;

VI - acompanhar e auxiliar as sessOes legislativas, quando solicitado;

VII — orientar as sessoes ordinarias e extraordinarias;

VIII - auxiliar, em conjunto com os demais setores, a Mesa Diretora e o
Plenario;

IX - auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, os gabinetes parlamentares
quanto a elaboracao de expedientes e projetos de leis;

X - alimentar os sistemas de registro dos processos legislativos, conforme
procedimentos realizados;

XI - exercer outras atribuicdes necessarias para o bom desenvolvimento das
atividades que Ihes sao inerentes.

§ 5° Quanto aos servicos de manutencdo e conservacao da Camara
Municipal, cabera:

I - gerenciar as atividades de limpeza, determinando a realizacao de faxinas,
varricoes e limpeza dos ambientes do prédio da Camara Municipal;

IT - gerenciar os servicos de copa, inclusive de limpeza da cozinha e outras
areas onde ficam disponiveis alimentos e bebidas para consumo;

III - providenciar ajustes e arrumacbes para as sessdes da Camara
Municipal, tanto ordinaria quanto extraordinarias ou solenes;



IV - providenciar arrumacgdes e ajustes para a realizacdo de reunioes,
encontros e outras utilizacdes do prédio da Camara Municipal;

V - realizar a abertura e fechamento da Camara diariamente ou
excepcionalmente quando for utilizada fora do horario regular de expediente;

VI - cuidar do servico de portaria e atendimento ao publico;

VII - fazer chegar ao destino documentos e correspondéncias;

VIII - outras atividades necessarias para a manutengao fisica da sede do
Poder Legislativo, inclusive quanto a sua limpeza.

Art. 6° A gestdo superior da Secretaria da Camara Municipal de Caconde
cabera ao Encarregado de Secretaria, designado dentre servidores efetivos, para o
exercicio de funcao de confianga, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, com
carga horaria em regime de disponibilidade, competindo as seguintes atribuicoes:

I - realizar os atos de gestdao e coordenagao das atividades administrativas e
operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de
suas atividades institucionais;

IT - prestar assessoramento direta a Mesa Diretora e ao Presidente da
Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

III - acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as
reunioes ordinarias e extraordinarias;

IV - coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais
niveis de atendimento, visando a plena satisfacao dos objetivos da Camara Municipal,
dentro do ambito de competéncia da Secretaria Administrativa;

V - encaminhar respostas de oficios, requerimento e demais documento
protocolados na Camara Municipal;

VI - solicitar, quando entender necessario, parecer ao Controle Interno e da
Procuradoria Juridica sobre assuntos inerentes a Secretaria Administrativa;

VII - organizar o registro, arquivo das Leis, emendas a Lei Organica,
Decretos Legislativos, Portarias, Resolugdes, informes administrativos e outros atos
normativos;

VIII - determinar a identificacao, o recorte e o arquivamento das publicacdoes
efetuadas na imprensa oficial ou privada de interesse da Camara Municipal;

IX - determinar o registro sistematico de todos os documentos de interesse
publico, como contratos, convénios, ajustes ou similares de que tenha participado o
Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

X - determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XI - juntamente com a Contabilidade Geral, realizar levantamento junto ao
Executivo Municipal sobre os valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo
Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da Constituicao Federal do Brasil;



XII - autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

XIII - realizar o gerenciamento das atividades de competéncia da Secretaria
Administrativa, conforme previsto na presente lei.

XIV - exercer outras atividades correlatas, com a finalidade de manter a
organizacao e ordem da Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Caconde, e
demais determinacdes pertinentes a respectiva funcao determinada pelo Presidente da
Camara.

Paragrafo Unico. O nivel superior de que trata o caput, devera ter,
preferencialmente, em sua grade curricular matéria correspondente as atribuicdes
definidas para o cargo, preferencialmente (e se for obrigatorio?) em cursos voltados para
a gestao publica, direito ou administracao.

Art. 7° A Secretaria Administrativa contara com 2 (dois) Agentes
Legislativos, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais, a quem cabe realizar tarefas inerentes ao érgao, mediante as
seguintes atribuigoes:

I - proceder na elaboragao e andamento de processos e procedimentos de
competéncia da Camara de Vereadores;

IT - redigir expedientes administrativos tais como: memorandos, cartas,
oficios, relatdrios; ordens de servico, instrucdes, dentre outros expedientes da rotina
legislativa;

III - secretariar as sessOes da cdmara, comissoes de estudo, de inquérito e
de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa Diretora na
organizacao e andamento da pauta das sessoes;

IV - executar o registro da expedicdo e recebimento da correspondéncia;

V - realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia, auxiliando nos procedimentos de licitacao;

VI - efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacao de materiais e outros suprimentos;

VII - manter atualizados os registros de estoque de insumos;
VIII - fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais;
IX - recepcionar o publico em geral quando solicitado;

X - realizar trabalhos de digitacdo, operar com terminais eletronicos,
equipamentos de microfilmagem e projetor multimidia;

XI - efetuar a alimentacao de plataformas, programas e sistemas utilizados
pela Camara Municipal, cujo teor esteja afeto as atividades da Secretaria Administrativa;

XII - realizar o arquivamento de documentos de interesse da Camara
Municipal, registrando-os e catalogando-os corretamente para que possam ser localizados
de forma rapida por qualquer interessado;
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XIII - manter a guarda e conservacao de todo o acervo documental da
Camara Municipal, especialmente aquele de carater historico;

XIV - fazer a entrega de documentos, como contratos, proposicoes, atos
administrativos, ordens de servicos, dentre outros, aos seus destinatarios;

XV - realizar os registros e conservacdo dos prontuarios funcionais,
garantindo a sua integridade;

XVI - realizar os servicos de gestao de pessoal, inclusive a elaboracao da
folha de pagamento, o controle de direitos funcionais, que seja de competéncia da
Secretaria Administrativa;

XVII - realizar os servigos de gestao de pagamentos, na forma definida como
competéncia da Secretaria Administrativa;

XVIII - executar outras tarefas correlatas, necessarias para o bom
desenvolvimento das atividades inerentes a Secretaria Administrativa.

Paragrafo unico. Aos Agentes Legislativos cabem a execucdao sob
responsabilidade pessoal, conforme determinagdo superior, de todas as atribuicdes de
competéncia da Secretaria Administrativa, ressalvadas aquelas que sao atribuidas ao
Auxiliar de Servigos Diversos.

Secao III — Da Procuradoria Juridica

Art. 8° A Procuradoria Juridica, érgao diretamente ligado ao Gabinete da
Presidéncia, com autonomia em suas funcgoes, responsavel pela representacao judicial e
extrajudicial em assuntos de natureza juridica, bem como o apoio juridico, tem como
atribuicao:

I - promover a representacao judicial da Camara Municipal e, na area de sua
atuacdo, a representacao extrajudicial;

II - redigir defesa para o Presidente da Camara e demais vereadores e
servidores, naquilo que for de interesse da administracao do Poder Legislativo, inclusive
quando necessario a prestacao de Informacdes nos mandados de seguranca em que
sejam apontados como coautores;

III - representar ao Presidente da Camara em medidas de ordem juridica que
lhe parecam necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor;

IV - exercer a funcdo de érgao central de consultoria juridica do Poder
Legislativo;

V - velar pela legalidade dos atos da Administracdo da Camara Municipal,
representando ao Presidente quando constatar infracdes e propondo medidas que visem a
correcao de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagao ou revogacao
de atos e a punicdo dos responsaveis;
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VI - requisitar a qualquer 6rgao da Camara Municipal, fixando prazo, os
elementos de informacdo necessarios ao desempenho de suas atribuicbes, podendo a
requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

VII - avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em
que haja interesse de érgao da Camara Municipal;

VIII — exercer outras atividades correlatas que trata da atuacao juridica em
suas diversas vertentes, em defesa da Camara Municipal, da Presidéncia da Camara e dos
vereadores, no ambito das prerrogativas do cargo.

Art. 92 A Procuradoria Juridica contara com um Procurador Juridico, com
acesso mediante concurso publico, para exercicio de cargo efetivo, que ficara responsavel
pela execucdo das atividades do 6rgdo, para o qual sera exigido nivel superior de
escolaridade, com formagdao em ciéncia juridicas, devidamente habilitado para o exercicio
da profissdo, com carga horaria semanal de trabalho de 20 horas, a quem cabera:

I - manifestar-se acerca de peticdes formuladas pelo Presidente;

II - manifestar sobre propostas de textos normativos em assuntos de
interesse da Presidéncia;

III - emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia e da
Camara Municipal;

IV - examinar projetos de leis e atos normativos, emitindo pareceres para
orientacdao das comissoes e da Mesa Diretora;

V - manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja
interesse da Presidéncia que exija acompanhamento ou representacao juridica;

VI - prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as comissdoes e aos
vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive
através de pesquisa de legislagao, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;

VII - revisar e emitir parecer em minutas de atos internos ou externos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

VIII - elaborar minutas de informacgdes a serem prestadas ao Poder Judiciario
em processos em que Camara Municipal, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa forem partes;

IX - interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da
Camara e das diversas comissOes que apresentem aspectos juridicos especificos,
orientando a elaboracdo de relatdrios conclusivos;

X - assistir a Cdmara na negociacao de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

XI - assistir a Camara em todas as fases de processos licitatérios (editais,
impugnagoes, recursos e outras);

XII - emitir parecer em processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacao de
bens, em que houver interesse da Camara, examinando toda a documentacao
concernente a transagao;
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XIII - expedir parecer em procedimentos ou processos de sindicancia,
investigatorios e/ou disciplinares, instaurados por ordem da Mesa Diretora ou Presidéncia,
acompanhando audiéncias de oitiva de testemunhas ou para producdo de outras provas e
emitindo relatorios conclusivos;

XIV - prestar assessoramento juridico na elaboracao de informagdes, em
resposta a questionamentos de dérgaos publicos, tais como: Ministério Publico, Tribunais
de Contas, e outros érgaos de controle interno ou externo;

XV - elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Camara
Municipal, para orientagao na expedicao de atos, conforme solicitacao;

XVI - prestar assessoramento juridico, quando solicitado pelos demais
setores da Camara Municipal, pela Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de
interesse do Poder Legislativo;

XVII - emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a
interpretacao da legislacdo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributaria e de processo
Legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e Comissdes
Parlamentares;

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

XIX - elaborar defesas, escritas e orais, e demais pegas processuais de estilo;

XX - elaborar relatérios de atividades, visando o controle das acdes em juizo
distribuidas a Procuradoria;

XXI - representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou
tribunal inclusive fora deles, na defesa de seus direitos, em acoes e medidas em que este
for parte ou interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em
normas legais e acompanhando todo o processo até a sua decisdo final;

XXII - elaborar peticOes, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas no
ambito administrativo;

XXIII - redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacOes sobre questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislacao
em questdo, para reutiliza-los na defesa da Camara Municipal;

XXIV - participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos
administrativos disciplinares e requerimentos em geral;

XXV - acompanhar publicacoes, livros técnicos, bem como legislacdo
Municipal, estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XXVI - prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

XXVII - elaborar pareceres e manifestacoes, bem como prestar
esclarecimentos e orientacdo técnica a area de recursos humanos, nas questdes
pertinentes aos servidores do quadro de pessoal da Camara;

XXVIII - atuar em equipe multiprofissional na orientacao e supervisao de
estagiarios e outros profissionais na execucao de seus servicos;
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XXIX - elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXX - realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e
assinando-os para envio aos solicitantes;

XXXI - exercer atribuicOes especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida.

Paragrafo Gnico. O concurso de acesso ao cargo devera ser de provas €
titulos.

Secao IV — Da Contabilidade Geral

Art. 10. A Contabilidade Geral, responsavel pelo planejamento fiscal e
orcamentario, pelo registro de fatos contabeis, observando as normas brasileiras de
contabilidade e regulamentagdes correspondentes, inclusive aquelas expedidas pelos
orgaos de controle externo, mediante as seguintes atribuicoes:

I - a execugao das atividades de planejamento, coordenacao e supervisao
das atividades de execugdo orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle;

IT - cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de
Contas do Estado, remetendo informacgdes e dados pelos meios definidos pelo mesmo;

III - a execucdo das atividades de supervisao, anadlise e certificagdo da
exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos contabeis e seus registros;

IV - execucdo das atividades inerentes a escrituracdo e registros contabeis,
assim com a orientacao quanto a adequada realizacao do processo de despesa;

V - coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas ao
processo orgamentario, a contabilidade e a gestao dos servicos de execucdo financeira da
Camara Municipal;

VI - elaborar a proposta orcamentaria e acompanhar sua analise e execucao,
financeira e contabil destinadas a atender a programacao da Camara Municipal;

VII - elaborar relatdrios gerenciais;

VIII - analisar a documentacao dos processos para empenho e pagamento
quanto a sua instrucdo e conformidade com a legislacdo vigente e termos de ajuste
firmados pela Camara;

IX - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;

X - registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

XI - conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

XII - emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas,
dando baixa nas respectivas dotacdes orcamentarias ou créditos adicionais;
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XIII - preparar os balancetes mensais da execugdo orgamentaria e financeira
e publica-los na forma da legislagao aplicavel;

XIV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competéncia;

XV - manter atualizado o sistema patrimonial;

XVI - assessorar a mesa diretora e as comissOes tematica nos assuntos de
natureza contabil, orcamentaria e patrimonial, submetidos a sua apreciacdao, emitindo
parecer, se for o caso;

XVII - assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano
Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

XVIII - auxiliar na elaboracdo de projetos de Lei sobre matérias
orcamentarias e financeiras;

XIX - exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios,
econdmicos e financeiros da administracao direta e indireta;

XX - assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira
e tributaria, submetidos a sua apreciacao, emitindo parecer, se for o caso;

XXI - manifestar-se nos processos administrativos de ordem orgamentaria,
financeira e economica;

XXII - analisar quando solicitado o cumprimento da lei de responsabilidade
fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio emitindo parecer, se for o caso;

XXIII - fazer publicar os relatérios determinados pela legislacao, em especial
aqueles pertinentes a gestao fiscal, orcamentaria e financeira;

XXIV - exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcao.

Art. 11. A Contabilidade Geral é representada pelo cargo efetivo de
Contador, com acesso mediante concurso publico, para o qual sera exigido nivel superior
de escolaridade, com formacao compativel com as atribuicdes e responsabilidades do
cargo, devidamente habilitado para o exercicio da profissao, com carga horaria semanal
de trabalho de 20 (vinte) horas, a quem cabera:

I - supervisionar, coordenar, executar e organizar os servicos inerentes a
contabilidade geral, realizando tarefas pertinentes, apurar os elementos necessarios ao
controle e apresentacdo da situacdao patrimonial, econémica e financeira da Camara;

IT - escriturar, analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

III - promover a apresentagao, acertos e conciliagao de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacdes contabeis;

IV - examinar empenhos de despesas, verificando a classificacao e a
existéncia de recursos nas dotacOes orcamentarias, para pagamento dos compromissos
assumidos;
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V - elaborar folha de pagamento, balancetes, balancos e demonstrativos
contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucdo orgamentaria e
financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes;

VI - elaborar relatdrios com dados fiscais para esclarecimentos sobre a
situacdo orcamentaria, econdmica e financeira da Camara, inclusive com emissao de alerta
sobre possivel descumprimento de limites de gastos;

VII - realizar atividades necessarias para que sejam atendidas todas as
atribuicoes da Contabilidade Geral;

VIII - executar outras tarefas correlatas que forem afetas a sua atividade,
solicitadas pelos demais 6rgdos, pelos servidores, vereadores ou determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal.

Secao V — Da Comunicacao Social

Art. 12. A Comunicacdo Social, responsavel pelo planejamento e execucao
da comunicacdo interna e externa da Camara Municipal, mediante representacao direta,
informativos, publicagdes e manutencao de site para a transparéncia publica, compete
realizar as seguintes atribuigdes:

I - desenvolver atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da
Camara com a comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a comunicagao e a
divulgagao dos trabalhos legislativos;

II - empreender agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da
instituicao junto ao publico interno e externo;

III - criar e gerenciar a elaboracdao dos veiculos de comunicacdo adotados
pelos 6rgaos e unidades de servicos da Camara Municipal, independentemente da forma
de divulgagao adotada;

IV - gerenciar as video gravagdes das atividades da instituigdo, para registro,
edicao e veiculacdo em meio audiovisual;

V - coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara e
promover sua divulgacao;

VI - administrar a cobertura fotografica de eventos e reunides do Camara;

VII - prestar assessoramento a Mesa Diretora, em assuntos relacionados a
sua area de atuacdo, para gerar matérias jornalisticas para informagao externa;

VIII - gerenciar banco de dados, sob qualquer forma, relativa a atividade
institucional, em favor da politica de comunica¢do da Camara;

IX - executar os trabalhos de video gravacao, coleta de dados e cobertura
fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional;

X - divulgar as pautas das SessOes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

XI - planejar, coordenar e/ou executar as atividades de programacao e
conteddo das plataformas de midia utilizadas pela Cémara Municipal, inclusive as
chamadas midias sociais;
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XII - promover a estruturacao, atualizacdo e manutencao do Portal da
Camara Municipal;

XIII - manter atualizado o fluxo de informagdes por meio de servico de
divulgacao de atos e agdes da Camara Municipal;

XIV - promover a instalacao e a manutencao de quadros indicativos e de
aviso, bem como a sinalizagdo interna de érgaos da Camara;

XV - operar e conservar em bom estado de funcionamento os equipamentos
de imagem e video da Camara Municipal;

XVI - zelar pela qualidade das gravacoes, das operacgdes e das transmissoes,
fazendo edicOes e cortes nas mesmas;

XVII - dar acesso em rede de computacao e internet as gravacoes oficiais;

XVIII - operar audio e video durante as atividades plenarias, providenciando
0 necessario para transmissoes em tempo reais e arquivamento das midias;

IXX - fazer registrar e arquivar as gravagoes originais das reunides e fornecer
cdpias mediante solicitacdo;

XX - promover a publicacdao, na forma da legislacao aplicavel, dos atos
expedidos pela Camara Municipal;

XXI - realizar a publicidade no site proprio dos atos da Camara Municipal,
mediante insercao ou acompanhamento, para garantir o fiel cumprimento das exigéncias
relativas a transparéncia publica;

XXII - exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcao.

XXIII - executar outras tarefas afins, necessarias para a transmissdao das
acoes da Camara Municipal.

Art. 13. Cabera ao Agente de Comunicacao Social, cargo efetivo mediante
concurso publico, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, com jornada
semanal de trabalho de 40 horas, o planejamento e execucao das atividades da
Comunicacdo Social da Camara Municipal de Caconde, com acesso mediante concurso
publico, para o qual sera exigido nivel superior de escolaridade, mediante as seguintes
atribuigdes:

I - executar os trabalhos de video gravacoes da Camara;

IT - executar a operacao da mesa de edicao e cortes de audio e imagem;

III - redigir os textos para manutencao e atualizacdo do site da Camara;

IV - elaborar matérias jornalisticas para divulgacao das atividades da Camara
Municipal;

V - acompanhar noticias sobre o Legislativo Municipal, informando ao
Presidente o seu conteldo;

VI - auxiliar na redacao e pronunciamento a serem proferidas pelas
autoridades que integram o Poder Legislativo, quando eles estiverem representando a
instituicao;
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VII - realizar a operacionalizacdo dos equipamentos da Camara Municipal,
providenciando o necessario para a transmissoes das sessoes;

VIII - manter o site da Camara Municipal atualizado, com noticias,
informacgdes de interesse da cidade de Caconde, como a transparéncia dos atos publicos,
conforme legislacao aplicavel;

IX - verificar se o site da transparéncia esta sendo devidamente alimentados
pelos demais 6rgdos da Camara Municipal, no que se refere a atividades de suas
correspondentes competéncias;

X - gerir a implementacao e coordenagao de cursos de capacitagao,
treinamentos, nucleos de estudos, palestras, dentre outras atividades voltadas para o
desenvolvimento pedagdgico de matérias de interesse do legislativo, tais como o
programa “Escola do Legislativo” e outros equivalentes;

XI - fazer a gestdao de parcerias, acordos de cooperagao, ajustes e outros
instrumentos analogos firmados com outros entes publicos ou com entidades privadas,
voltadas para o desenvolvimento de programas, atividades ou acles de interesse da
Camara Municipal;

XII - manter a conservagao dos equipamentos, solicitando reparos
necessarios e a aquisicao de outros, caso necessario;

XIII - representar a Camara Municipal e o Presidente junto aos drgaos de
imprensa, quando determinado;

X1V - realizar o planejamento de midia para divulgacao institucional dos atos
da Camara Municipal, cuidando para que nao haja promogao pessoal;

XV - executar outras tarefas necessarias para manter a boa comunicacdo
interna e externa e a transparéncia dos atos da Camara Municipal.

CAPITULO III — DAS ATIVIDADES REMUNERADAS

Art. 14. Ficam criadas gratificacOes de atividades para o exercicio das
atribuicoes de Ouvidor, Agente de Contratacao, Compras e Pregoeiro, Membro de
Comissdao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, Controlador Interno,
Tesoureiro, e Gestao de Pessoal, sem prejuizo das atribuicdes de seus proprios cargos.

§ 19 Para exercicio das atividades das atribuicdes de ouvidor, agente de
contratacdo, compras e pregoeiro, controlador interno e tesoureiro, sera gratificado
mediante valor a ser determinado por lei.

§ 29 Para o exercicio das atividades de membro de comissao de sindicancia
e processo administrativo disciplinar a gratificacdo ocorrera por processo realizado.

§ 39 Lei municipal definird o valor das gratificacbes de que trata este artigo,
que nao se incorporarao aos vencimentos dos servidores e ndo sera computado nem
acumulados para fins de concessao ulteriores, independentemente do tempo de
pagamento.
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§ 49 A gratificacdo para Gestao de Pessoal e Tesouraria serdo devidas até
que haja nomeacao, via concurso publico, para os cargos de Agente Legislativo.

I — Da Atividade de Ouvidor

Art. 15. Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de
ouvidor, sem prejuizo das atribuicdes de seu cargo publico, as seguintes atribuicdes:
I - receber demandas — reclamacOes, sugestdes, consultas ou elogios —
provenientes tanto de pessoas da comunidade académica quanto da comunidade externa;
IT - encaminhar as unidades envolvidas as solicitagbes para que possam:
a) no caso de reclamacg0es: explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo
como verdadeiro;
b) no caso de sugestOes: adota-las, estuda-las ou justificar a
impossibilidade de sua adogao;
C) no caso de consultas: responder as questbes dos solicitantes; e
d) no caso de elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados da
atividade ou do trabalho.
III - transmitir ao demandatario, no prazo maximo de cinco dias Uteis,
contados do recebimento da demanda, a posicao da unidade envolvida;
IV - registrar todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas
oferecidas aos usuarios;
V - encaminhar trimestralmente ao Presidente da Cémara a listagem das
demandas a Ouvidoria;
VI - elaborar e divulgar relatdrios trimestrais sobre o andamento da
Ouvidoria para o conhecimento dos vereadores e da Presidéncia.
Paragrafo Unico. Resolucdo especifica podera regulamentar a atividades,
estabelecendo a forma de atuacao do ouvidor.

Secao II — Da Atividade de Agente de Contratacao, Compras e Pregoeiro

Art. 16. Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de
Agente de Contratacdo, Compras e Pregoeiro, sem prejuizo das atribuicbes de seu cargo
publico, as seguintes atribuicoes:

I - para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacao;

IT - auxiliar os 6rgaos da Camara Municipal de Caconde na elaboracao dos
termos de referéncia;

III - realizar a checagem das cotacOes para futura aquisicao de material de
consumo, permanente e servigos;
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IV - efetivar o processo de compras e contratagdes, observando os limites
atribuidos na forma da Lei n° 8.666/93, Lei n® 10.520/03 ou Lei n® 14.133/21;

V - observar normas e procedimentos para 0s servicos, verificando a
adequacao legal de todas as etapas do processo de licitagao ou dispensa;

VI - receber a requisicao e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico,
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, definindo a modalidade a ser adotada,
em conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatorio;

VII - elaborar os editais em conformidade com o pedido formulado pela
unidade interessada na aquisicdo do bem ou servico ou obra, utilizando quando
necessario, 0 assessoramento técnico exigivel;

VIII - encaminhar o processo a Procuradoria para analise de minutas de
contratos e parecer juridico;

IX - proceder a divulgagao da licitacdo por meio de instrumento proprio;

X - formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando
todos os requisitos legais necessarios;

XI - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

XII - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessao publica, contendo
os documentos de habilitacao e propostas comerciais e técnicas, se previsto no edital, e a
sessao de abertura dos envelopes, com a respectiva anadlise, nos termos do ato
convocatorio;

XIII - realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite,
da proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formais e de mérito;

XIV - proceder a classificacdo ou desclassificagdo da proposta conforme
atenda ou ndo as prescricoes do edital ou da carta-convite;

XV - proceder a revisao de seus atos, ex-officio ou por provocacao de
qualquer pessoa, quando os entender viciados;

XVI - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicao os participantes da licitacao, indicando, nessa informacao,
o local e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro da comissao de
licitacao para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XVII - realizar a apreciacao de recurso hierarquico, a vista das impugnacoes
dos proponentes, revendo, se for o caso, a decisao combatida, remetendo-o, devidamente
informado, a autoridade superior para decidir, quando mantiver sua decisao;

XVIII - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XIX - encaminhar a autoridade superior, a homologacdo do processo e a
adjudicacao do objeto ao vencedor da licitagao;

XX - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério a Procuradoria
Juridica para elaboracao do contrato;
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XXI - remeter a autoridade competente, sugestdo da aplicacao de penas aos
proponentes em razao do cometimento de infracdes ocorridas durante o transcorrer da
licitacdo, devendo essa sugestao ser oferecida em forma de representacdao ou oficio
subscrito pelos membros da comissdo, onde sera feito histdrico dos fatos, indicando os
eventuais dispositivos infringidos e a proposta de punicao que a comissao de licitacao
entender adequada;

XXII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacao, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;

XXIII - executar outras atribuicOes afins.

Paragrafo uUnico. A gratificacdo de que trata o presente artigo sera
concedida preferencialmente a servidor do quadro permanente da Camara Municipal que
detenha conhecimento para as atividades que lhe forem designadas, observando a
legislacdo aplicavel, especialmente as leis 8666/93, 10.520/03 e 141333/21.

Secdo III — Da Atividade de Membro de Comissao de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Art. 17. Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de
Membro de Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, sem prejuizo
das atribuicdes de seu cargo publico, as seguintes atribuicoes:

I - apuracdo de falta disciplinar de servidor, com observancia do devido
processo legal;

II - determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e
demais atos necessarios ao bom desempenho da Comissao;

III - exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidacao dos fatos ou exigido pelo interesse da Camara,
realizando as reunioes e as audiéncias da Comissao em carater reservado;

IV - verificar eventuais impedimentos ou suspeicao dos seus membros;

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

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

VII - autorizar vista dos autos e cépias do processo ao acusado ou patrono
da defesa;

VIII - elaborar relatério conclusivo de processo disciplinar, propondo as
providéncias cabiveis, e apresenta-lo para julgamento;
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IX - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da area que Ihe forem
determinadas.

Paragrafo Unico. No exercicio das atividades de que trata este artigo,
devera o servidor observar as normas regulamentares aplicadas aos processos.

Secao V — Do Controlador Interno

Art. 18. Cabera ao servidor designado para o exercicio da atividade de
controle interno, sem prejuizo das atribuicbes de seu cargo publico, as seguintes
atribuicOes:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do municipio;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, nos érgaos e entidades da
administracao municipal;

III - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do municipio;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V - avaliar o correto uso dos recursos publicos, visando maior eficiéncia e
observancia a lei, emitindo relatérios e recomendacdes quando for o caso;

VI - criar mecanismos eficazes de fiscalizacdo, aprimorando o servico publico
e sugerindo solugdes praticas.

§ 1° O responsavel pelo controle interno, ao tomar conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo, sob pena de responsabilidade.

§ 2° Qualquer cidadao, partido politico, associacdo ou sindicato € parte
legitima para, na forma da lei, denunciar irregularidade ou ilegalidade perante o Tribunal
de Contas Estado de Sao Paulo.

§ 3° Qualquer contribuinte sera parte legitima para, a qualquer tempo,
requerer a qualquer autoridade publica municipal informagOes sobre atos administrativos,
bem como denunciar a Camara eventuais irregularidades, de que tenha indicios, em
qualquer reparticao publica municipal.

§ 4° Para o exercicio da atividade de controle interno devera ser observado
o principio da segregacao de funcbes, vedada a designacao do mesmo agente publico
para atuacdao simultdnea em fungGes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes.

Secao VI — Da Atividade de Tesouraria

Art. 19. Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de
tesouraria, cabe o gerenciamento dos pagamentos, a manutengao do controle financeiro e
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o acompanhamento dos boletins de caixa dentre outras atividades necessarias para a
manutencdo da boa ordem do fluxo de saida dos recursos financeiros da Céamara
Municipal.

Secao VII — Da Atividade de Gestao de Pessoal

Art. 20. Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de
Gestdao de Pessoal, sem prejuizo das atribuicdes de seu cargo publico, a efetivacao da
documentacao necessaria para registro funcional, elaboracao da folha de pagamento,
gestao de férias, portarias, verificacdo de vantagens de carater pessoal e demais servigos
necessarios para a boa gestdao e ordem do controle das despesas com pessoal da Camara
Municipal de Caconde.

CAPITULO IV — DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 21, A estrutura de cargos fica composta por cargos efetivos e
comissionado, na forma estabelecida na presente resolugao.

§ 19 Os cargos de natureza permanente serao regidos pela Consolidacao das
Leis Trabalhistas (CLT), vinculados ao regime geral de previdéncia social, enquanto outro
nao for definido.

§ 2° O cargo comissionado de livre nomeagdo e exoneracao sera regido pelo
regime juridico administrativo e tera vinculo previdenciario com o regime geral de
previdéncia social.

Art. 22 Ficam extintos um cargo de Analista Legislativo e um cargo de
auxiliar de servicos diversos, deixando de compor o quadro de cargos da Camara
Municipal de Caconde.

Art. 23. Ficam extintos na vacancia os seguintes cargos publicos:

I - um cargo de Diretor de Secretaria;

IT - um cargo de Subdiretor de Secretaria.

§ 19 Para o cargo de Diretor de Secretaria de que trata inciso I deste artigo,
destinado a direcao administrativa da Camara Municipal, fica mantida a exigéncia de nivel
superior de escolaridade, idade minima de 21 anos e carteira nacional de habilitacdo e
carga horaria de 40 horas semanais, cabendo as seguintes atribuicoes:

I - dirigir os servicos da Secretaria da Camara Municipal, delegando tarefas
préprias da Secretaria e da Mesa Diretora;

IT - prestar assessoramento direto ao Presidente e a Mesa Diretora, zelando
para que nao haja interrupgao dos servicos;

III - auxiliar na direcao e coordenagao dos servidores durante as sessoes da
Camara Municipal, de modo a atender as necessidades dos Vereadores no exercicio da
funcao;
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IV - auxiliar no tramite de todos os documentos protocolizados na Camara
Municipal, em especial os pedidos de informagdo, elaborando, com auxilio do
Departamento Juridico, as respostas necessarias;

V - organizar as solenidades oficiais da Camara Municipal, realizando o
cerimonial;

VI - gerenciar as pautas de todas as sessoes, conforme determinado pela
Presidéncia;

VII - zelar pelo respeito, disciplina, eficiéncia e eficacia no ambiente
organizacional, da Secretaria da Camara;

VIII - atender e dar efetividade as recomendacdes da Presidéncia da Camara
e da mesa diretora;

IX - em casos necessarios e a pedido da Presidéncia, conduzir o veiculo
oficial.

§ 29 Para o cargo de Subdiretor de Secretaria de que trata inciso II deste
artigo, destinado a direcdo administrativa da Camara Municipal, fica mantida a exigéncia
de nivel superior de escolaridade, idade minima de 21 anos e carteira nacional de
habilitacdo e carga horaria de 40 horas semanais, cabendo as seguintes atribuicoes:

I - auxiliar o Diretor da Secretaria em todas as suas atribuigdes.

IT - auxiliar o servico de protocolo de documentos e papéis enderecados a
Camara Municipal e controlar sua movimentagao;

III - acompanhar processos relativos as proposicoes, elaborando as fichas de
controle de andamento;

IV - auxiliar na organizacao de fichario por ordem de assunto e nominal por
autores, bem como indice geral de todos os processos;

V - prestar informagOes aos servidores, aos Vereadores e ao publico em geral
a respeito da tramitacao de documentos de seu interesse;

VI - auxiliar no encadernamento e conservacao em local e instalagoes
apropriadas todos os processos, por ordem numérica, e divididos por sessdes da Camara e
legislatura;

VII - disponibilizar o acesso a internet para pesquisas, e outras atividades de
interesse do Poder Legislativo;

VIII - assistir o Diretor de Secretaria na preparacao das atas das sessoes
ordindrias, extraordinarias, preparatdrias, solenes e especiais, transcrevendo-as e
arquivando-as nos registros proprios;

IX - auxiliar na expedicao de convocacoes e controlar prazos das Comissoes
e dos respectivos relatores, mantendo informado o Presidente e os demais membros do
corpo legislativo;

X - participar das reunides das ComissOes, preparando as atas, pareceres e
votos em separado, quando solicitado;

XI - digitar os autdgrafos de leis, decretos legislativos, resolucdes, atos da
mesa e da Presidéncia e demais atos e expedientes da Camara Municipal;
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XII - controlar os prazos legais de apreciacdao, sancao, promulgacao e
publicacao de projetos, bem como vetos e outros instrumentos legais;

XIII - em casos necessarios € a pedido da Presidéncia, conduzir o veiculo
oficial.

Art. 24. Ficam criados os cargos publicos a seguir especificados, que
passam a integrar o quadro de pessoal da Cdmara Municipal de Caconde:

§ 19 dois cargos publicos de Agente Legislativo, de provimento efetivo por
concurso publico, cujos requisitos de acesso e as atribuicbes encontram-se previstas no
art. 70.

§ 29 um cargo de Agente de Comunicagao Social, de provimento efetivo por
concurso publico, cujos requisitos de acesso e as atribuicdes encontram-se previstas no
art. 13.

Art. 25. Fica criada a fungao de confianca de Encarregado de Secretaria,
designado dentre os servidores do quadro efetivo, cujos requisitos de acesso e as
atribuicdes encontram-se previstas no art. 6°.

Paragrafo Unico. O Encarregado de Secretaria sera ocupado apds a
vacancia do cargo publico de Diretor de Secretaria.

Art. 26. Fica criado o cargo publico em comissdo de Assessor Legislativo, de
livre nomeagao e exoneragao, cujos requisitos de acesso e as atribuicdes encontram-se
previstas no art. 49.

Art. 27. Lei municipal estabelecera o padrao remuneratdrios dos cargos
publicos de que trata a presente resolucgao.

Art. 28. O concurso publico podera conter as seguintes etapas,
conforme o caso:

I - prova escrita, de multipla escolha e/ou dissertativa;

IT - avaliagdo psicoldgica;

III - avaliagao fisica;

IV - prova pratica.

Art. 29. O candidato aprovado dentro das vagas originalmente previstas no
edital do concurso publico tem expectativa de direito a posse e contratacao em razao do
poder discricionario da Presidéncia.

Art. 30. Apds a admissao do servidor aprovado em concurso publico, ndo
sera permitida @ mudancga para cargo diverso, salvo se aprovado em novo certame.

CAPITULO V — DAS CONSIDERACOES GERAIS

Art. 31. A Camara Municipal de Caconde assegurara aos seus servidores os
direitos previstos no § 3° do art. 39 da Constituicao Federal.

Paragrafo uUnico. Para efeito de revisdo geral anual das remuneracgoes
prevista no art. 37, inciso X, da Constituicao Federal fica fixada a data base em 1° de
janeiro de cada ano.
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Art. 32. As atividades administrativas permanentes da Camara Municipal de
Caconde serdo exercidas exclusivamente por servidores publicos ocupantes de cargos de
provimento efetivo na forma da Lei, considerando-se para seus efeitos:

I - Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo ou
€m comissao;

II - Cargo efetivo: é a unidade de ocupacdo funcional permanente e
definida, de natureza celetista, cujo provimento dar-se-a por prévia aprovagdao em
concurso publico;

III - Cargo em comissao: € a unidade de ocupacao funcional provisoria, de
livre nomeacao e livre exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal, observados os
requisitos minimos definidos nesta lei, de provimento amplo ou restrito, correspondente
ao exercicio de direcao, chefia ou assessoramento;

IV - Quadro de atribuicbes: ¢ onde constam as tarefas a serem
desempenhadas por cada cargo, indicando denominagdo, carga horaria, niveis, requisitos
de recrutamento, conforme ANEXO I desta Lei;

V - Quadro de pessoal: é composto pelo nimero de cargos de
provimento efetivo, emcomissao, respectivas quantidades, constando no ANEXO I desta
Lei;

VI - Salario: é a retribuicdo pecuniaria mensal paga ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo que ocupa, conforme Tabela de Referéncias a ser fixada por
Lei;

VII - Fungao gratificada: é o adicional pecuniario, pago ao servidor pelo
efetivo desempenho de fungdes relevantes e que nao fazem parte das atribuicdes normais
do cargo, mediante designacao pelo Presidente do Legislativo, observado os critérios
desta Resolucao e remunerados por valores fixados em Lei;

VIII - Remuneragao: é a retribuicdo pecuniaria mensal, paga ao servidor
pelo efetivo exercicio do cargo que ocupa acrescida dos adicionais a que tem direito.

IX - Quinquénio: é a retribuicdo paga ao servidor, correspondente ao
acréscimo de cinco por cento sobre o valor da remuneracao, apds cada periodo de 05
(cinco) anos de efetivo exercicio, que se incorpora aos vencimentos, para todos os efeitos
legais.

X - Sexta-Parte: é o adicional de 1/6 (um sexto) da remuneracdo, para o
servidor que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio, que se incorporara aos
vencimentos para todos os efeitos legais.

Art. 33. As vantagens e beneficios contidos nas Legislacdes Federal,
Estadual e/ou Municipal que contemplem vantagens e/ou beneficios aos servidores sdo
mantidos em sua integralidade.

Art. 34. A Camara Municipal de Caconde, estd autorizada a custear o
percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor do Plano de Assisténcia médico-
hospitalar implantado pela Resolucao n° 002, de 8 de junho de 1998, e sera descontado
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em folha de pagamento dos servidores optantes, a proporcao complementar de 50%
(cinquenta por cento).

Art. 35. Fica o Legislativo Municipal autorizado a conceder aos funcionarios
ativos e comissionado, vale alimentacao em valor a ser definido em lei, possuindo carater
indenizatorio.

Art. 36. Ficam revogadas as disposicoes em contrario.

Art. 37. Esta Resolucdo entrara em vigor em 1° de janeiro de 2023.

SALA DAS SESSOES, em 12 de dezembro de 2022.

RICHARD SILVA FERFOGLIA MAGUIM
Presidente

SANDRO APARECIDO MARTINS EDVALDO ELIAS GOULART
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CACONDE

CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

QUANTIDADE | DENOMINACAO | ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA
SEMANAL
02 Agente Legislativo Superior 40
01 Procurador Juridico Superior 20
01 Contador Superior 20
01 Agente de Superior 40
Comunicacao Social
QUADRO EM EXTINCAO NA VACANCIA
QUANTIDADE DENOMINAGCAO ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA
SEMANAL
Diretor de Secretaria Superior 40
Subdiretor de Superior 40

Secretaria

CARGOS PUBLICOS EM FUNCAO DE CONFIANCA

QUANTIDADE DENOMINAGAO Escolaridade Carga
Horaria
01 Encarregado de Superior Disponibilidade
Secretaria
CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO
QUANTIDADE DENOMINAGAO Escolaridade Carga
Horaria
01 Assessor Legislativo Superior Disponibilidade
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ANEXO II

ATIVIDADES REMUNERADAS

QUANTIDADE DENOMINACAO

01 Ouvidor

01 Agente de Contratacao, Compras e
Pregoeiro

03 Membro de Comissado de Sindicancia e

Processo Administrativo Disciplinar

01 Controlador Interno

01 Tesoureiro

01 Gestao de Pessoal
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