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Legislacao Digital

RESOLUCAQ N° 232, DE 7 DE JANEIRO DE 2022

Autoria do Projeto de Resolugdo n° 001/2022
Mesa Diretora da Camara 2021/2022

Dispde sobre a reorganizagdo administrativa da Camara Municipal da Estancia Turistica de Holambra, de seu quadro de pessoal e da outras
providéncias.

A Camara Municipal da Estancia Turistica de Holambra aprovou € eu, seu Presidente, promulgo a seguinte Resolugéo:

TITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a reorganizagdo administrativa da Camara Municipal da Estancia Turistica de Holambra, transforma,
cria e extingue cargos e fungdes, cria carreiras e institui novas Escalas de Vencimentos Basicos.

Art. 2° A estrutura organizacional e as atividades administrativas da Camara Municipal da Estancia Turistica de Holambra tém como objetivo
prestar assisténcia técnica e administrativa a Presidéncia, a Mesa Diretora, ao Plenario, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional e as atividades administrativas citadas no caput deste artigo, tem como objetivo proporcionar
aos cidaddos e a populagdo, conhecimentos e formas de acesso a legislagdo em geral, ao processo legislativo, ao acompanhamento a execugdo
orcamentaria e a elaboragéo de politicas publicas do Municipio.

TiTuLo NI
DA ESTRUTURA

Art. 3° A organizagdo administrativa da Camara compde-se das seguintes unidades:
| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Departamento de Comunicagao Institucional;

Il - Departamento Juridico;

IV - Departamento Administrativo e Financeiro;

V - Departamento Legislativo.

§ 1° Todos os érgdos da Camara Municipal sdo submetidos ao Sistema de Controle Interno, compreendido por um conjunto integrado de
métodos, normas e procedimentos de proteg&o do patrimdnio publico, promogédo da confiabilidade e tempestividade dos registros e informacoes,
da transparéncia, da eficiéncia e da ética no exercicio de suas fungdes institucionais, regulamentado pela Resolug&o n° 197/2015.

§2° O Senico de Informagéo ao Cidaddo - SIC e Ouvidoria fica incorporado a estrutura organizacional prevista na presente Resolugéo, com
as complementagdes do art. 9°.

TTULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete:
| - prestar assisténcia imediata ao Presidente da Camara em atividades por ele designadas;
Il - preparar despachos do Presidente da Camara nos expedientes e processos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia;

Il - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados aos Vereadores, as demais unidades organizacionais que compdem a Camara
Municipal, aos municipes e outros entes publicos ou privados;

IV - recepcionar o publico extemo, cuidando para que seja devidamente informado e orientado, de modo que sua permanéncia nas
dependéncias da Camara Municipal obsene os principios de respeito humano e urbanidade;

V - coordenar a realizagdo de todos os eventos oficiais e solenes promovdos pela Presidéncia da Camara Municipal e pelos Vereadores;
VI - assessorar, no que couber, as reunides legislativas;

VIl - responsabilizar-se, apds delegagdo da Presidéncia da Camara, pelo seguimento de providéncias quando solicitadas pelos cidaddos,
bem como para dar conhecimento aos Vereadores das providéncias;

VIl - responsabilizar-se pela delegagdo dos atos do cerimonial da Camara Municipal, que estara recebendo autoridades e cidaddos, de
acordo com as determinagdes do Regimento Intemo da Camara Municipal;

IX- desempenhar outras atividades correlatas que |lhe forem delegadas ou determinadas.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia sera dirigido por senidor detentor de cargo em comissado de Chefe de Gabinete da Presidéncia,
cujos requisitos e atribuicbes estdo previstas nos Anexos | e Il da presente Resolugéo.

Art. 5° Ao Departamento de Comunicagao Institucional compete:

| - planejar, coordenar, controlar e executar a diwilgagao dos trabalhos e atividades desenwolvidos pela Camara Municipal, promovendo sua
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imagem através de weiculos multimidia, tais como, fotografia, Intemet (TV Camara), publicagdes, bem como visitas monitoradas;

Il - planejar anualmente as atividades do Departamento e o respectivo piano de metas, bem como relatério anual de atividades desenwolvidas
e metas alcangadas;

Il - credenciar jomalistas para participagdo, nos trabalhos desenvolvidos pela Camara Municipal;

IV - providenciar condi¢Bes de trabalho para os jomalistas credenciados, assim como fomecer-lhes todas as informagdes necessarias para o
desempenho de suas atividades;

V - assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com a
midia;

VI - providenciar confecgdo de diplomas e roteiros para a realizagdo das cerimonias, diwlgag&o de eventos da Camara e pauta das Sessdes
Ordinérias e Extraordinarias;

VIl - planejar, coordenar e executar os senigos de fotografias solicitados pelos Vereadores;
VIl - planejar, coordenar e executar, os senigcos de filmagens solicitados pelos Vereadores, como também a Ata Eletrénica;
IX - encaminhar pautas pelo correio eletronico;

X - criar programas de cunho educativo com o fim de informar a populagdo sobre as fungdes da Camara Municipal, relativas a defesa da
cidadania e incentivar a participag&o popular;

X - alimentar a pagina oficial da Camara Municipal na Intemet (site) com as matérias dos Vereadores e da Camara;
Xl - promover a diwulgagéo e relacionamento com a imprensa em geral;

Xl - acompanhar diariamente as informagdes prestadas pela imprensa (radio, jomais e TV), procedendo, quando for o caso, corregdes e
respostas, apos ouvido o Presidente da Camara Municipal;

XV - promover a cobertura jomalistica das sessdes da Casa e demais eventos promovdos pela Camara Municipal;
XV - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia que Ihe venham a ser determinada pela Presidéncia;

XVI - assessorar a Presidéncia no planejamento e execugao de atividades de “marketing institucional” da Camara Municipal, dando suporte
a conducdo e gerenciamento, das atividades de consolidagdo como Casa de Leis do Municipio de Holambra, buscando sua certificagdo
organizacional.

Art. 6° Ao Departamento Juridico compete:

| - analisar minutas de editais, contratos, convénios, termos aditivos, bem como quaisquer ajustes que venham a ser formalizados pela
Camara Municipal;

Il - elaborar parecer juridico sobre abertura de licitag&o, dispensa ou inexigibilidade;

lll - prestar assessoramento e consultoria juridica nos procedimentos disciplinares, em processos administrativos e de sindicancias em
geral;

IV - elaborar pareceres e manifestacdes juridicas nos processos administrativos em geral;

V - atuar administrativa e judicialmente na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara Municipal, representando-a em juizo, requerendo
ou oficiando em todas as agdes em que ela for autora, ré, interveniente ou de qualquer forma, interessada;

VI - prestar assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia, aos Vereadores, as Comissdes, aos Departamentos, relacionados as
atividades do Legislativo;

VII - assessorar juridicamente os Vereadores na elaboragao legislativa;

VIl - apresentar analise juridica sobre aspectos de constitucionalidade e legalidade das proposicbes submetidas as Comissdes
Permanentes;

IX - prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora
das sessdes camararias;

X - manter contato, quando designada pela Presidéncia, com outros 6rgdos e entes publicos, federais, estaduais ou municipais, para
obteng&o de dados relativos a atividades legislativas;

X - apoiar a coordenagao e execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia;
Xl - acompanhar os trabalhos da Consolidagdo das Leis;

Xl - acompanhar 0 andamento dos processos de apreciagdo das contas da Camara Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo;

XV - dar cumprimento a outras atribui¢ces inerentes a sua area de competéncia, que venham a ser determinadas pela Presidéncia.
Art. 7° Sao competéncias do Departamento Administrativo Financeiro:

§ 1° Quanto as atividades Financeiras e de Recursos Humanos:

| - efetuar os pagamentos da execugédo dos contratos vigentes;

Il - efetuar os pagamentos das folhas de pessoal;

Il - efetuar o levantamento do numerario, manter sob sua guarda e controle os recursos financeiros recebidos pela Camara Municipal,
cuidando dos dep6sitos e movimentagdes das contas bancarias, obsernvados os preceitos regulamentadores;



IV - planejar, com antecedéncia, os pagamentos a serem feitos diariamente e efetua-los, responsabilizando-se pela emissao dos respectivos
documentos;

V - conferir diariamente os valores da conta corrente da Camara Municipal, efetuar a aplicagdo diaria, no mercado financeiro, do saldo
disponivel da Camara Municipal e informar os érgéos pertinentes do Executivo Municipal;

VI - propor e executar a politica de recursos humanos da Camara Municipal, tendo por objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento
eficiente das demandas da sociedade;

VIl - formalizar o provimento dos cargos isolados e de carreira do pessoal da Camara Municipal, acompanhar contratacdo e realizagéo de
Concursos Publicos;

VIl - expedir os atos de posse e exercicio dos senidores que ingressam no Quadro de Pessoal da Camara, bem como os de exoneragdes e
demissdes, obsenadas as normas legais para o proimento dos respectivos cargos;

IX - providenciar contratacdes e dispensa de pessoal submetido ao Regime Estatutario, cuidando do registro de todos os atos relativos ao
seu exercicio, obsenada a legislag&o vigente;

X- opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos senidores;

X - manter atualizado e documentado o cadastro dos Vereadores e de todos os senidores da Camara Municipal, registrando as alteragdes
de vida funcional e titulagdes;

Xl - instaurar processos de avaliagdo de desempenho e acesso a carreira profissional do pessoal da Camara;

Xl - providenciar capacitagfes, processos de formagéo, aperfeicoamento e agdes que visem o desenvohimento funcional dos senidores
com \istas a alcangar melhoria de desempenho;

XV - controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes ao pessoal da Camara Municipal, opinando nos respectivos processos;
XV - cuidar da concesséo de beneficios aos senidores da Camara Municipal;

XV - estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos senidores;

XVII - proceder os descontos na forma da Lei para elaboragdo da folha de pagamento do pessoal da Camara Municipal;

XVIII - controlar o Quadro de Lotacdo de Pessoal em todos os érgéos da Camara Municipal, zelando pela obsendncia dos limites legais;
XX - cuidar da movimentagdo do pessoal da Camara Municipal, propondo e observando critérios especificos;

XX - elaborar e expedir atestados, certiddes e demais documentos relativos ao pessoal da Camara Municipal, na forma da legislagdo vigente;
XA - elaborar relatorios relativos ao controle do pessoal da Camara Municipal;

XAl - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os processos relativos ao pessoal da Camara Municipal, na forma da legislac&o vigente;
XAl - mandar publicar os atos administrativos da Camara Municipal, relacionados a pessoal;

XAV - fomecer aos senidores anualmente, os informes de rendimentos;

XXV - supendsionar os funcionarios de empresa terceirizada (area de manutengao/limpeza predial) orientando no desenvolvimento das tarefas
a serem executadas;

XXV - apoiar a coordenago e execucao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia.
§2° Quanto as atividades de contabilidade:

| - planejar, organizar e executar as atividades relativas ao orgamento da Camara Municipal, envolvendo os senigos contabeis, controle das
despesas e controle dos pagamentos;

Il - colaborar na preparagéo do anteprojeto de Lei da proposta orgamentaria da Camara Municipal, PPA e LDO;

Il - controlar a execugdo orgamentaria da Camara Municipal e propor, quando for o caso, com as devidas justificativas, transposi¢éo de
recursos ou suplementacdo quando for necessario;

IV - proceder ao enquadramento das despesas, nas dotagbes orgamentarias a serem oneradas para as aquisicbes de materiais e
contratagdes de senigos e obras;

V - emitir e controlar todos os documentos contabeis necessarios a realizagéo das despesas;

VI - controlar a entrada de receitas, emitir as respectivas guias de recolhimento e zelar para que os recursos financeiros auferidos recebam
a destinagdo determinada pela legislagéo vigente;

VIl - proceder a tomada de contas dos responsaweis por adiantamentos administrativos ou outras formas de entrega de recursos financeiros,
bem como orientar os respectivos agentes;

VIl - remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagdo exigida, nos prazos regulamentares, bem como responder aos
expedientes de sua competéncia, assim como prestacéo anual;

IX - Efetuar empenhos e processos de pagamento gerais, \erificando respectiva documentagao, conferindo faturas, notas fiscais e outros
elementos langados na nota de empenho correspondente;

X- Elaborar relatérios de gestéo fiscal e de execugéo orgamentaria;

X - elaborar relatérios, balancetes e balangos, obsenando a legislag&o vigente e os prazos regulamentares, inclusive os estabelecidos pela
Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

§ 3° Quanto as atividades de gest&o de materiais, compras, contratos e patrimonio:


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm

| - manter registro cadastral de fomecedores, atualizando-os anualmente, na forma da legislagao vigente;
Il - receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido, tendo em vista as especificacdes do pedido, ouvida a area/unidade requisitante;
Il - manter atualizado o controle de estoque de materiais;

IV - efetuar levantamento dos materiais a serem adquiridos por meio de processo licitatorio, especificando a descricdo e quantidade do
material a ser adquirido,

V - manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condi¢des, precos, procedéncia, analise da qualidade e prazo de
validade, quando for o caso,

VI - entregar materiais a todos os setores da Casa, mediante requisi¢&o assinada,

VIl - manter o controle de entrega de materiais adquiridos por meio de licitagéo, de forma parcelada ou entrega imediata;
VIII - solicitar orgamentos para compras de materiais, quando autorizados pelo superior, quando se tratar de compra direta;
IX - encaminhar ao responsawel pelo setor contabil solicitagéo de informagdes sobre a existéncia de dotagdo orgamentaria;
X- autuar processos, numerando-os, para qualquer compra direta, fazendo os devidos encaminhamentos da sua tramitag&o;

X - responsabilizar-se pela conferéncia dos documentos a serem encaminhados ao Tribunal de Contas, assinando os Termos de
Verificagao;

Xl - elaborar editais para todas as modalidades de licitag&o;
Xl - elaborar contratos quando se tratar de compras parceladas ou senigos de agao continuada, como também, convénios;

XV - zelar pelos prazos dos contratos, comunicando com antecedéncia ao setor responsawvel, para providéncias quando do encerramento ou
prorrogagéo do mesmo;

XV - fazer os aditamentos aos contratos quando solicitados pelo setor responsavel;
XVI - salicitar a reserva de dotagdo junto ao setor contabil e quando necessario, solicitar o cancelamento da resena;

XVII - solicitar pareceres ao Departamento Juridico sobre todos os editais, contratos e respectivos termos aditivos, bem como sobre todos
0S CONVénios;

XVIII - provdenciar as publicagdes relativas as principais fases do certame licitatério, atendendo as exigéncias da Lei;

XX - encaminhar anualmente a contabilidade, todos os documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XX - proceder ao inventario anual e a baixa dos inseniweis, atendendo a legislagao vigente;

XA - manter todo o patrimdnio da Camara Municipal em condi¢des de uso, zelando por sua consenacgéo;

XAl - numerar todos os bens adquiridos;

XAl - lancar no livo de inventario de bens e cadastrar no sistema de patriménio, todos os bens da Camara de Vereadores;

XXV - proceder ao emplacamento de todos os bens da Camara;

XXV - fazer o levantamento anual de todos os bens da Camara;

XXVI - proceder a elaboragao do termo de responsabilidade e dar baixa dos bens em desuso;

XXVII - solicitar abertura de processo de sindicancia quando observado a auséncia de qualquer patriménio da Camara de Vereadores;

XXVIII - manter controle dos bens de carater permanente, incorporados ao patriménio da Camara, indicando os elementos necessérios a
perfeita caracterizagdo de cada um deles, bem como proceder ao inventario anual e a baixa dos inseniveis.

XXX - prestar apoio a coordenagdo e execugéo dos trabalhos relativos a sua area de competéncia.
§4° Quanto as atividades de manutengéo:

| - organizar e executar, com eficiéncia, os seni¢cos de manutencéo predial, necessarios ao funcionamento regular da Camara Municipal,
incluidos os prestados por terceiros, promovendo o controle sistematico de sua qualidade;

I - manter, em condigdes de uso, todas as dependéncias da Camara Municipal, diligenciando para que todos os reparos necessarios sejam
realizados e para que os trabalhos ndo sofram prejuizo;

Il - propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara Municipal, desde que necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos;
IV - vistoriar, continuamente, as dependéncias e equipamentos, com Vistas a sua manutengéo preventiva;

V - supenisionar os funcionarios de empresa terceirizada (area de manutengdo) orientando no desenwohimento das tarefas a serem
executadas;

VI - prestar apoio a coordenagao e execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia.
§5° Quanto as atividades de transporte:

| - cuidar da entrada e saida de \eiculos nas dependéncias da Camara Municipal, zelando para que a utilizagdo das vagas de
estacionamento se dé com a obsenvag&o das normas vigentes;

Il - cuidar da agenda de viagens dos Vereadores e Departamentos;

Il - autuar processos relativos as diarias de viagens, numerando-os, e fazendo os devidos encaminhamentos;



IV - manter os weiculos da Camara Municipal com a documentagéo em dia, revisados, com todas as manutengdes preventivas realizadas,
devidamente abastecidos e limpos;

V - supenisionar o trabalho realizado pelos motoristas da Camara Municipal, acompanhando os relatérios de viagens por eles emitidos;
VI - controlar os gastos de cada \eiculo e suas Viagens para andlise de custo/beneficio;
VIl - apoiar a coordenag&o e execugéo dos trabalhos relativos a sua area de competéncia.

Paragrafo Unico. As atividades de cada setor do Departamento Administrativo Financeiro serdo desenvolvidas por equipes coordenadas por
senidores titulares de cargo publico efetivo designados nas fungbes gratificadas previstas nos Anexos il e IV da presente Resolugdo, sob a
supenisao direta do Presidente da Camara.

Art. 8° Ao Departamento Legislativo compete:
§ 1° Com relagdo ao Protocolo:

| - receber e protocolar todos os documentos e correspondéncias de origem extema, procedendo a sua triagem, registro e distribuicdo
intema;

Il - autuar aos processos administrativos, observadas as normas e a legislag&o vigentes;

Il - manter permanentemente atualizado o sistema de controle de entrada, tramitagcdo e destino de documentos, processos e
correspondéncias da Camara Municipal;

IV - controlar a tramitagdo dos processos administrativos nos 6rgdos da Camara Municipal diligenciando para que sejam obsenados os
prazos legais;

V - receber toda a correspondéncia encaminhada pelos Gabinetes dos Vereadores e 6rgdos da Camara Municipal, que tenham destinagdo
extema, providenciando seu envio aos destinatarios indicados;

VI - agendar o Plenario para atividades a serem realizadas;
§2° Com relag&o ao cerimonial:

| - planejar, organizar e coordenar integralmente os eventos realizados pela Camara Municipal e todos os atos protocolares para as reuniées
solenes, especiais, comemorativas e destinadas a homenagens;

Il - contribuir na organizagdo de seminarios, congressos e palestras, de interesse da Camara Municipal;

Il - redigir minutas da correspondéncia do cerimonial, providenciar confecgéo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a diwlgag&o dos eventos;

IV - responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara Municipal, pela atualizagdo dos dados e pelo envio dos convites para as solenidades;
V - auxiliar na organizag&o de visitas oficiais e recepcao de autoridades, cerimonias e afins;

VI - providenciar confecgdo de diplomas e roteiros para a realizagdo das cerimonias;

VII - preparar o local onde sera realizada a ceriménia;

VIl - preparar a participagéo do Presidente e Membros da Mesa Diretora, assim como dos Vereadores nas solenidades e recepgdes oficiais
que se realizarem dentro e fora das dependéncias da Camara Municipal;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas ou determinadas.

§ 3° Com relagdo as atividades legislativas:

| - autuar todas as proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento, nos termos regimentais;

Il - acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras, cuidando para que observem os prazos legais;
lll - prestar suporte técnico a todas as atividades desenvolvidas em plenario;

IV - instrumentalizar os trabalhos desenwolvidos nas Reunides Camararias, Ordinarias, Extraordinarias e Itinerantes, especialmente quanto a
fiel obsenancia dos dispositivos regimentais:

V - cuidar para que as proposituras apresentadas pelo Chefe do Poder Executivo e Vereadores sejam lidas e wtadas nos termos
regimentais;

VI - cuidar do registro de presenca dos Vereadores e respectivos wotos nas reunides plenarias, zelando pela sua fidedignidade;

VIl - preparar, registrar e encaminhar documento de inteiro teor, contendo todos os textos legais baixados pela Camara Municipal, bem
como daqueles a serem promulgados pela Camara Municipal, diligenciando quanto a fidelidade da respectiva publicagao;

VIII - proceder a todos os encaminhamentos e comunicagdes relativas aos textos legais baixados, bem como aos retirados;
IX- controlar todos os prazos que envolvam promulgagao de textos legais baixados;
X- controlar todos os prazos legais das Comissdes Permanentes da Camara de Vereadores;

X - receber as contas do Executivo, dando publicidade, encaminhando a Presidéncia da Camara Municipal, dentro dos prazos estabelecidos
pelas Leis;

XAl - mandar encademar no final do exercicio de cada ano, todas as Leis Ordinarias e Complementares, Atos, Decretos e Resolugdes da
Cémara de Vereadores;

Xl - elaborar o calendario anual das atividades propostas pelos Vereadores, aprovadas em Plenario;



XV - manter arquivo auxiliar, contendo documentos referentes as Comissdes, Conselhos, Comités e os orgdos criados por Leis Especiais
cujos representantes sejam membros da Camara Municipal;

XV - elaborar Ata das Reunides Camararias ordinarias e extraordinarias, audiéncias publicas;

XVI - transcrever atas na integra, quando solicitado pelo Presidente da Camara de Vereadores;

XVII - auxiliar na interpretagéo do Regimento Intemo, Lei Organica e outras normas;

XVIII - conferir as proposicdes elaboradas pelos Vereadores, quanto aos aspectos de técnica legislativa;

XX - acompanhar as proposituras aprovadas pela Camara Municipal, elaborar Autdgrafos e acompanha-las até sua tramitagéo final;
XX - auxiliar nas Comissdes Permanentes, Temporarias de Estudo, Parlamentar de Inquérito, de Representagao e Processante;

XX - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia;
XA - apoiar a coordenagéo e execugéo dos trabalhos relativos a sua area de competéncia.

§4° Com relagéo as atividades de documentagéo histérica:

| - planejar e executar as atividades relativas a coleta, sele¢do, tratamento técnico, recuperagéo e diwlgagdo de informagdes necessarias;
Il - elaborar os procedimentos de gerenciamento das informagdes intemas da Camara Municipal;

Il - manter o arquivo de documentos historicos presenados;

IV - selecionar e providenciar a duplicagéo fiel de documentos com elevado indice de manuseio, visando sua presenago;

V - reproduzir documentos de arquivo histérico, quando necessario, atraves de suportes legalmente autorizados;

VI - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que venham a ser determinadas pela Presidéncia.

TITULO IV
DO SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO/OUVIDORIA SIC-OUVIDORIA

Art. 9° O Senico de Informagdo ao Cidaddo/Ounvdoria (SIC-Ouvidoria) tem as seguintes competéncias:

| - coordenar todas as atividades necessarias ao atendimento da das Leis Federais n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo - LAl) e n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protegéo de Dados - LGPD) demais normas de transparéncia;

Il - examinar e encaminhar aos érgdos competentes as manifestagcdes da sociedade que Ihe forem dirigidas;

Il - receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagbes sobre funcionamento ineficiente de senicos da Camara
Municipal,

IV - receber, examinar e encaminhar aos érgdos competentes as denuncias de violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e
liberdades fundamentais, de ilegalidades, de atos de improbidade e de abuso de poder;

V - receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagbes sobre as atividades da Administragéo Municipal;
VI - dar prosseguimento e processamento das manifestagdes recebidas;

VIl - informar o cidad&o ou entidade sobre as manifestacdes efetuadas;

VIII - auxiliar na adogdo de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

X - auxiliar na diwlgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos cidad&os dos canais de comunicag&o e dos meios
de participagdo social disponiveis.

TITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10. Os cargos da Camara Municipal da Estancia Turistica de Holambra obedecerdo a classificagdo estabelecida na presente
Resolugéo.

Art. 11. O regime juridico Unico a ser adotado pela Camara Municipal é o Estatutario, regido pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio da Estancia Turistica de Holambra.

Art. 12. A reorganizagdo do Quadro de Pessoal aplica-se a todos os senidores publicos ativos da Camara Municipal regidos pelo Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Municipio da Estancia Turistica de Holambra.

Art. 13. A composigao e a forma de vencimentos dos senidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal passam ser as constantes da
presente Resolugado, obedecido o disposto no seu art. 14.

Art. 14. Para os efeitos desta Resolugdo considera-se:

| - senidor publico - pessoa legalmente investida em cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio da
Estancia Turistica de Holambra;

Il - cargo publico - posic¢ao instituida na organizagao do funcionalismo, criado por Resolugéo, em ndmero certo e com denominag&o propria,
necessario ao desempenho das atribuigcbes do senico publico, ao qual corresponde um vencimento;

Il - quadro de pessoal - conjunto de cargos que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal;
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IV - classe - conjunto de cargos de mesma denominagdo, natureza profissional € de mesmo grau de responsabilidade;

V - carreira - conjunto de cargos encartados em uma série de classes escalonada em fung&o do grau de responsabilidade e nivel de
complexidade das atribuicdes;

VI - referéncia - nimero indicativo da posi¢&o do cargo na escala basica de vencimento;

VII - grau - letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

VIIl - padrdo - conjunto de referéncia e grau indicativo do vencimento do senidor;

IX- vencimento - retribuicéo basica fixada em lei, paga mensalmente ao senidor publico pelo exercicio do cargo correspondente ao padréo;
X- remunerag3o - valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebidas pelo senidor;

X - promogao - passagem do senidor a classe superior do cargo efetivo do qual é titular, conforme previsto no art. 16 e Anexos IV e V desta
Resolugéo, tendo como base, o padréo de vencimentos do cargo promovido na carreira, asseguradas as vantagens adquiridas por efetivo exercicio
no seni¢o publico municipal, observada o disposto no art. 23 desta Resolugdo e no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio da Estancia
Turistica de Holambra.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 15. O Quadro de Pessoal do Legislativo, compde-se das seguintes partes:
I - Quadro de cargos publicos efetivos, divididos em duas partes:
a) parte permanente, composta de cargos publicos efetivos com requisitos no Anexo IV e atribuigdes no Anexo VI desta Resolugéo;

b) parte suplementar, composta de cargos publicos efetivos a serem extintos na vacancia, constantes no Anexo V e atribuigdes no Anexo
VI desta Resolugao;

Il - Quadro de cargos publicos em comiss&o, constantes no Anexo | e atribuicdes no Anexo Il desta Resolug&o.

Secaoll
Do Quadro de Cargos Publicos Efetivos

Art. 16. Os cargos publicos efetivos s&o aqueles dispostos nos Anexos IV e V, organizados em carreira.
§ 1° Oingresso nos cargos referidos no “caput’ dar-se-a no primeiro padréo de vencimento constante nos Anexos IV e V.
§ 2° Fica resguardado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas dos cargos referidos no “caput’ aos portadores de deficiéncia.

Art. 17. Ao senidor publico detentor de cargo publico efetivo, que vier a ocupar cargo publico em comissdo ou fungéo gratificada, sera
devido o padréo equivalente a este Ultimo, enquanto perdurar essa situag&o, acrescido de todas as vantagens pessoais inerentes ao seu cargo
efetivo permanente.

Art. 18. O senidor publico que vier a ocupar cargo em comiss&o tera resguardado seu direito de retomo ao seu cargo de origem.

Art. 19. Os cargos publicos efetivos da parte suplementar sdo aqueles dispostos no Anexo V desta Resolugdo, a serem extintos na
vacancia, independentemente de um nowo ato.

Secaolll
Do Quadro de Cargos em Comissido

Art. 20. Os cargos publicos em comiss&o s&o de livie nomeagao e exoneracéo conforme o Regimento Intemo e dispostos nos Anexos | e I
desta Resolug&o

Segso lll
Das Fungoes Gratificadas

Art. 21. Fica consolidado o Quadro de Fungbes Gratificadas, por exercicio de atribuicdes especificas além daquelas originarias do cargo
publico, com as denominag&es, quantidades, exigéncias, atribuicdes e gratificacdes definidas nos Anexos Il e VI desta Resolugao.

§ 1° As funcdes gratificadas s&o concedidas exclusivamente para senidores estaweis, titulares de cargos publicos efetivos.

§ 2° O valor das gratificagdes das fungbes gratificadas sera reajustado conforme o indice anual adotado para o reajuste dos salarios do
senidores da Camara e ndo sera incorporavel aos vencimentos dos senidores designados, para qualquer fim, sendo, contudo, devida para fins de

célculo de décimo-terceiro e férias. (Redacdo dada pela Resolugdo n° 247, de 2023)

Art. 21A. Os senidores designados para ocuparem as fungdes gratificadas de Agente de Contratagdo, Membro da Equipe de Apoio e Fiscal
de Contratos deverdo preencher os seguintes requisitos: (Incluido pela Resolucdo n° 247, de 2023)

| - possuir atribuicdes relacionadas a licitagdes e contratos, e/ou possuir formagdo compativel ou qualificagdo atestada por certificagéo
profissional, emitida por escola de govemo criada e mantida pelo poder publico; (Incluido pela Resolugdo n° 247, de 2023)

Il - n&o ser cdnjuge ou companheiro de licitante ou contratado habitual da Administragdo, nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e/ou civl. (Incluido pela Resolugdo n°

247, de 2023)

Art. 21B. O agente de contratagdo sera auxiliado por membro de equipe de apoio, a ser designado por Portaria, e respondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagéo da equipe. (Incluido pela Resolucéo n° 247, de 2023)

§ 1° Nas licitagdes que envolvam bens ou senigcos especiais, o Agente de Contratagdo podera ser substituido por comissdo de
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contratagédo, nos termos da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, formada por, no minimo, 3 (trés) membros, designados por Portaria.
(Incluido pela Resolugéo n°® 247, de 2023)

§2° Em licitagdo na modalidade preg&o, o Agente de Contratagdo sera designado Pregoeiro. (Incluido pela Resolug&o n° 247, de 2023)

§ 3° As contratagBes diretas serdo conduzidas por Agente de Contratagdo e na sua condugdo serdo aplicaweis, no que couber, as
atribuigdes inerentes a fungdo gratificada de Agente de Contratagdo, indicadas nesta Resolugdo. (Incluido pela Resolugdo n° 247, de 2023)

Art. 21C. O membro da equipe de apoio e o fiscal de contratos, serdo designados por Portaria e responderdo individualmente pelos atos
que praticarem no bojo das respectivas fun¢des. (Incluido pela Resolucdo n® 247, de 2023)

Art. 21D. O Agente de Contratagdo € membro da equipe de apoio poderdo solicitar manifestagdo técnica da assessoria juridica ou de
outros setores do érgdo ou da entidade, bem como do érgdo de controle intemo, a fim de subsidiar sua decis&o. (Incluido pela Resolugdo n° 247,

de 2023)

Art. 21E. O fiscal de contrato sera auxiliado pelos érgéos de assessoramento juridico e de controle intemo da Administragdo, que deverdo
dirimir dividas e subsidia-lo com informagdes relevantes para prevenir riscos na execugdo contratual. (Incluido pela Resolugéo n° 247, de 2023)

Art. 21F. O Chefe do Legislativo Municipal devera obsenar o principio da segregagdo de fungbes, vedada a designagédo do mesmo agente
publico para atuag&o simultanea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultagéo de emos e de ocorréncia de

fraudes na respectiva contratagao. (Incluido pela Resolucdo n° 247, de 2023)

CAPJTULO in
DA PROMOGAO NA CARREIRA

Art. 22. Ao titular de cargo publico efetivo, desde que estawel, é garantido o direito a promogdo, nos termos dos arts. 36 a 52, dalei
Complementar n° 52, de 25 de setembro de 1995, Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio da Estancia Turistica de Holambra.

§ 1° A promogéo dos senidores na respectiva carreira sera aberta a todos os integrantes de um mesmo nivel, e sera realizado bienalmente
e estara condicionada a existéncia de previséo orgamentaria, ao impacto orgamentario e financeiro e a aprovagéo na avaliagdo de desempenho
previsto no art. 23 desta Resolugéo.

§ 2° Durante o exercicio em cargo em comissao ou func¢do gratificada, o senidor sera avaliado no cargo que estiver ocupando, e os efeitos
incidirdo sobre o padréo de vencimentos do seu cargo efetivo de origem.

Art. 23. Os critérios da avaliagdo de desempenho seréo estabelecidos por esta Resolugéo, de acordo com os seguintes parametros:
| - dedicagéo ao senigo e qualidade de trabalho;

Il - eficiéncia e produtividade;

Il - iniciativa;

IV - cooperagao e relacionamento;

V - disciplina;

VI - assiduidade e pontualidade;

VII - responsabilidade;

VIII - uso adequado de materiais e equipamentos.

Paragrafo unico. A promog&o sera regulamentada por Ato da Mesa, no prazo de 90 (noventa) dias.

CAPITULO IV
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Art. 24. O padrdo de vencimento dos cargos da Camara Municipal sera estabelecido por meio de Lei Complementar.

Art. 25. A jomada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais e ndo excedera 8 (oito) horas diarias, permitida a compensagéo de
horarios, a critério da Presidéncia.

§ 1° Excetuam-se da jomada de 40 (quarenta) horas semanais, os cargos especificados nesta Resolug&o.
§2° A compensacéo de horas sera efetuada nos moldes do Banco de Horas, a ser instituido por Ato da Mesa desta Casa de Leis.

Art. 26. As horas extraordinarias que excederem a jomada de trabalho fixada para os cargos e desde que ndo haja a compensagéo prevista
no artigo anterior, deverdo ser remuneradas com o acréscimo de 50% (cinquenta por cento) do padrdo do senidor.

§ 1° Quando os senicos extraordinarios forem prestados aos domingos e feriados, a gratificagéo por hora de trabalho sera calculada em
dobro sobre o padréo do senidor.

§ 2° As horas extraordinérias, previstas neste artigo, ndo poderdo ultrapassar o limite de 30% (trinta por cento) das respectivas joradas de
trabalho fixadas para os cargos, com excegdo ao cargo Agente Legislativo de Transporte, o qual a fungdo desempenhada exige além da carga
horéaria normal, horarios excedentes, conforme autorizagdo da Presidéncia.

§ 3° Ultrapassado o limite de que trata o § 2°, havera compensagéo de horas, através do Banco de Horas, regulamentado através de Ato da
Mesa Diretora desta Casa de Leis.

§ 4° Independente de ter ultrapassado o limite estabelecido no § 2° deste artigo, o senidor fica obrigado a cumprir quando solicitado a
convocagdo para senigos extraordinarios.

§5° A média de horas extraordinarias serdo incorporadas ao 13° salario e férias.

CAPITULO V i
DO VALE ALIMENTAGAO E VALE REFEIGAO
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Art. 27. Fica mantido o Vale Alimentag&o instituido pela Resolucdo n° 184 de 17 de dezembro de 2013 e alteragdes, e fica criado o vale
refeicdo, destinado ao custeio de alimentagdo em estabelecimentos comerciais, beneficio a ser disciplinado por Resolugéo especifica.

CAPITULO VI B
DAS SUBSTITUICOES

Art. 28. Hawera substituigdes dos ocupantes de cargos, no impedimento legal e temporario do ocupante do cargo de direcdo, chefia,
supenisado e assessoramento, por periodo superior a 20 (vinte) dias consecutivos.

Paragrafo unico. O substituto, quando efetivo, percebera a diferenca de vencimento entre as duas situagdes.

Art. 29. Qualquer que seja o periodo de substituigdo, no término deste, o substituto retomara a seu cargo de origem, sem quaisquer
incorporagdes.

TiTULO VvV
DAS BOLSAS DE ESTUDOS

Art. 30. Ficam concedidas bolsas de estudo aos senidores efetivos e estawis do Poder Legislativo, matriculados em cursos de ensino
superior de graduagdo e pos-graduagao lato sensu e stricto sensu, reconhecidos, autorizados ou recomendados oficialmente pelo Ministério da
Educagéo - MEC, estritamente relacionados as fun¢des que realizam.

Art. 31. O Departamento Administrativo Financeiro da Camara Municipal da Esténcia Turistica de Holambra, fara publicar 15 (quinze) dias
antes do inicio de cada semestre, edital de abertura de inscri¢bes, contendo normas e prazos para inscrigdo dos candidatos a bolsas de estudo.

§ 1° Os candidatos deverdo entregar, no prazo estipulado no edital, a documentagéo solicitada.

Art. 32. Sera concedida mensalmente aos alunos dos cursos referidos no art. 34 desta Resolugéo, bolsas de estudo de 75% (setenta e
cinco por cento) das matriculas e mensalidades pagas pelo estudante, mediante exibig&o obrigatoria do respectivo recibo de pagamento.

§ 1° O repasse mensal sera automaticamente cancelado quando ndo satisfeitas as exigéncias de que trata o caput deste artigo.

§ 2° O pagamento das bolsas de estudo sera processado pelo Departamento Administrativo Financeiro até o dia 20 (vinte) do més seguinte
em folha de pagamento.

Art. 33. Como compensagao das despesas suportadas pela Camara Municipal, o senidor devera permanecer em senico, apos a conclusao
do curso, pelo mesmo periodo de sua realizagao.

Paragrafo unico. Podera o senidor desobrigar-se da obrigagdo ora assumida restituindo, proporcionalmente, a soma das importancias
despendidas pela Camara Municipal com a sua formag&o profissional.

Art. 34. As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Resolugdo correrdo por conta de dotagao especifica consignadas no orgamento
desta Camara Municipal, cujos valores deveréo ser indicados pelo Departamento Administrativo Financeiro.

TITULO VI
DO TELETRABALHO

Art. 35. Fica criado o regime de trabalho remoto, em que os senidores executam suas atividades fora das dependéncias fisicas da Camara
Municipal, a ser regulamentado por ato administrativo proprio.

TITULO VI o
PROGRAMA DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 36. Fica autorizada a instituicdo de Programa de Assisténcia a Saude Suplementar da Camara Municipal destinado aos senidores
ativos do quadro efetivo e do quadro comissionado.

TITULO VIl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. As descrigbes dos perfis dos cargos, das fungdes, bem como, das exigéncias para provimento s&o objeto desta Resolugéo.

Art. 38. Ficam extintos os cargos criados anteriormente e que expressamente ndo constam da presente Resolucéo, resguardados
possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 39. Fica estabelecido o més de fewvereiro, de cada ano civil, como data base para revisdo geral e anual dos vencimentos dos senidores
da Camara Municipal, nos termos do art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Art. 40. As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo, cormerdo por conta das dotagSes orgamentdrias préprias da Camara
Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 41. Os Anexos |, I, lll, IV, V e VI sdo partes integrantes desta Resolugo.

Art. 42. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2022.
Art. 43. Rewoga-se as disposicdes em contrario.

Camara Municipal da Estancia Turistica de Holambra, 07 de janeiro de de 2022.

Mauro Sérgio de Oliveira
Vereador/Presidente

Publicado por afixagdo, no quadro de avisos da portaria da Camara, na data supra.

Noemia Tomaz Vieira
Analista Legislativo
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ANEXQO |

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

DENOMINAGAO EXIGENCIA QUANTIDADE REFERENCIA
Chefe de Gabinete da Presidéncia Nivel superior 01 6l
Assessor Parlamentar Nivel superior 02 6l
B ANEXO Il 3
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
DENOMINAGCAO ATRIBUIGOES

Chefe de Gabinete da Presidéncia

funcionamento do gabinete da Presidéncia;
orgéos e entidades publicas e privadas;

andamento e controle dos trabalhos legislativos;

/| - executar outras atribuicdes afins.

| - atuar no assessoramento politico administrativo ao Presidente, bem como na organizagao e no
Il - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populag&o, autoridades,
lll - prover os senigos de apoio secretarial ao Presidente e a Mesa Diretora, necessarios ao bom

IV - transmitir aos senidores da Camara Municipal as ordens e os comunicados do Presidente.
\/ - promover as medidas necessarias a realizagao de viagens pelo Presidente;

Assessor Parlamentar

de interesse do Vereador,

| - assessoria da atividade parlamentar, em particular no acompanhamento de tramitagao de proposicoes

I -providenciar o expediente e as audiéncias do Vereador,
Il - representar o Vereador em eventos e ocasides por ele determinadas e executar outras tarefas
determinadas pelo Vereador inerentes as suas atribuicdes paliticas.

* N

ANEXO
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO EXIGENCIA QUANTIDADE GRATIFICAGAO
Supenvsor Financeiro e Recursos  |Qualquer cargo publico do quadro + nivel superior em o .
Humanos Administracdo ou Ciéncias Contabeis. ol 25% do vencimento base
‘Controtadertnterne (Revogado pela ot 259 .
Resolugdo n°® 238, de 2022)
Qualquer cargo publico do quadro + nivel superior em
E:Egje\?ggr?;prD Direito, Jomalismo, Comunicagdo Social, 01 25% do vencimento base
Administragdo ou Gest&o Publica.
. s Qualguer-carge-pablice-do-quadre—+riv pererem Biferenca-entre-a-referéncia-inicial-de
Suppe SO .de Sormpras; Heitagses Administracio-ou-Ciéneias-Contabeis—+etdrso-de o4 tRgresse-no-cargo-prblico-do-sendor]
[Pregeeiro i énet
Agente de Contratagdo (Redacdo |Qualquer cargo publico do quadro + nivel superior em Diferenca entre a referéncia inicial de
dada pela Resolucdo n° 247, de Administragdo ou Ciéncias Contabeis + curso de 01 ingresso no cargo publico do senidor|
2023) Pregoeiro designado e a referéncia 51
Membro da Equipe de
Apoio (Incluido pela Resolucdo n°  [Qualquer cargo publico do quadro + Ensino médio 01 25% do vencimento base
247, de 2023
Fiscal de Contratos (Incluido pela - . - o .
Resolugzio n° 247, de 2023) Qualquer cargo publico do quadro + Ensino médio 01 25% do vencimento base

Ciéncias Contabeis com prazo para conclusdo até o segundo semestre de 2022. (Redagdo dada pela Resolugdo n° 247, de 2023)

ANEXO IV
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS EFETIVOS
QTDE. DENOMINAGAO REF. C.H. REQUISITOS

. N Nivel superior em Jomalismo ou Comunicagéo Social +
01 |Assistente de Comunicag&o 5Ba6G| 40hs. registro no MTB

. o Nivel superior em Administragédo, Gest&o Publica ou
02 |Analista Legislativo 5Ba6G| 40hs. |Ciéncias Contébeis + conhecimento em informatica
01 |Agente Legislativo de Transporte 3JadE| 40hs. Nivel médio + CNH categoria D
01 |Agente Legislativo 2Ca3H| 40hs. Nivel médio + conhecimento em informatica
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02 |Oficial Legislativo 4Ba5G| 40hs. Nivel médio + conhecimento em informatica
01  |Procurador Juridico Legislativo 7Ba8G| 35h.s. Nivel superior em Direito + inscrigdo na OAB
01 Controlador Intemo (Incluido pela Resolucdo n° 238, de 2la4D 20 horas  [Nivel superior em Administracéo, Ciéncias Contabeis,
2022) semanais |Direito, Gestdo Publica, Economia
ANEXO V
QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS EFETIVOS
QTDE DENOMINAGAO REF. C.H. REQUISITOS
01 Oficial de Senigos Gerais 3A a4F 40 h.s. Ensino Médio
01 Supenisor Legislativo 51a7D 40 h.s. Ensino Médio
B ANEXO VI B
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS E FUNGCOES GRATIFICADAS
GENERALIDADES
Denominagao do . N
cargo Assistente de Comunicacdo
Provimento Concurso Publico
Departamento Departamento de Comunicaggo Institucional

DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

Realiza atividades operacionais complexas enwolvendo tabulagéo de dados, organizagdo e controle de documentos, analise critica, produgdo de
relatérios e contetido, geragdo de materiais, confecgdo e customizagéo de sistemas, atendimento e orientagdo de outras areas e cidaddos, apoio
aos superiores na tomada de deciséo.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Executar todas as atividades relacionadas a comunicagao e imprensa da Camara Municipal, recepcionando os documentos e encaminhando aos
departamentos competentes; organizar noticias institucionais a serem diwlgadas; atualizar o site oficial da Camara; auxiliar na redagéo de
minutas; participar de eventos, quando convocado.

ATIVIDADES

1. Gerar material jomalistico para publicagéo no site oficial da Camara, mantendo-o sempre atualizado;

2. Auxiliar na redag&o dos discursos e pronunciamentos do Presidente, redigindo as minutas necessarias para transmisséo de mensagens, e
para os demais vereadores quando autorizado pela Presidéncia;

3. Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes; Audiéncias Publicas, quando convocado;

4. Operar Cabine de Som e Video durante as sessoes;

5. Participar de eventos, palestras, reunides, féruns, inauguracdes e afins, de interesse do Poder Legislativo e seus membros, quando convocado
e autorizado pelo Presidente;

6. Em caso de perfil oficial do Poder Legislativo em redes sociais, ou qualquer outra midia social, manté-lo atualizado e repassar a quem de
direito, eventuais questionamentos;

7. Realizar clipping (verificar na midia noticias sobre a Camara de Holambra ou qualquer assunto de interesse do Legislativo Municipal e arquivar o
material);

8. Redigir, interpretar e organizar noticias a serem diwilgadas, coletando dados através de entrevistas, reunides, conferéncias, congressos,
inauguracdes e outros eventos de interesse do Legislativo, para a diwlgagao dos eventos;

9. Diwlgar e auxiliar na recepgéo de eventos realizados na Camara ou por iniciativa desta;

10. Repassar as perguntas e solicitagdes recebidas atraves do e-mail “Fale conosco”, do site oficial da Camara, ou qualquer tipo de midia social;
11. Intermediar consultas de jomalistas ou municipes sobre a legislagéo municipal, Vereadores ou processos legislativos, consultando os
departamentos competentes, e encaminhando as informagdes ou materiais, apds despacho ou autorizagéo;

12. Intermediar entrevistas aos representantes do Poder Legislativo;

13. Reuisar textos oficiais e institucionais antes de sua publicagdo ou \eiculag&o;

14. Trabalhar em parceria com outras assessorias de comunicag&o, como das Prefeituras, Parlamentos Regionais, Consércios, TV, radios, para
checar informagdes, receber materiais complementares e sanar dimMdas;

15. Orientar sobre escrita aos demais departamentos da Camara;

16. Ser cuidadoso com as informagdes, mantendo sigilo quando necessario;

17. Manter-se atualizado quanto aos acontecimentos intermos, participando das reunides organizadas pela Casa;

18. Reproduzir e revisar textos institucionais e oficiais, antes da sua publicag&o ou eiculag&o;

19. Produzir fotos e matérias para diwlgagdo dos trabalhos legislativos;

20. Responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa;

21. Executar outras atividades que Ihe forem determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formag&o: Ensino superior em Jomalismo ou Comunicag&o Social, com registro no MTB.
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Experiéncia:

Conhecimentos Basicos Especificos: Pacote Office, Regimento da Camara Municipal de Holambra, Conhecimento em Lingua Portuguesa,
Softwares de edicdo de imagem e video, Corel Draw, PageMaker, Photoshop etc.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperag&o e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.

GENERALIDADES
Denominagao do cargo ||Ana|ista Legislativo
Provimento Concurso Publico
Departamento Departamento Administrativo Financeiro; Departamento Legislativo

DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

Realiza atividades operacionais complexas envolvendo tabulagdo de dados, organizag&o e controle de documentos, analise critica, produgado de
relatorios e conteudo, geragcdo de materiais, confecgéo e customizacao de sistemas, atendimento e orientag&o de outras areas e cidadaos,
apoio aos superiores na tomada de decisdo.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Auxiliar nos senigos ligados ao Departamento Administrativo Financeiro e Departamento Legislativo;" auxiliar a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos; encaminhar a documentagao expedida para o setor competente; receber, manter organizadas e proceder ao devido
acompanhamento de correspondéncias; organizar, sob supenisdo, documentos dos setores aos quais estiver a disposi¢éo, executar € manter
atualizados informagdes da Camara de Vereadores; produzir sob supenisdo, documentos e relatérios de ordem intema.

ATIVIDADES

Atuando no Departamento Administrativo Financeiro:

1. Fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informagdes quando necessario;

2. Levantar dados da folha de pagamento, encargos e impostos derivados;

3. Acompanhar o ponto dos senidores, horas extras; solicitar, conferir e organizar a documentag&o funcional dos senidores, vereadores e
estagiérios, desde a admissao ate o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais,

4. Elaborar, redigir, controlar, conferir e arquivar documentos,

5. Executar ou auxiliar tarefas ou trabalhos relacionados com os diversos setores da Camara;

6. Operar sistemas de informagdes;

7. Receber notas fiscais da contabilidade, para realizagdo de pagamento,

8. Realizar os pagamentos de despesas aprovadas, providenciado a emissdo de cheques ou outros meios necessarios bem como providenciar
adiantamentos para despesas de viagem, organizando os respectivos relatérios de despesas efetuadas, para prestagéo de contas,

9. Compor comissao de Licitagdo e outras comissdes intemas,

10. Exercer tarefas afins.

Atuando no Departamento Legislativo:

1. Digitar redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Requerimentos, Projetos, Decretos, Atos, Editais, Certiddes, Memorandos,
Oficios, Declaragdes, Proposicdes, Emendas, Pautas, Autografos, Relatérios, Roteiros;

2. Elaborar correspondéncias e outros documentos pertinentes a sua area de atuagao;

3. Realizar trabalhos de digitagdo de natureza variada que exijam correg&o de linguagem e perfeigdo técnica, tais como oficios, memorandos,
cartas, ordens de senigo, portarias, instrugbes, exposi¢des de motivos e outros expedientes;

4. Elaborar, redigir, controlar e conferir documentos em geral;

5. Arquivar e gerir o arquivo de documentos, em meio fisico e eletronico, zelando pela sua presenagéo;

6. Executar ou auxiliar tarefas ou trabalhos relacionados com os diversos setores da Camara;

7. Operar sistemas de informagdes;

8. Coordenar os senigos legislativos quando necessario;

9. Participar de sessdes, audiéncias e outros eventos quando necessario;

10. Compor comiss&o de Licitagdo e outras comissdes intemas;

11. Exercer tarefas afins.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formag&o: Ensino superior em Administragéo, Gest&o Publica ou Ciéncias Contabeis.

Experiéncia:

Conhecimentos Basicos Especfficos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei Organica.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperacéo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.

GENERALIDADES
Eae%c:)minagéo do Agente Legislativo de Transporte
Provimento Concurso Publico
Departamento Departamento Administrativo Financeiro; Departamento Legislativo.
DESCRICAO SUMARIA DA CATEGORIA
Executa atividades operacionais basicas de apoio geral as diferentes areas da Camara Municipal.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
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Dirigir wveiculos leves da Camara Municipal, respeitando normas de transitos, transportando pessoas e materiais, solicitados por seu superior em
atendimento aos diversos setores da Camara Municipal, zelando pelas condi¢des de uso do weiculo, solicitando e /ou realizando as medidas
necessarias para seu perfeito funcionamento; mantendo a limpeza intera e extema do eiculo; agindo com polidez e mantendo confidenciais os
assuntos tratados nas dependéncias do weiculo, além de realizar outras tarefas extemas que lhe forem cometidas.

ATIVIDADES

1. Dirigir veiculos de propriedade do Legislativo e ou oficiais, atendendo as necessidades do expediente dos diversos setores da Camara,
2. Inspecionar os \eiculos periodicamente, certificando suas condi¢bes de funcionamento e seguranga, inclusive verificando o estado dos pneus,
o nivel de combustivel, agua e oleo de carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos;

3. Conduzir o weiculo em estrita obsenancia as normas de transito, sob pena das responsabilidades previstas em ato préprio e demais
cominages legais

4. Transportar pessoas quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, \erificando portas e uso de cinto de seguranca.

5. Recolher os weiculos ap6s a liberagéo, deixando-os estacionados e fechados corretamente;

6. Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos necessarias ao bom funcionamento;

7. Comunicar ocorréncias de fatos e avarias relacionados com os eiculos sob sua responsabilidade;

8. Manter os eiculos sob sua responsabilidade em perfeito estado de consenagéo, limpeza e condigbes de funcionamento;

9. Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

10. Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

11 . Manter relatério sobre o consumo de combustivel e quilometragem dos weiculos oficiais do Legislativo; 12. Providenciar a resena dos
weiculos oficiais para uso dos Vereadores, em datas especificas conforme determinag&o a ser expedida pelo Presidente,

13. Realizar entregas e retiradas de documentos, convocagdes e correspondéncias em geral, zelando pela consenagéo dos documentos e
confidencialidade das informagdes;

14. Realizar senigos bancarios sempre que solicitado;

15. Recepcionar visitantes ou atender chamadas telefonicas, quando necessario;

16. Preencher relatorio de controle de viagens;

17. Exercer outras atividades correlatas

REQUISITOS NECESSARIOS

Formag&o: Ensino médio completo, com carteira nacional de habilitagéo - Categoria D.

Experiéncia:

|Conhecimentos Basicos Especificos: Pacote Office, Legislagédo de Transito.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperacéo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional

| GENERALIDADES |
Denominagao do Agente Legislativo

cargo

|Pr0\,1'mento ||Concurso Publico

|Departamento ||Departamento Administrativo Financeiro; Departamento Legislativo.

| DESCRICAO SUMARIA DA CATEGORIA

IExecuta atividades operacionais basicas de apoio geral as diferentes areas da Camara.

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar os senigos gerais da area administrativa, tais como: a digitagdo de documentos, separagao e classificagdo de documentos e
correspondéncias, prestagéo de informagdes, arquivamento de documentos, seguindo a rotina estabelecida para atender as necessidades
administrativas.

ATIVIDADES

1. Digitar documentos como mogdes, projetos de complexidade simples, cartas e demais comrespondéncias conforme padres estabelecidos;
2. Controlar recebimentos e expedi¢éo de correspondéncias, registrando-as em livo préprio, para possibilitar sua correta distribuigéo e
encaminhamento;

3. Protocolar documentos recebidos;

4. Recepcionar e atender chamadas telefonicas averiguando suas pretensdes e dar devido encaminhamento;

5. Realizar senigos bancarios e externos sempre que solicitado;

6. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto, em ordem alfabética visando a agilizagéo de
informacdes;

7. Executar senicos de reprodugdes xerograficas;

8. Operar Cabine de Som e Video durante as sessoes, quando necessario;

9. Auxiliar na atualizag&o do site oficial da Camara, mantendo-o sempre atualizado;

10. Acompanhar as Sessdes, quando convocado;

11. Executar outras tarefas correlatadas

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino médio completo.

Experiéncia:

Conhecimentos Basicos Especificos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei Organica

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperagdo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.
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| GENERALIDADES

Denominagao do

Oficial Legislativo

cargo
[Provimento || Concurso Publico |
Departamento ||Departamento Administrativo Financeiro; Departamento Legislativo.

DESCRICAO SUMARIA DA CATEGORIA

Realiza atividades operacionais complexas enwolvendo tabulagéo de dados, organizagao e controle de documentos, analise critica, producéo de
relatorios e conteudo, geragdo de materiais, confecgdo e customizagado de sistemas, atendimento e orientag&o de outras areas e cidadéos,
apoio aos superiores na tomada de decisé&o.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Auxiliar nos senicos ligados aos diversos departamentos; encaminhar a documentag&o expedida para o setor competente; acompanhar e
secretariar as reunides quando solicitado pelo superior hierarquico; receber, manter organizadas e proceder ao devido acompanhamento de
correspondéncias; organizar, sob supenisdo, documentos dos setores aos quais estiver a disposi¢ado, executar e manter atualizados
informacgdes da Camara; produzir sob supenis&do, documentos e relatérios de ordem intema.

ATIVIDADES

Atuando no Departamento Administrativo e Financeiro:

1. Fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informagdes quando necessario;

. Efetuar senigos referentes a area de licitagdes, contabeis, financeiro e recursos humanos;

. Realizar cotagbes, digitar editais e contratos;

. Elaborar, redigir, conferir e arquivar documentos em geral;

. Executar ou auxiliar tarefas ou trabalhos relacionados com os diversos setores da Camara;

. Operar sistemas de informagdes;

. Compor comisséo de Licitagdo e outras comissdes intemas;

. Exercer tarefas afins.

Atuando no Departamento Legislativo:

1. Digitar, redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Indicagbes, Mogdes, Certiddes, Memorandos, Oficios, Declaracdes,
Proposicées, Emendas, Pautas, Autégrafos, Relatérios, Roteiros, Correspondéncias e outros documentos pertinentes a sua area de atuagao sob
orientagao,

2. Atender chamadas telefénicas e atender e receber o publico externo e intemo;

3. Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;

4. Consultar banco de dados para obter informacgdes e legislagdo necessaria para subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros das
comissdes, Presidente e demais chefias.

5. Elaborar, redigir, conferir e arquivar documentos em geral, em meio fisico e eletronico;

6. Operar Cabine de Som e Video durante as sessoes, quando necessario;

7. Lawar atas das sessdes, audiéncias publicas e de outros eventos quando solicitado, com atencéo na perfeicéo técnica;

8. Compor comissao de Licitagcdo e outras comissdes intemas;

9. Exercer tarefas afins;

ONOO OB WN

| REQUISITOS NECESSARIOS

|Forma(;,éo: Ensino médio completo.

|Experiéncia:

|Conhecimentos Basicos Especificos: Pacote Office, Legislacéo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei Organica.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperag&o e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.

GENERALIDADES
Denominagéo do Procurador Juridico Legislativo
cargo
Provimento Concurso Publico
Departamento ||Departamento Juridico

DESCRICAO SUMARIA DA CATEGORIA

Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal, bem como, representa o Poder Legislativo
Municipal em questdes judiciais ou extrajudiciais, elabora pareceres técnicos sobre os projetos que tramitam na Casa e da suporte ao
Presidente, ComissGes Permanentes e Temporarias.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Atuar e representar em favor da Camara Municipal, defendendo seus interesses, de acordo com a legislag&o vigente, atuando judicial e
extrajudicialmente, assessorando as ag¢des e areas da Camara.

ATIVIDADES
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1. Planejar, organizar e coordenar os seni¢os de apoio juridico;

2. Atuar e representar judicial e extrajudicialmente na defesa dos interesses da Camara, controlando todas as demandas judiciais e
extrajudiciais.

3. Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com base nos c6digos, leis, jurisprudéncias e
outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente;

4. Examinar o texto de projetos de lei encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando
pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

5. Redigir documentos juridicos, minutas e informag¢des sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
legislativa e outras, aplicando a legislagéo em quest&o;

6. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicagdo do Regimento Intemo, Lei Organica do
Municipio e demais normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;

7. Orientar aos diversos 6rgdos da Camara Municipal na observancia de normas técnicas legislativas e regimentais, visando seu perfeito
funcionamento;

8. Prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e as Comissdes Especiais;

9. Manter contato com consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Camara Municipal;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino superior em Direito com inscrigdo na OAB.

Experiéncia: 02 (dois) anos na area juridica

Conhecimentos Basicos Especfficos: Pacote Office, Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei Organica do Municipio; Lei de
Responsabilidade Fiscal; Lei da Transparéncia; Lei das Licitagdes e Contratos; Direito Civil, Direito Constitucional, Direito Tributario, Direito
Administrativo, Direito Publico, Direito Penal, Direito Trabalhista, Direito Comercial, dentre outras legislagdes.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperacéo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.

GENERALIDADES
Denominagdo do Oficial de Servigos Gerais
cargo
Provimento Concurso Publico - a ser extinto na vacancia
Departamento Departamento Administrativo e Financeiro; Departamento Legislativo

| DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

IExecuta atividades operacionais basicas de apoio geral as diferentes areas da Camara.

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Coordenar, supenisionar e executar as tarefas de consenagdo, manutengao, limpeza das dependéncias da Camara, visando assegurar
condi¢des de higiene e ordem; recepgdo de autoridades e publico em geral.

| ATIVIDADES

1. Monitorar a prestagdo de senicos terceirizados de limpeza, acompanhando os senicos;

2. Receber, aimazenar e controlar estoque de produtos alimenticios e materiais de limpeza, requisitando a sua reposicéo sempre que
necessario;

3. Inspecionar as dependéncias e providenciar senigcos de manuteng&o em geral necessarios, assegurando o funcionamento e seguranca das
instalacoes;

4. Supendsionar e executar, quando necessario, os seni¢os de limpeza da Camara, como pisos, banheiros, utensilios e a coleta de lixo;

5. Coordenar e executar, quando necessario, os senicos de preparo de café, cha, sucos, e sua distribuicdo para os senidores, vereadores e
\isitantes, inclusive agua e lanches rapidos;

6. Recepcionar, identificar e controlar o acesso dos cidad&os e vereadores, prestando informagdes, efetuando encaminhamento e examinando
autorizacdes para garantir a seguranga do local;

7. Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo-as ao responsawel;

8. Protocolar documentos mediante registros e encaminha-los aos setores competentes;

9. Receber e encaminhar correspondéncias aos setores competentes;

10. Executar senigos de reproducdes xerograficas, organizar e manter atualizados os arquivos de documentos, assim como publicagdes e atos
oficiais.

11. Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino médio completo

Experiéncia:

Conhecimentos Bésicos Especificos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei Organica.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperagdo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.

GENERALIDADES

Denominagao da

Funggo Supervisor Legislativo

Provimento Concurso Publico - a ser extinto na vacancia
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|Departamento ||Departamento Legislativo.

| DESCRICAO SUMARIA DA CATEGORIA

Atua na supenisao direta de atividades das equipes de agentes, analistas e oficiais. Devem atuar de forma préxima as equipes, garantindo a
qualidade e atendimento dos padrdes estabelecidos. Devem atuar na orientagdo técnica direta dos subordinados.

DESCRIGAO SUMARIA DO FUNGAO

Planejar, coordenar e promover a execug&o de todas as atividades do seu departamento, organizando, orientando e prestando as devidas
informacdes para funcionamento pleno do setor.

ATIVIDADES

1. Planejar, organizar e coordenar os seni¢os de seu Departamento;

2. Organizar a distribuigdo de tarefas e controlar a frequéncia, assiduidade e observancia dos demais deveres funcionais por parte dos senidores
que lhe sdo diretamente subordinados;

3. Supenisionar e/ou elaborar Pautas das Sessdes;

4. Supendsionar e/ou elaborar as atas das sessoes plenarias, de correspondéncias oficiais da Camara Municipal e de requerimentos, projetos,
indicacdes e mogoes;

5. Organizar a documentago no final de cada sessao legislativa;

6. Controlar, fiscalizar e coordenar o processo legislativo da Camara Municipal, a tramitagdo das proposi¢des e os prazos regimentais;

7. Providenciar o encaminhamento necessario e a elaboragdo dos documentos oficiais gerados pelo processo legislativo durante as sessdes;
Coordenar o protocolo da documentagao relativa ao processo legislativo, despachada aos Vereadores e as Comissdes; Prestar assessoramento
aos Vereadores quando solicitado e elaborar proposi¢des, oficios e demais documentagdes;

10. Coordenar os senicos de arquivo, encademacao e distribuicao de papéis no ambito legislativo;

11. Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias publicas, sempre que convocado;

12. Organizar os processos de trabalho, documentos e as rotinas proprias do Departamento Legislativo;

13. Processar e organizar todos os documentos, pareceres e atas relacionadas as proposicoes;

14. Atuar junto as comissoes legislativas, inclusive quanto a elaboracdo de pareceres e de estudos técnicos necessarios para a composi¢ao do
devido processo legislativo;

15. Elaborar minuta de projetos de lei que versem sobre assuntos institucionais;

16. Receber, analisar, processar documentos diversos (atas, oficios, requerimentos, indicagdes, requerimentos, etc.) separando e reproduzindo
0s que fardo parte das sessoes;

17. Realizar pesquisas de leis, acompanhamento da tramitag&o de projetos e atualizagéo dos processos legislativos; 18. Prestar informagdes,
orientagdes sobre leis;

19. Zelar pela guarda de documentos, em especial os histéricos;

20. Planejar e coordenar as atividades dos agentes, oficiais e analistas;

21. Gerir o Projeto Camara Jovem ou outros instituidos na Camara Municipal;

22. Gerir langamentos nos sistemas operacionais do processo legislativo, manté-los atualizados e fidedignos;

23. Ter amplo conhecimento do Regimento Interno da Casa e orientagdo regimental sempre que necessario; 24. Executar outras atividades
correlatas.

| REQUISITOS NECESSARIOS

|Forrna(;éo: Ensino médio completo

|Experiéncia: 01 (um) ano na area de atuago.

IConhecimentos Basicos Especificos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei Organica.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperagdo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional, Lideranga de Equipe.

GENERALIDADES
Denominagao da . . .
Fungiio Supervisor Financeiro e de Recursos Humanos
Provimento Funcgé&o Gratificada
Departamento Departamento Administrativo Financeiro.

DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

Atua na supenisao direta de atividades das equipes de agentes, analistas e oficiais. Deve atuar de forma préxima as equipes, garantindo a
qualidade e atendimento dos padrdes estabelecidos Devem atuar na orientag&o técnica direta dos subordinados.

DESCRICAO SUMARIA DO FUNCAO

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade, organizando, orientando e prestando as devidas informagées
para funcionamento pleno do setor.

ATIVIDADES
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1. Efetuar os pagamentos da execugéo dos contratos vigentes;

2. Efetuar os pagamentos das folhas de pessoal;

3. Efetuar o levantamento do numerario, manter sob sua guarda e controle os recursos financeiros recebidos pela Camara Municipal, cuidando
dos depositos e movimentagdes das contas bancarias, observados os preceitos regulamentadores;

4. Planejar, com antecedéncia, os pagamentos a serem feitos diariamente e efetua-los, responsabilizando-se pela emissdo dos respectivos
documentos;

5. Conferir diariamente os valores da conta corrente da Camara Municipal, efetuar a aplicagdo diaria, no mercado financeiro, do saldo disponivel
da Camara Municipal e informar os érgéos pertinentes do Executivo Municipal;

6. Organizar os processos de trabalhos, documentos e as rotinas proprias de sua unidade;

7. Atuar estrategicamente na gest&o de pessoas, estabelecendo projetos e planos de ag¢éo para implementagéo de melhorias ou mitigagéo de
problemas;

8. Aprovar a realizagéo de treinamentos intemos e externos de acordo com planos de treinamento e capacitagéo;

9. Acompanhar, apurar e atuar no processo da folha de pagamento, com a obsenancia da legislagao, realizando calculos, formulas e gréaficos
pertinentes;

10. Elaborar escala de férias dos senidores e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias, requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos;

11. Sugerir planos de trabalho, escalas, tabelas de horarios e o banco de horas dos senidores, programando os senigos conforme a demanda
apresentada;

12. Gerir a atividade de administragdo de pessoal (avaliagdo de desempenho, admissdo/ nomeagao, lotagdo, exoneragdo/demisséo, férias,
licengas, afastamentos, realizag&o de exames médicos, contabilizagdo, recolhimento de encargo);

13. Verificar agdes referentes a vales transporte e refeicéo;

14. Estabelecer rotinas para pagamentos e controles de PIS, RAIS, DIRF, FGTS, IRF, INSS, Contribuicdes previdenciarias e Sindicais;

15. Atender mensalmente, periodicamente ou anualmente os informativos exigidos por Lei, como ANEXOS DO TCESP, SEFIP, DIRF, SISCAA,
RAIS, AUDESP, E-Social etc.;

16. Planejar e executar transmiss&o de dados de pessoal para o sistema AUDESP;

17. Acompanhar e gerir o ponto dos senidores, horas extras; salicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos senidores, vereadores
e estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais;

18. Gerir e controlar beneficios concedidos aos senidores, necessidade de treinamentos;

19. Encaminhar a documentag&o e as informagdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e salariais dos Vereadores, senidores e estagiarios
aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que necessario;

20. Manter-se atualizado em conformidade com a legislagéo pertinente;

21. Elaborar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os processos de inativagdes e/ou complementagdes de proventos;

22. Assessorar no processo de planejamento de execugdo orgamentaria e Relatério de Gestéo Fiscal em conjunto com a contabilidade;

23. Executar outras atividades correlatas

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino superior em Administragéo ou Ciéncias Contabeis.

Experiéncia: 01 (um) ano na area de atuago.

Conhecimentos Basicos Especfficos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Legislagdo Tributéria,
Legislag&o Trabalhista, Lei de Responsabilidade Fiscal.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperag&o e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional, Lideranca de Equipe.
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GENERALIDADES

I[:)enoIn Inagéo da Controlador Interno (Redacéo dada pela Resolucdo n° 238, de 2022)
ungao

Provimento Concurso Publico

Departamento ||Contro|adoria Intema

DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

Avalia e fiscaliza a agdo governamental e gesté&o fiscal dos administradores municipais, por intermédio da fiscalizag&o contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade.

DESCRICAO SUMARIA DA FUNGAO

Fiscalizar, controlar e avaliar todas as agdes do Poder Legislativo Municipal, da gestdo dos Membros da Mesa Diretora e dos atos dos
responsaweis pela aplicagéo dos recursos alocados por meio do repasse constitucional, com atuag&o prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos.

ATIVIDADES

Estabelecer mecanismos wltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gest&o e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade na gest&o orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, bem como na aplicagéo de
recursos publicos;

Organizar e executar programagao mensal de auditoria contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara, elaborando relatérios mensais
e mantendo arquivado junto ao Poder Legislativo da Estancia Turistica de Holambra, os quais ficardo & disposi¢&o do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

Controlar as atividades, fazer acompanhamentos e controles especificos da receita e despesas do Poder Legislativo, tais como: execugdo
orcamentaria e financeira, sistema de pessoal, bens patrimoniais, bens em almoxarifado, weiculos e combustiweis, licitagdes, contratos,
convénios, acordos e ajustes, obras publicas, inclusive reformas, operagdes de créditos, despesa publica, receita e obsenancia dos limites
constitucionais;

Apoiar o controle extemo no exercicio de sua missé&o institucional, supenisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com
o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaborag&o de respostas e tramitagéo dos processos;

Assessorar a diregdo da Camara nos aspectos relacionados com o controle intemo e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres sobre os mesmos;

Analisar e emitir parecer sobre os adiantamentos e respectivas prestages de contas;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concemente a execugéo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei
Orgamentaria;

Exercer o acompanhamento sobre a obsenvancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais, supenisionando as medidas adotadas quanto & despesa total com obsenvancia aos respectivos limites;

Verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retomo da despesa total com pessoal ao limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Acompanhar a diwlgagdo dos instrumentos de acesso a informag&o, bem como a transparéncia da Gest&o Fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execug&o Orgamentaria e ao Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

Elaborar e submeter ao Presidente da Camara Municipal estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da
execugdo da despesa e aperfeigoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

Verificar os atos de admissdo de pessoal, licengas, afastamentos, concess&o de vantagens e beneficios, auditar a realizagéo de concurso
publico, publicagdo de editais, prazos e bancas examinadoras;

Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos woltados a identificar e sanar as possiveis
iregularidades;

Alertar e orientar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos;

Representar junto aos 6rgdos competentes, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas;

Executar atividades de promogao da integridade publica, bem como a promog&o da gestédo publica ética, responsawel e transparente, na Camara
Municipal, bem como acompanhar os trabalhos da Ounvidoria;

Assinar o relatério de gestao fiscal em conjunto com o Presidente da Camara Municipal;

Realizar outras atividades de manuteng&o e aperfeicoamento do sistema de controle intemo;

Executar outras tarefas cormrelatas determinadas pelo superior imediato ou previstas nas normas proprias a fungdo de controle interno e em
orientacdes e instrugdes expedidas pelos 6rgaos de controles.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestéo Publica, Economia.

Experiéncia: -
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Conhecimentos Basicos Especfficos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Legislagado Tributéria,
Legislag&o Trabalhista, Contabilidade Publica, Lei de Responsabilidade Fiscal.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperagdo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional, Lideranga de Equipe.

GENERALIDADES
gnominagéo da Encarregado do SIC/Ouvidoria/LGPD
rgo
Provimento Funcé&o Gratificada
Departamento -

DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

Desempenha atividades relacionadas ao atendimento da transparéncia ativa e passiva da Camara Municipal basicamente em atendimento a Lei
de Acesso a Informag&o e Lei Geral de Protegéo de Dados.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades relacionadas ao Senig¢o de Atendimento ao Cidad&o - Ouvidoria e encarregado de dados da LGPD.

ATIVIDADES

1. Coordenar todas as atividades necessarias ao atendimento da das Leis Federais n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo - LAl) e n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD) demais normas de transparéncia;

2. Examinar e encaminhar aos érgdos competentes as manifestagdes da sociedade que Ihe forem dirigidas;

3. Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes as reclamagdes sobre funcionamento ineficiente de senigos da Camara Municipal;
4. Receber, examinar e encaminhar aos érgdos competentes as denuncias de violagao ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e
liberdades fundamentais, de ilegalidades, de atos de improbidade e de abuso de poder;

5. Receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagdes sobre as atividades da Administragdo Municipal;

6. Dar prosseguimento e processamento das manifestagdes recebidas;

7. Informar o cidad&o ou entidade sobre as manifestagdes efetuadas;

8. Auxiliar na adogéo de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

9. Auxiliar na diwlgagéo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos cidadédos dos canais de comunicagdo e dos meios de
participagao social disponiveis.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino superior em Direito, Jomalismo, Comunicag¢éo Social, Administragéo ou Gest&o Publica.

Experiéncia: 01 (um) ano no setor publico.

Conhecimentos Bésicos Especificos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei de Licitagdes e Contratos

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperag&o e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional, Lideranca de Equipe.
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| GENERALIDADES

|Denominag.éo do Cargo ||Agente de Contratagoes (Redac&o dada pela Resolugdo n°® 247, de 2023)
[Departamento || Departamento Administrativo Financeiro.

|
[Provimento ||Fungéo Gratificada |
|

| DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

Dewe atuar com o auxilio da equipe de apoio, garantindo a qualidade e atendimento dos padrdes estabelecidos. Deve atuar na orientag&o técnica
direta dos subordinados.

| DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO |

Responsawel pelo setor de compras, contratagdes diretas, todas as modalidades licitatérias, inclusive pregdo. Atua como pregoeiro oficial da
Cémara Municipal. Planeja, coordena e promowe as atividades do setor, acompanhando a aplicagdo de normas reguladoras inerentes as
licitagbes. Responsavel pelo patrimdnio e manutengdo predial.

| ATIVIDADES |

Desenvolver, analisar, controlar, acompanhar e executar os processos de Licitag&o, recebendo os processos de abertura de licitagao,
analisando, elaborando editais, avisos, atas, parecer, recurso, mandado de seguranga, minutas de contratos, termos aditivos, convénios, zelando
pelos seus prazos, relatérios, planilhas, demonstrativos, correspondéncias, comunicados e demais documentos inerentes a instrugdo-conclusao
do processo licitatério, com pleno cumprimento e exigéncia da Lei n° 14.133/2021;

Realizar a gestéo dos recursos materiais, econdmicos e humanos, assim como manter as relagdes internas e extemas necessarias para o bom
andamento dos trabalhos;

Realizar os senig¢os de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosas;

Orientar os fomecedores quanto ao procedimento licitatorio e manter cadastro dos mesmos;

Acompanhar publicagdes legais relativas aos processos licitatorios;

Assessorar e coordenar a regular manutengéo dos registros e relatorios instituidos pela Administracéo;

Assessorar a Presidéncia nas necessidades e processos de compras e contratagdes pelo Poder Legislativo e as motivagbes necessarias;
Controlar e manter todo o patriménio em perfeitas condigbes de uso;

Realizar o levantamento anual de todos os bens;

Organizar e executar, com eficiéncia, os senigos de manutengdo predial;

Propor melhorias e reformas nas dependéncias;

Vistoriar, continuamente, as dependéncias e equipamentos, com Mistas a sua manutengao preventiva;

Tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

Acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatdria;

Dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em obsenancia ao principio da celeridade;

Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagéo;

Acompanhar os tramites da fase preparatéria da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratagéo, seja
cumprido na data prevista, obsenado, ainda, o grau de prioridade da contratagéo;

Conduzir a sessao publica da licitagdo, quando houver;

Conduzir as contratagdes diretas;

Executar outras atividades que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS NECESSARIOS
Formagao: Ensino superior em Administragdo ou Ciéncias Contabeis, com curso de Pregoeiro.

Experiéncia: possuir atribuigdes relacionadas a licitagdes e contratos e/ou possuir formag&o compativel ou qualificagdo atestada por certificagéo
profissional, emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico.

Conhecimentos Basicos Especificos: Pacote Office, Legislagao e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei de Licitagdes e Contratos.
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Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperagdo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional, Lideranga de Equipe.

| GENERALIDADES |
[Denominagéo da Fungio |[MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO (Incluido pela Resolugéo n° 247, de 2023) |
Provimento Funcé&o Gratificada

Departamento Departamento Administrativo Financeiro.

DESCRICAO SUMARIA DA CATEGORIA

IDeve atuar em auxilio ao Agente de Contratagéo e Pregoeiro, garantindo a qualidade e atendimento dos padrdes estabelecidos.

DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Auxilia o Agente de Contratagdo e Pregoeiro nos processos licitatérios, inclusive contratagao direta. Responsavel por elaborar, juntamente com a
Presidéncia, os Termos de Referéncia.

ATIVIDADES

Auxiliar no exame de todos os documentos relativos aos processos de licitagdo e/ou contratagdo direta conduzidos por agente de contratagéo
e/ou pregoeiro, bem como aos procedimentos auxiliares;

Elaborar, juntamente com a Presidéncia da Camara, os Termos de Referéncia;

Responsawel por prestar auxilio na analise dos pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos administrativos que ocorrerem durante o
tramite dos processos de licitagao;

Atuar de forma efetiva em auxilio ao agente de contratagéo e/ou pregoeiro em suas atribuicdes inerentes, respondendo por todos os atos
praticados no bojo da funcéo;

Executar outras atividades que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

| REQUISITOS NECESSARIOS |

Formag&o: Ensino Médio

Experiéncia: possuir atribuigdes relacionadas a licitagdes e contratos e/ou possuir formag&o compativel ou qualificagdo atestada por certificagéo
profissional, emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico.

Conhecimentos Basicos Especfficos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei de Licitagdes e Contratos.

Competéncias e Habilidades: Qualidade e Ordem, Busca de Informag&o, Cooperagdo e Trabalho em Equipe, Competéncia Técnica,
Comprometimento Organizacional.

| GENERALIDADES
[Denominagio da Fungédo ||FISCAL DE CONTRATOS (Incluido pela Resolugéo n° 247, de 2023)
|Prow'mento ||Fungéo Gratificada

| DESCRIGAO SUMARIA DA CATEGORIA

|
|
[Departamento ||Departamento Administrativo Financeiro. |

|Deve atuar de forma a prevenir riscos na execugdo contratual.

DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Responsawel por acompanhar e fiscalizar as aquisi¢des e contratagdes de senigos.

| ATIVIDADES |

companhamento e fiscalizagao, relativos a compras, aquisi¢des, obras ou senigos, inclusive os que sejam de entrega em Unica parcela, assim
entendidos com execugéao imediata e no prazo de até 30 dias;

Anctar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execugéo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagéo
das faltas ou dos defeitos observados;

Informar a seus superiores, em tempo habil para a adogéo das medidas conwenientes, a situagéo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia; Solicitar a contratagdo de terceiros, para assisti-lo e subsidia-lo com informagdes pertinentes a essa atribuigao,
ndo eximindo-se da responsabilidade, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado;

Executar outras atividades que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formagao: Ensino médio

Experiéncia: possuir atribuigdes relacionadas a licitagdes e contratos e/ou possuir formagéo compativel ou qualificagdo atestada por certificagéo
profissional, emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico.

Conhecimentos Basicos Especfficos: Pacote Office, Legislagdo e Regimento da Camara Municipal de Holambra, Lei de Licitagdes e Contratos.

* Este texto ndo substitui a publicagéo oficial.
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