CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
www.camarabebedouro.sp.gov.br

Publicada no Especial Camara Municipal de Bebedouro da “Folha da Cidade” em 13 de
setembro de 2003.

RESOLUCAO N. 74, DE 8 DE SETEMBRO DE 2003

(atualizada até a Resolucao n. 193/2023)

Dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa e Funcional da Camara Municipal de
Bebedouro, cria, transforma e extingue cargos e funcdes e da outras providéncias.
De autoria da Mesa Diretora

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO/ESTADO DE SAO PAULO,
usando de suas atribui¢cdes legais, regimentais e constitucionais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou a seguinte

Resolucéo:

Art. 12 Ao Poder Legislativo, constituido pela Céamara Municipal, composta por
vereadores eleitos nos termos da legislacdo vigente, cumpre organizar Seus Servicos
politicos e administrativos, criar seu préprio Quadro de Pessoal e estabelecer o sistema

de funcionamento, obedecendo as disposi¢des a ela relacionadas. (alterado pela Resolugéo
176/2021)

Art. 22 Os Cargos e Funcbes de Confianca que compdem os quadros de pessoal da
Céamara Municipal de Bebedouro passam a obedecer a organizacdo estabelecida pela
presente resolucgao.

Art. 32 Para efeito desta resolucao, considera-se:

l. Cargo: E o conjunto de atribuicbes e responsabilidades acometidas a um
funcionario, a que corresponde retribuicdo pecuniaria definida pela respectiva faixa
de vencimentos.

ll. Cargo Efetivo: E aquele que devera ser provido em carater definitivo mediante
prévia aprovacdo em concurso publico e que podera ser integrante de classe
escalonada em carreira.

lll. Cargo em Comissédo: E aquele de livre provimento e exoneracdo por parte da
Administracéo, destinado a atribuicdo de direcdo, chefia e assessoramento.

IV. Classe: E o agrupamento de cargos, de mesmo nivel de complexidade e
responsabilidade e de igual amplitude de vencimentos.

V. Estagios: Sdo os niveis de qualificacdo profissionais e respectivas faixas de
vencimento, que compdem cada classe de cargo, a que correspondem diferentes
exigéncias de maturidade profissional dos seus ocupantes, entendida esta como a
somatoria de qualificacdes, experiéncia e desempenho.

VI. Carreira: E o conjunto de estagios da mesma classe de cargos escalonados,
segundo o nivel de maturidade profissional exigido, aos quais os servidores do
Quadro de Provimento Efetivo poderdo ascender, mediante o0s critérios
estabelecidos.

VIl. Quadro de Pessoal: E o conjunto de Cargos de provimento efetivo ou em comisséo
e Funcdes de Confianca da Administracao.
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VIIl. Vencimento: E a retribuicio pecuniaria béasica, sem qualquer acessoério ou
acréscimo.

cargos-hela-incldidos: (revogado pela Resolucéo 185/2022)

X. Remuneracdo: E o valor do vencimento acrescido das vantagens percebidas pelo
servidor.

Xl. Grau: é a identificacdo alfabética de cada intervalo. (alterado pela Resolucdo 185/2022)

Xl.  Funcédo de Confianca: € a instituida por lei para atender a encargos de dire¢éo,
chefia, assessoramento e outros de confianca, sendo privativa de funcionario
detentor de cargo de provimento efetivo, observados os requisitos para o exercicio.

Art. 42 A estrutura organizacional da Camara Municipal é representada, graficamente,
pelos Anexos I-A e I-B, que fazem parte integrante desta resolucao e esta definida a partir
de duas dimensdes de funcionamento: (alterado pela Resolugdo 176/2021)

A - ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR - ATIVIDADE FINALISTICA

A.1l. Mesa Diretora
A.2. Gabinete da Presidéncia
A.2.1. Assessoria de Gabinete da Presidéncia
A.2.2. Chefia de Gabinete da Presidéncia
A.2.3. Assessoria Parlamentar da Presidéncia
A.3. Gabinetes Parlamentares
A.3.1. Assessoria Parlamentar dos Vereadores

B - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL - ATIVIDADE-MEIO

B.1. Mesa Diretora
B.2. Gabinete da Presidéncia
B.2.1. Assisténcia Juridica
B.2.2. Assessoria de Imprensa
B.2.3. Diretorias Legislativa e Administrativo-Financeira
B.2.4. Motorista de Gabinete

8 12 As atividades finalisticas do Poder Legislativo, de carater politico-parlamentar, seréo
desempenhadas pelo Gabinete da Presidéncia, composto pela Assessoria de Gabinete da
Presidéncia, Chefia de Gabinete e Assessoria Parlamentar da Presidéncia, e pelos
Gabinetes dos Vereadores, compostos pela Assessoria Parlamentar dos Vereadores,
ocupados por Agentes Politicos eleitos e por servidores publicos comissionados,
subordinados ao Presidente da Camara Municipal e Vereadores, respectivamente.

8§ 22 As atividades infraorganizacionais, de carater administrativo-institucional, seréo
desempenhadas a partir do Gabinete da Presidéncia, pela Assisténcia Juridica,
Assessoria de Imprensa, Departamentos Legislativo e Administrativo-Financeiro, por
servidores publicos efetivos, responsaveis pelas atividades-meio, que provém suporte as
atividades-fim.

Art. 52 A estrutura do quadro de pessoal compreende 0s seguintes quadros:

l. Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
[I.  Quadro de Cargos em Comissao e Funcdes de Confiancga.
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Art. 62 O quadro de pessoal, composto de cargos de provimento efetivo e em comisséo,
com a distribuicdo quantitativa, estd demonstrado no Anexo Il, que faz parte integrante da
presente resolucéo. (alterado pela Resolugéo 185/2022)

Art. 72 Os cargos que compdem o Quadro de Cargos Efetivos e a sua distribuicdo
guantitativa estdo demonstrados no Anexo lll, que faz parte integrante da presente
resolucao. (alterado pela Resolugéo 185/2022)

Art. 82 Ficam transformados os atuais cargos efetivos nos cargos previstos pelo novo
quadro de cargos efetivos referidos no artigo anterior, segundo o quadro de “Cargos de
Provimento Efetivo Mantidos ou Transformados”, Anexo 1V, que faz parte integrante da
presente resolucgao.

Art. 92 Ficam extintos os cargos de provimento efetivo demonstrados no Anexo V, que faz
parte integrante da presente resolugao.

Art. 10. Ficam criados os cargos de provimento efetivo demonstrados no Anexo VI, que
faz parte integrante da presente resolucao.

Art. 11. Os cargos que compdem o Quadro de Cargos em Comissédo e a sua distribuicdo
guantitativa estdo demonstrados no Anexo VII, que faz parte integrante da presente
resolucao. (alterado pela Resolucéo 185/2022)

Art. 12. Fica transformado o atual cargo em comissdo no cargo previsto pelo novo quadro
de cargos em comissao referidos no artigo anterior, segundo o quadro de “Cargo de
Provimento em Comissdo Transformados”, Anexo VIII, que faz parte integrante da
presente resolucao.

Art. 13. Os Cargos em Comissdo constantes do Anexo IX, que integra a presente
resolucao, ficardo automaticamente extintos quando da sua vacancia.

Art. 14. Fica criado o Cargo em Comissao constante do Anexo X, que integra a presente
resolugéo.

Art. 15. Os requisitos para provimento e as lotacfes das Funcdes de Confianca seréo
fixados através de Portaria.

Art. 16. A hierarquizacdo das Classes de Cargos dos Cargos de Provimento Efetivo e em
Comisséo, nos diferentes estagios de desenvolvimento que comp&em o Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreira, estd demonstrada no Anexo Xl, que integra a presente
resolucao. (alterado pela Resolugéo 185/2022)

Art. 17. A evolugdo funcional na carreira constitui-se do conjunto de possibilidades
estabelecidas pela Administracdo Publica, nos Planos de Carreira, visando a valorizacao
profissional do servidor, mediante determinadas condi¢cbes que envolvem treinamento
continuo, aperfeicoamento, avaliacdo de desempenho individual e reciclagem periddica.

Art. 18. Os requisitos basicos para preenchimento do cargo, bem como sua carga-horaria,
gque constam da Descricdo de Cargos, demonstrada no Anexo Xll, que faz parte
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integrante desta resolucdo, devem ser rigorosamente obedecidos pela autoridade
competente.

Art. 19. Ressalvado o provimento dos cargos que dependerd sempre de prévia aprovagao
em concurso publico, a ascensdo dos seus ocupantes aos estagios ocorrera mediante
progressdo horizontal, caracterizada pela mudanca de grau, sem alteracdo da
denominacéo de cargo.

Paragrafo unico. A progressao funcional sera avaliada por Comissao a ser criada por
Portaria da Mesa da Camara, que dispora sobre as condi¢cdes e 0s requisitos a serem
observados.

Art. 20. Todos os cargos efetivos vagos, no primeiro estagio, serdo providos mediante
prévia aprovagcdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo.

Art. 21. Os editais de concurso publico especificardo claramente qual(is) especialidade(s)
se pretende selecionar, identificando também os respectivos programas, provas e titulos e
listas de classificacdo por especialidade.

Art. 22. A Presidéncia da Camara nomeara os candidatos aprovados pela ordem de
classificacdo dentro de cada especialidade, de acordo com as suas necessidades de
recursos humanos.

necessariamente-os-seguintes-parametros: (revogado pela Resolugdo 185/2022)

Art. 24. A lotagcdo nos cargos integrante do “Quadro de Pessoal’, Anexo Il, sera feita
através de Portaria.

Art. 25. As despesas decorrentes da aplicacdo desta resolucdo correrdo a conta das
dotacbes orcamentarias proprias, suplementadas se necesséario for.

Art. 26. Esta resolucao entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 9 de setembro de 2003.
CARLOS ALBERTO CORREA ORPHAM
PRESIDENTE

ARTUR ERNESTO HENRIQUE LUIZ CARLOS DE FREITAS
12 SECRETARIO 22 SECRETARIO

“Deus Seja Louvado” 4



ESTADO DE SAO PAULO

3.5 580

v,
.“Scoculci
\_ U

ANEXO [-A

RESOLUCAO Ne 74/2003

CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO
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(alterado pelas Resolucgdes 172/2020 e 176/2021)

ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR - ATIVIDADE FINALISTICA

MESA DIRETORA

Gabinete da Presidéncia

Assessoria de Gabinete

Chefia de Gabinete
Assessoria Parlamentar

Motorista de Gabinete

“Deus Seja Louvado”
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ANEXO |-B

RESOLUCAO 74/2003
(alterado pelas Resolugbes 172/2020, 176/2021 e 193/2023)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL - ATIVIDADE-MEIO

MESA DIRETORA

Gabinete da Presidéncia

Procuradoria Legislativa

Controladoria Interna

Assist. Juridica Parlamentar Assessoria de Imprensa

Motorista de Gabinete

Departamento Legislativo Departamento Adm.-Financeiro/
— Setor de Compras, Licitacdes e
Contratos Administrativos

Diretoria Legislativa Diretoria Adm.-Financeira
Chefia do Departamento Legislativo Chefia do Departamento Financeiro
Auxiliar Legislativo Analista de Compras, Licitacdes e
Operador de Som Contratos Administrativos
Atendente Legislativo Auxiliar de Pessoal

Motorista Auxiliar de Tesouraria

Auxiliar de Compras, Licitacbes e
Contratos Administrativos
Telefonista

Vigia

Auxiliar de Servicos Diversos
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ANEXO Il

RESOLUCAO 74/2003
(alterado pelas Resolugdes 172/2020, 176/2021, 185/2022 e 193/2023)

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

CARGO FORMA VAGAS | REF. *
DE
PROVIMENTO

Assessor de Gabinete da Presidéncia Comissao 01 20
Chefe de Gabinete da Presidéncia Comissao 01 19
Procurador Legislativo Efetivo 01 18
Assistente Parlamentar Efetivo 01 18
Diretor Legislativo Efetivo 01 17
Diretor Administrativo-Financeiro Efetivo 01 17
Controlador Interno Efetivo 01 16
Chefe do Departamento Legislativo Efetivo 01 16
Chefe do Departamento Financeiro Efetivo 01 16
Analista de Compras, Licitacdes e Efetivo 01 16
Contratos Administrativos

Assessor de Imprensa Efetivo 02 16
Assessor Parlamentar Comissao 12 15
Motorista de Gabinete Efetivo 01 14
Motorista Efetivo 01 13
Atendente Legislativo Efetivo 01 12
Operador de Som e Video Efetivo 01 11
Auxiliar de Pessoal Efetivo 01 10
Auxiliar Legislativo Efetivo 03 10
Auxiliar de Tesouraria Efetivo 02 10
Auxiliar de Compras, Licitagdes e Efetivo 01 10
Contratos Administrativos

Telefonista Efetivo 01 03
Vigia Efetivo 04 03
Auxiliar de Servicos Diversos Efetivo 01 03

Total ..... 41

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos dos Anexos | e Il da Lei 3.320/2003.
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ANEXO 11l

RESOLUCAO 74/2003
(alterado pelas ResolugBes 172/2020, 185/2022 e 193/2023)

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO FORMA VAGAS | REF. *
DE
PROVIMENTO

Procurador Legislativo Efetivo 01 18
Assistente Parlamentar Efetivo 01 18
Diretor Legislativo Efetivo 01 17
Diretor Administrativo- Efetivo 01 17
Financeiro

Controlador Interno Efetivo 01 16
Chefe do Departamento Efetivo 01 16
Legislativo

Chefe do Departamento Efetivo 01 16
Financeiro

Analista de Compras, Licitagdes Efetivo 01 16
e Contratos Administrativos

Assessor de Imprensa Efetivo 02 16
Motorista de Gabinete Efetivo 01 14
Motorista Efetivo 01 13
Atendente Legislativo Efetivo 01 12
Operador de Som e Video Efetivo 01 11
Auxiliar de Pessoal Efetivo 01 10
Auxiliar Legislativo Efetivo 03 10
Auxiliar de Tesouraria Efetivo 02 10
Auxiliar de Compras, Licitacdes Efetivo 01 10
e Contratos Administrativos

Telefonista Efetivo 01 03
Vigia Efetivo 04 03
Auxiliar de Servicos Diversos Efetivo 01 03

Total ..... 27

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos do Anexo | da Lei 3.320/2003.
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ANEXO IV

RESOLUCAO N. 74/2003
(alterado pela Resolucéo 193/2023)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS OU TRANSFORMADOS

SITUAC}AO ANTERIOR | VAGAS |REF. * SITUA(;AO ATUAL VAGAS | REF.

A RES. 74/2003 *x
Diretor Administrativo 01 15 |Diretor Legislativo 01 17
Diretor Contabil-Financeiro 01 15 | Diretor Administrativo-Financeiro 01 17
Supervisor Legislativo 01 11 |Atendente Legislativo 01 12
Operador de Som e Video 01 05 |Operador de Som e Video 01 11
Motorista 01 05 |Motorista 01 13
Telefonista PABX 02 04 |Telefonista 01 03
Copeira *** 01 01

Total ..... 08 Total ..... 06

* A referéncia da situagdo anterior diz respeito a Tabela de Vencimentos anexa a
Resolucdo n. 02/89, da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteracfes introduzidas
pelas Resolugbes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99,
35/99 e 40/00.

** A referéncia da situacdo atual diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do
Anexo | da Lei 3.320/2003.

*** O cargo de Copeira foi extinto.
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ANEXO V

RESOLUCAO N. 74/2003
(alterado pela Resolucdo 193/2023)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS

CARGO QUANT. REF. *
Assessor Técnico Legislativo 01 15
Subdiretor 01 14
Oficial Departamento Legislativo 02 13
Taquigrafo 01 09
Contador 01 09
Secretaria da Presidéncia 01 08
Auxiliar Contabil 01 07
Assistente de Secretaria 03 06
Encarregado de Arquivo 01 06
Chefe de Patrimbénio 01 06
Motorista 01 05
Almoxarife 01 05
Escriturario 05 04
Digitador 02 04
Copeira ** 01 03
Continuo 02 02
Zelador 04 01
Porteiro 02 01
Atendente 02 01
Total ..... 33

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos anexa a Resolugéo n. 02/89,
da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteracdes introduzidas pelas
Resolugbes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99,
35/99 e 40/00.

** A referéncia do cargo de Copeira diz respeito a Tabela de Vencimentos do

Anexo V (atualmente Anexo I) da Lei 3.320/2003, antes de sua alteracdo pela Lei
5.566/2022.
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ANEXO VI

RESOLUCAO 74/2003
(alterado pelas Resolugdes 172/2020 e 193/2023)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS ou TRANSFORMADOS

CARGO VAGAS REF. *

Procurador Legislativo 01 18
Controlador Interno 01 16
Chefe do Departamento Legislativo 01 16
Chefe do Departamento Financeiro 01 16
Analista de Compras, Licitacdes e Contratos 01 16
Administrativos

Assessor de Imprensa 02 16
Motorista de Gabinete 01 14
Auxiliar de Pessoal 01 10
Auxiliar de Tesouraria 02 10
Auxiliar Legislativo 03 10
Auxiliar de Compras, Licitacdes e Contratos 01 10
Administrativos

Vigia 04 03
Auxiliar de Servigcos Diversos 01 03

Total ..... 20

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo | da Lei
3.320/2003.

** A transformacdo do cargo de Assistente Parlamentar em Procurador foi julgada
inconstitucional pela Adin 2015912-71.2021.8.26.0000, restabelecendo-se o cargo de
Assistente Parlamentar com suas atribuigdes originais.

*** A transformacdo do cargo de Motorista em Motorista de Gabinete foi julgada

inconstitucional pela Adin 2015912-71.2021.8.26.0000, restabelecendo-se o cargo de
Motorista com suas atribui¢cdes originais.
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ANEXO VI

RESOLUCAO N. 74/2003
(alterado pelas Resolucdes 176/2021, 185/2022 e 193/2023)

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO QUANT. REF. *
Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 20
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 19
Assessor Parlamentar 12 15
Total ..... 14

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos do Anexo Il da Lei 3.320/2003.
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ANEXO VI

RESOLUCAO N. 74/2003
(alterado pelas Resolucdes 176/2021 e 193/2023)

CARGOS EM COMISSAO TRANSFORMADOS

CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

SITUACAO ANTERIOR | VAGAS | REF.* SITUACAO ATUAL VAGAS | REF.*
Assistente Juridico- 01 20 Assessor de Gabinete 01 20
Legislativo da Presidéncia
Assistente Técnico de 12 18 Assessor Parlamentar 12 15
Gabinete

Total ..... 13 Total ..... 13

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos do Anexo | da Lei 3.320/2003.

“Deus Seja Louvado”
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ANEXO IX
RESOLUGAO N. 74/2003

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS

SITUACAO ATUAL QUANT. REF.

*)
Diretor Parlamentar 01 15
Assessor de Imprensa 01 05
Chefe de Setor 01 06
Chefe de Almoxarifado 01 05
Assistente de Gabinete 09 04
Motorista de Gabinete 01 05
Zelador de Gabinete 02 03

Total ..... 16

(*) A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos anexa a Resolucédo n. 02/89,
da Camara Municipal de Bebedouro, com as altera¢cdes introduzidas pelas
Resolugbes n. 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99,
35/99 e 40/00.
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ANEXO X

RESOLUCAO N. 74/2003
(alterado pelas Resolucdes 176/2021 e 193/2023)

CARGOS EM COMISSAO CRIADOS E TRANSFORMADOS

CARGO QUANT. REF. *
Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 20
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 19
Assessor Parlamentar 12 15
Total ..... 14

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos do Anexo Il da Lei 3.320/2003.

“Deus Seja Louvado”
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ANEXO Xl

RESOLUCAO 74/2003
(alterado pelas Resolugdes 172/2020, 176/2021, 185/2022 e 193/2023)

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DE CARGOS

CARGO REF. *

Assessor de Gabinete da Presidéncia 20
Chefe de Gabinete da Presidéncia 19
Procurador Legislativo 18
Assistente Parlamentar 18
Diretor Legislativo 17
Diretor Administrativo-Financeiro 17
Controlador Interno 16
Chefe do Departamento Legislativo 16
Chefe do Departamento Financeiro 16
Analista de Compras, Licitaces e 16
Contratos Administrativos

Assessor de Imprensa 16
Assessor Parlamentar 15
Motorista de Gabinete 14
Motorista 13
Atendente Legislativo 12
Operador de Som e Video 11
Auxiliar de Pessoal 10
Auxiliar Legislativo 10
Auxiliar de Tesouraria 10
Auxiliar de Compras, Licitacdes e 10
Contratos Administrativos

Telefonista 03
Vigia 03
Auxiliar de Servicos Diversos 03

* A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos dos Anexos | e Il da Lei 3.320/2003.
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ANEXO X
RESOLUCAOQO N. 74/2003

(folha 1)
(alterada pelas Resolucdes 176/2021 e 193/2023)

DESCRICAO DOS CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- Escolaridade: formacao de nivel superior
- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

a)

b)

d)

f)

9)

integra a ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR (atividade finalistica) e
encarrega-se do assessoramento superior e representacdo do presidente, no
planejamento e na elaboracdo das estratégias, diretrizes, metas, prioridades das
acOes e funcbes governamentais, bem como da orientacdo, coordenacdo dos
trabalhos legislativos, notadamente na condugé@o dos negdcios publicos, na politica
publica, na realizacdo das ac¢les politicas e ideoldgicas do Presidente, nas suas
decisbes e atuacdes para efetivacdo da vontade administrativa ou de Estado,
segundo as nuances, caracteristicas e diretrizes politicas tracadas por tal agente
politico;

assessora o Presidente e demais membros da Mesa Diretora no desempenho de
suas prerrogativas funcionais, notadamente naquilo que se refere as funcbes
préprias e tipicas do Poder Legislativo, como a legislativa e nas funcdes atipicas de
fiscalizagdo da conduta politico-administrativa do Prefeito e de seus auxiliares, de
julgamento do prefeito, vice-prefeito em relacdo as infragcbes politico-
administrativas, inclusive em relacdo as contas do Poder Executivo e finalmente na
funcdo administrativa de ordenacédo dos servicos internos da edilidade, necessarios
para o cumprimento e desenvolvimento de suas func¢des precipuas;

assessora no planejamento e coordenacao das relacdes do Poder Legislativo com
o Poder Executivo e seus auxiliares secretarios/diretores, inclusive autarquicos e
com os demais entes e 6rgaos publicos;

assessora 0 presidente no planejamento das suas audiéncias e relagdes com a
sociedade civil e na politica de comunicacao social da Camara Municipal;
representa oficialmente o presidente sempre que para isso for credenciado;
despacha pessoalmente com o presidente todo o expediente, bem como participa
de reunides coletivas, audiéncias publicas quando convocado;

da todo o respaldo necessario ao presidente da Camara nos demais assuntos para
0s quais for solicitado.
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ESTADO DE SAO PAULO
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 2)

ASSISTENTE PARLAMENTAR *

- Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcdes:

a) assessora 0 Presidente e os Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos
diversos;

b) redige a resposta de oficios que exigem conhecimento juridico ou que fujam da
rotina burocratica da Casa;

C) revé a Legislacdo Municipal, propondo seu aperfeicoamento a luz das disposicoes
constitucionais e infraconstitucionais;

d) analisa publicacbes no Diario Oficial referentes ao Municipio, estudando os
assuntos e verificando as devidas providéncias;

e) supervisiona a Ouvidoria da Camara, analisando os problemas levantados,
apresentando sugestdes ao Presidente e tomando as providéncias por ele determinadas;
f) presta assessoria técnica, juridica legislativa aos Vereadores e Comissdes, quando
solicitado;

0) despacha com o Presidente sobre assuntos que serdo incluidos na pauta das
Sessoes;

acompanha as sessoes, prestando assessoria quando surgem assuntos urgentes.

* A transformacdo do cargo de Assistente Parlamentar em Procurador foi julgada
inconstitucional pela Adin 2015912-71.2021.8.26.0000, restabelecendo-se o cargo de
Assistente Parlamentar com suas atribuigdes originais.

“Deus Seja Louvado” 18
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003

(folha 3)
(alterada pelas ResolugBes 139/2013, 176/2021 e 193/2023)

ASSESSOR PARLAMENTAR

- Escolaridade: formacao de nivel superior
- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

a)

b)

C)
d)
e)
f)
9)
h)

)
)

integra a ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR (atividade finalistica) e
encarrega-se da Assessoria Parlamentar do Presidente e Vereadores, na
organizacdo e implementacao de sua agenda politica programética ou ideoldgica;
realiza a interlocucdo ou interacdo com a integrantes da sociedade visando
identificar as demandas sociais, debatendo-as com o Presidente e Vereadores,
conforme o caso, para planejamento de solu¢do, conforme a orientacao politica a
ser definida;

faz a articulagdo politico-administrativa da Presidéncia, conforme o caso, com 0s
Vereadores e com o Executivo;

faz interlocugédo do Presidente e Vereadores, conforme o caso, com as entidades
da sociedade organizada,;

planeja e organiza as visitas a serem feitas pelo Presidente e Vereadores,
conforme o caso;

planeja e organiza as viagens de representacdo do Presidente e Vereadores,
conforme o caso;

assessora 0 Presidente e Vereadores, conforme o caso, na tomada de
providéncias e decisdes politicas;

assessora o Presidente e Vereadores, conforme o caso, na redacdo de seus
pronunciamentos e na resposta dos expedientes que recebe, a luz de suas
conviccgdes politicas;

exerce funcdes correlatas as de Chefe de Gabinete dos Vereadores;

assessora 0 Presidente ou Vereadores, conforme o0 caso, nas suas atividades
politicas nas capitais ou outras cidades, atendendo as necessidades do servico ou
representacdo dos Agentes Politicos, sempre que solicitado.
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CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
www.camarabebedouro.sp.gov.br

ANEXO Xl
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 4)

DIRETOR LEGISLATIVO

- Escolaridade: Curso médio completo e noc¢des de informatica.*
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcoes:

a) planeja, orienta e coordena os trabalhos executados pelos servidores da secretaria
da Camara, efetuando a revisdo de todos os documentos emitidos;

b) organiza um roteiro de pauta das sessoes, para uso do presidente;

Cc) assessora na realizacdo das sessdes, assegurando que a pauta seja
adequadamente cumprida;

d) orienta, Ié e corrige todas as proposituras que dao entrada na Camara, procurando
enquadra-las no padrao regimental;

e) acompanha a elaboracdo do resumo das sessfes, efetuado pela Assessoria de
Imprensa, assegurando a fidedignidade dos registros;

f) assessora o presidente durante a realizacdo das sessfes, permanecendo em
plenario com roteiro da pauta e fornecendo informagfes sobre o que dispbe o
Regimento Interno;

g) apoia as comissdes no que se refere a assuntos que digam respeito ao Regimento
Interno;

h) orienta o presidente e vereadores sobre os tramites burocréatico-regimentais das
proposituras;

i) organiza e prepara o roteiro das sessdes solenes, e de posse e instalagcdo da

legislatura.

* A partir da vacancia, formacéo de nivel superior e nogdes de informatica.
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CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
www.camarabebedouro.sp.gov.br

ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 5)

DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

- Escolaridade: Curso técnico de Contabilidade e nog6es de informética.*
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcdes:

a) coordena as atividades da contabilidade, promovendo prestacdo, acertos e
conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos bancéarios/orcamentérios;

b) supervisiona a elaboracdo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucdo orcamentaria e
financeira, gastos com pessoal, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes;

c) emite mensalmente oficio ao prefeito, solicitando o repasse financeiro da verba
or¢camentéaria da Camara;

d) controla a frequéncia dos servidores e vereadores, assegurando o0 cumprimento
das normas disciplinares e regimentais;

e) examina e aprova pedidos de compras e contratacfes e 0s respectivos editais de
licitacdo, quando esta se faz necesséria,;

f) acompanha, analisa e aprova todos os empenhos e cheques emitidos;

g) organiza, planeja e controla o pagamento dos servidores e dos vereadores, bem
como das despesas efetuadas;

h) responde pela organizagéo e controle do almoxarifado, arquivo morto e patriménio
da Camara,

i) examina empenho prévio para atender as despesas de viagem do presidente,
motorista ou outro servidor, bem como de Vereador, quando realizada no interesse
da Camara;

j) apoia a organizacdo de solenidades, bem como executa tarefas correlatas que lhe
sejam determinadas pelo presidente.

* A partir da vacancia, formacéo de nivel superior e no¢ées de informatica.
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ESTADO DE SAO PAULO
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 6)

CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

- Escolaridade: Curso médio completo e noc¢des de informatica.*
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcoes:

a) sob supervisao e orientacdo do diretor legislativo, recebe e analisa documentos
recebidos (oficios, requerimentos, indicacfes, reivindicacdes, etc.) separando e
reproduzindo os que fardo parte da pauta das sessoes;

b) colabora no preparo da pauta das sessdes, organizando as proposituras conforme
orientacao regimental,

c) fornece apoio administrativo durante a realizacdo das sessdes, reproduzindo
documentos, distribuindo cépias e colhendo assinaturas;

d) despacha as matérias discutidas nas sessdes, elaborando oficios e providenciando
0 encaminhamento para as pessoas e 6rgaos que deles sejam destinatarios;

e) realiza pesquisas de leis, atendendo as solicitacBes dos vereadores, acessando o
site dos 6rgéos federais e estaduais para consultar a legislacao vigente;

f) elabora ata das sessfes, ouvindo a gravacao das mesmas e redigindo o texto, para
apreciagao de seu superior imediato;

g) planeja e coordena as atividades de seus auxiliares;

h) executa outras atividades correlatas que Ihe sejam determinadas pelo seu superior
imediato.

* A partir da vacancia, formacéo de nivel superior e nocdes de informatica.
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ANENXO Xl
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 7)

CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

- Escolaridade: Curso técnico de Contabilidade e nocdes de informatica.*
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcoes:

a) sob supervisdo e orientagcdo do diretor administrativo-financeiro, realiza a
escrituracdo analitica dos atos ou fatos administrativos efetuando os
correspondentes langcamentos contabeis, para possibilitar o controle contébil e
orcamentario;

b) promove a prestacao, acerto e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes
contabeis;

c) examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotacbes orcamentarias para pagamento dos cOmpromissos
assumidos;

d) elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais
e anuais, relativos a execucdo orcamentéria e financeira, bem como gastos com
pessoal, em consonancia com as leis, regulamentos, normas e orientacées do
Tribunal de Contas;

e) prepara relatério mensal do que foi pago, elaborando balancete que € apresentado
pelo diretor administrativo-financeiro ao plenario;

f) reune as informacdes sobre a folha de pagamento dos servidores e vereadores,
efetua os lancamentos e imprime em programa proprio tais informes;

g) providencia a emissdo de cheques para pagamento dos servidores e vereadores,
submetendo-os a aprovacao do presidente, e efetua os pagamentos;

h) redne, anualmente, todos os balancetes mensais para efetuar a prestacao de
contas a ser submetida ao Tribunal de Contas;

i) executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seu superior
imediato.

* A partir da vacancia, formacéo de nivel superior e nocdes de informatica.

“Deus Seja Louvado” 23



CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 8)

ASSESSOR DE IMPRENSA

- Escolaridade: Superior Completo em Jornalismo ou Comunicagéo Social,
com registro na entidade de classe e no¢des de informatica.
- Jornada de Trabalho: 20 horas semanais.

Funcoes:

a) responde pela edicdo mensal do Jornal da Camara;

b) assiste a todas as sessdes para colher subsidios a serem transmitidos a Imprensa,;

c) entrevista, fotografa, redige textos e encaminha as matérias para publicacdo e
divulgacao pela imprensa;

d) registra 0s eventos organizados pela Camara, encaminhando a matéria a
Imprensa, para publicagéo;

e) acompanha o noticiério jornalistico das radios da cidade e regido, anotando o que
foi divulgado sobre a Camara e informando ao presidente;

f) realiza visitas periddicas aos jornais e radios da cidade e regido, levando matérias,
fotos e noticias para divulgacéo, no interesse da Camara;

g) redige matérias especificas sobre os projetos em tramitacdo, para divulgacao pelo
jornal editado pela Camara;

h) supervisiona e revisa as matérias escritas pelos servidores da Camara, destinadas
a publicacéo;

i) elabora o “release” do que foi discutido pelos vereadores, encaminhando-o para

)

divulgacao pela imprensa;
executa outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo presidente.
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 9)

ATENDENTE LEGISLATIVO

- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcdes:

a)

b)

C)
d)

e)
f)
9)

executa funcbes de Ouvidoria, atendendo todos 0s municipes que procuram a
Céamara, orientando, sanando duvidas e procurando encaminha-los para os 6rgaos
competentes, anotando suas solicitacbes e reivindicacbes e levando-as ao
conhecimento do presidente, através de relatério padronizado;

controla e encaminha a providéncia a ser tomada, apés despacho do presidente,
enviando copia do mesmo ao 6rgdo competente, para providéncias, e outra para o
municipe interessado;

fornece cépia de documentos aos interessados apds aprovacao da requisicao;
recebe todos os documentos destinados a Cémara, assinando o recebimento, 0s
protocolando, fazendo os competentes registros nos livros de controle, etiquetando
0s documentos e anotando sua origem e o resumo do assunto;

faz o protocolo dos convidados e autoridades presentes as solenidades, realizadas
pela Camara;

identifica a autoridade méxima de cada entidade presente as solenidades,
informando o mestre de cerimbnias para o registro e as homenagens;

executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 10)

AUXILIAR DE PESSOAL

- Escolaridade: Ensino Médio completo e nog6es de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcdes:

a) efetua o apontamento da presenca diaria dos servidores seguindo rotina
padronizada, recebendo atestados e os submetendo a andlise da chefia;

b) arquiva os documentos pessoais e funcionais dos servidores em seus prontuarios;

c) prepara a folha de pagamento dos vereadores, conforme sua frequéncia,
calculando os descontos e abastecendo o sistema informatizado com as
informacgoes;

d) atende a solicitagdo dos servidores interessados em documentos, anotando o
pedido, localizando o documento, providenciando seu desarquivamento e
entregando cépia ou original ao solicitante, mediante preenchimento de formulario
proprio;

e) auxilia na organizacéo e controle do arquivo morto;

f) executa outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior
imediato.
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 11)

AUXILIAR DE TESOURARIA

- Escolaridade: Ensino Médio Completo e no¢bes de informatica
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcdes:

a) preenche cheques, com base nos empenhos, e colhe a assinatura do presidente e
do 19 secretéario, organizando em ordem a data dos vencimentos;

b) controla as despesas com combustivel, atendendo a solicitacdo dos motoristas,
preenchendo a requisi¢cao especifica com detalhes do veiculo e nome do servidor;

c) faz empenhos, submete-os a apreciacdo e conferéncia da diretoria administrativo-
financeira, através de seu superior imediato que, apos andlise colhe assinatura do
presidente;

d) realiza pagamentos em bancos, assegurando que as contas da Camara sejam
saldadas;

e) registra no sistema especifico de compras os bens adquiridos, cadastrando o item
e apurando o numero correspondente ao cadastro;

f) providencia para que a placa com o numero do patriménio seja afixada ao bem,
assegurando gque todos tenham uma identificacao propria;

g) efetua alteragdes no registro cadastral dos bens;

h) controla os bens da Camara emprestados a outros 6rgaos, observando o oficio de
solicitacdo e o documento de autorizacdo, entregando-os ao interessado, mediante
assinatura de responsabilidade sobre os bens emprestados;

i) auxilia nas atividades atinentes as licitagdes;

j) controla a entrada e saida de materiais do Almoxarifado, preenchendo as
requisicoes e fazendo o lancamento da movimentagcdo correspondente
(entrada/saida);

[) executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.
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ANEXO Xl
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 12)

AUXILIAR LEGISLATIVO

- Escolaridade: Ensino Médio completo e no¢des de informatica
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais;

Funcoes:

a) elabora matérias (requerimentos, indicacdes, mocbes, projetos, oficios) por
solicitacao dos vereadores;

b) assessora as Comissdes da Camara, elaborando ata de suas reunides, digitando,
imprimindo e colhendo assinatura dos presentes;

c) prepara o livro de presenca dos vereadores as sessoes;

d) acompanha e registra o sorteio para a ordem de pronunciamento dos vereadores
durante as sessoes;

e) digita pareceres das Comissdes e dos vereadores;

f) prepara e organiza as pastas dos vereadores contendo os documentos que serao
discutidos nas sessoes;

g) assiste as sessdes, observando as necessidades dos vereadores e pesquisando, a
pedido dos mesmos, assuntos que estdo sendo tratados durante a sessao;

h) observa e anota a manifestagdo dos vereadores durante as sessbes, conforme
determinacao regimental,

i) organiza audiéncias publicas quando requeridas pelos vereadores e aprovadas
pelo Plenario;

j) controla o prazo regimental das matérias aprovadas e enviadas para sancao;

[) executa outras tarefas correlatas que Ihe foram determinadas pelo superior
imediato.
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 13)

OPERADOR DE SOM E VIDEO

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e nocdes de instalacdo de
equipamentos de som e video.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcoes:

a) executa a gravacao de todas as sessdes, em audio e video;

b) instala equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes ambientes;

c) efetua servico de radio-escuta das emissoras de radio locais, observando as
noticias e comentarios que digam respeito ao Executivo e ao Legislativo, fazendo
as gravacdes pertinentes e fazendo-as chegar ao assessor de imprensa e ao
presidente;

d) organiza e mantém o arquivo das gravacoes;

e) prepara o0 som para as sessofes, instalando os equipamentos, a mesa de som, 0s
amplificadores, compressores, videocassetes, etc;

f) registra e organiza em programa especifico de computador todas as fitas por data
e assunto;

g) executa atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 14)

MOTORISTA DE GABINETE

- Ensino Fundamental completo e CNH categoria profissional
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcoes:

a) dirige o veiculo privativo da Presidéncia, conduzindo o presidente ou vereadores a
Capital ou outra cidade, atendendo as necessidades do servico ou representacao

da Camara;

b) efetua entrega de documentos da Camara nos diversos 6rgdos da Prefeitura e

Tribunal de Contas, bem como aos vereadores;

c) providencia o adequado abastecimento e manutencdo do veiculo Oficial;
preenchendo diariamente formulario padronizado com data, quilometragem no

inicio e final do dia;
d) efetua a regular limpeza do veiculo oficial;
e) experiéncia minima de 2 (dois) anos;

f) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo presidente da Camara.
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ANEXO XII
RESOLUGCAO N. 74/2003

(folha 15)
(revogada pela Resolucao n. 172/2020)

MOTORISTA *

- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e CNH categoria profissional
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcoes:

a) dirige veiculo da Camara, fazendo entrega de correspondéncia e documentos;

b) conduz servidores da Camara para realizacao de servigos externos;

C) entrega as atas das sessOes em diversos lugares, para que sejam publicadas pela
imprensa;

d) mantém o veiculo limpo e abastecido, zelando por sua regular manutencao;

e) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

f) experiéncia na funcédo de no minimo 1 (um) ano na funcao.

*A transformacdo do cargo de Motorista em Motorista de Gabinete foi julgada
inconstitucional pela Adin 2015912-71.2021.8.26.0000, restabelecendo-se o cargo de
Motorista com suas atribuicfes originais.
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ANEXO XII
RESOLUCAO N. 74/2003
(folha 16)

TELEFONISTA

- Escolaridade - Ensino Fundamental completo
- Jornada de Trabalho - 30 horas semanais

Funcdes:

a) atende de forma padronizada a todas as ligacbes que chegam ao PABX da
Camara, transferindo-as para o ramal desejado e certificando-se que as mesmas
foram atendidas;

b) efetua ligacdes, locais e interurbanas, registrando no livio de controle as
informacdes padronizadas, telefone e nome do solicitante;

C) recebe e envia os “fax” da Camara, fazendo os competentes registros;

d) anota recados em formularios padronizados, encaminhando-os as pessoas que Sao
procuradas e que ndo se encontram na Camara, providenciando que 0s mesmos
cheguem aos destinatarios;

e) faz plantdo durante as sessoes, recebendo e/ou fazendo ligacdes;

f) zela pela manutencéo do equipamento telefénico;

g) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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COPEIRA

- Escolaridade - Quarta Série do Ensino Fundamental
- Jornada de Trabalho - 40 horas semanais.

Funcdes:

a) efetua a limpeza e higienizacdo da cozinha, copa e refeitorio da Camara, bem
como de seus utensilios e equipamentos;

b) prepara café, cha, sucos, etc., providenciando sua distribuicAo adequada aos
servidores, vereadores, visitantes, convidados, etc.

c) controla o consumo das matérias primas utilizadas, solicitando sua reposicéo,
guando necessario;

d) prepara o Plenario antes das sessoes;

e) durante as sessoes, serve café, agua, sucos, cha aos vereadores;

f) requisita e retira no almoxarifado o material de limpeza necessario;

g) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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VIGIA

- Escolaridade - Quarta Série do Ensino Fundamental.
- Jornada de Trabalho - 40 horas semanais

Funcoes:

a)exerce a vigilancia nas dependéncias da Camara, percorrendo-as
sistematicamente e inspecionando tudo;

b) efetua ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio, estacionamento e
areas adjacentes, verificando as portas e janelas e outras vias de acesso;

c) controla a movimentagcdo de pessoas, veiculos e materiais, zelando para que as
normas de disciplina sejam obedecidas;

d) zela pela seguranca de veiculos, méveis e equipamentos, assegurando a protecdo
e seguranca do patriménio publico;

e) elabora relatério de ocorréncias, quando necessario, para dar ciéncia ao presidente
de fatos que exijam providéncias;

f) acompanha a entrada dos municipes nas sessfes assegurando que as pessoas
presentes na galeria respeitem o regimento interno no tocante a vestimenta e
comportamento;

g) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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(folha 19)

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

- Escolaridade - Quarta Série do Ensino Fundamental
- Jornada de Trabalho - 40 horas semanais

Funcoes:
a) executa servicos de limpeza das dependéncias da Camara, diariamente;

b) hasteia e arria, diariamente, as bandeiras nacional, paulista e do municipio;
¢) cuida do jardim, fazendo a manutencao das plantas;

d) efetua o controle do material de limpeza, solicitando ao almoxarifado o material de

que necessita, através de requisicao padronizada;
e) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- Escolaridade: formacao de nivel superior
- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

a) integra a ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR (atividade finalistica) e
encarrega-se da Chefia de Gabinete da Presidéncia, orienta, coordena e fiscaliza
os trabalhos do gabinete da Presidéncia, segundo as orientagdes politicas
ideologicas do Presidente;

b) exerce as funcdes de porta-voz da Presidéncia;

c) coordena as relacdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, providenciando
0os contatos com o Prefeito Municipal e seus Secretarios/Diretores, inclusive
autarquicos, e demais 6rgaos publicos, destinando-lhes os assuntos de interesse
da Presidéncia e recebendo suas solicitagbes e sugestbes de cunho politico,
encaminhando-as a Presidéncia e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o
caso, respondendo-as;

d) acompanha a tramitacdo na Prefeitura Municipal e seus 6rgdos de assuntos de
interesse politico da Presidéncia da Camara Municipal e mantém controle que
permita prestar informacdes precisas ao presidente;

e) promove atividades de interlocucdo politica da Camara Municipal com o0s
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

f) representa oficialmente o presidente sempre que para isso for credenciado;

g) profere despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao presidente e
despachos em assuntos de sua competéncia;

h) despacha pessoalmente com o presidente todo o expediente dos servicos que
dirige, bem como participa de reunides coletivas e audiéncias publicas quando
convocadas;

i) da todo respaldo necessario ao presidente da Camara nos demais assuntos de
natureza politica para os quais for solicitado.
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DESCRICAO DOS CARGOS

PROCURADOR LEGISLATIVO

- Escolaridade: formacao de nivel superior em direito
- Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes:

| - representar o Poder Legislativo judicial e extrajudicialmente;

Il - exercer as atividades de consultoria e assessoria ao Poder Legislativo;

lIl - elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo Presidente e os
vereadores;

IV - propor acdo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizacdo do
Presidente;

V - analisar e opinar sobre a consisténcia dos vetos do Prefeito aos projetos de lei;

VI - propor acao civil pablica;

VII - elaborar pareceres normativos e administrativos;

VIII - fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e processos
administrativos disciplinares em todas as suas fases e nos julgamentos de processos
licitatorios;

IX - elaborar projetos de lei, decretos, portarias, além de outros atos administrativos de
competéncia do Poder Legislativo;

X - apreciar e emitir pareceres sobre atos técnico-legislativos especificos elaborados
pelos Departamentos Legislativo e Administrativo-Financeiro;

Xl - receber e apurar através dos mecanismos legais, dendncias relativas ao
desempenho, ao comportamento e a conduta funcional dos servidores;

Xll - elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo do Poder
Legislativo, néo tipificado como infracao disciplinar, para fins de normatizacao;
Xl - oferecer consultoria aos diretores e chefes sobre os procedimentos a serem

adotados em casos de infracdo disciplinar ou ética ou em qualquer outra situacdo que
seja necessaria intervencao juridica;

XIV - redigir ou revisar atos, cuja expedicdo seja anteriormente autorizada pelo
Presidente, com base nos dados ou informacBes constantes dos respectivos
expedientes;

XV - propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a obtencdo de maior
eficiéncia e seguranca do servico no ambito do Poder Legislativo;

XVI - executar outras atividades de sua competéncia disciplinadas pela Lei Organica do
Municipio de Bebedouro, pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Bebedouro e
por outros atos normativos especificos.
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DESCRICAO DOS CARGOS

CONTROLADOR INTERNO

- Escolaridade: formacéo de nivel superior
- Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes:

| - avaliar e comprovar a legalidade dos resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

Il - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara Municipal,

Il - organizar e executar a programacdo anual de auditorias contabil, financeira,
orcamentéria, operacional e patrimonial;

IV - desempenhar atividades de auditoria, corregedoria, ouvidoria e promocao da
integridade;

V - atuar como a unidade central do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo,
coordenando as acdes de controle interno;

VI - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n. 101, de 4 de maio
de 2000;

VII - examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, solicitando pareceres de auditores fiscais municipais,
estaduais e/ou federais quando julgar necessario;

VIII - orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e
auditoria na Camara Municipal;

IX - expedir atos normativos concernentes a fiscaliza¢do financeira e a auditoria dos
recursos do Poder Legislativo;

X - promover a apuracdo de denudncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em relagdo aos atos financeiros e orcamentarios no Poder
Legislativo;

X| - propor ao Presidente a aplicacdo de sanc¢bes cabiveis, conforme a legislacdo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancérias;

XIl - tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Poder
Legislativo;

Xl - participar de Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educacéo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgéo;

XIV - zelar pelo cumprimento dos principios constitucionais regentes da administracédo
e promover a integridade e a transparéncia publica, de modo a contribuir para os
resultados da gestéo;

XV - exercer outras atribui¢cdes correlatas a sua area de atuacéao.
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ANALISTA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

- Escolaridade: formacéo de nivel superior
- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

| - administrar o Setor de Compras, Licitagdes e Contratos administrativos;

Il - disciplinar e promover a normatizacao das rotinas e procedimentos relativos a area
de compras e licitagOes;

[l - estruturar um conjunto de boas praticas administrativas na conducdo dos
processos administrativos de compras governamentais que observem a eficiéncia e a
moralidade administrativa;

IV - atuar em cumprimento das Leis Federais n. 8.666/93, n. 14.133/2021 e outras que
vierem a altera-las ou substitui-las, bem como de outras normas complementares
obre o tema;

V - analisar as requisicdes de compras, obras e servicos;

VI - instaurar, informar e controlar os processos referentes a compras, obras e
Sservigos;

VII - controlar e elaborar as solicitacbes de empenho para as demandas em que nao
h& a formalizacdo de instrumento contratual,

VIII - controlar o recebimento e encaminhamento aos documentos protocolados
pertinentes aos procedimentos licitatérios, bem como o expediente;

IX - controlar o arquivo dos procedimentos licitatorios e afins;

X - controlar o atendimento externo de assuntos relacionados as compras,
direcionando aos locais pertinentes a demanda;

XI - exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacéo.
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AUXILIAR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

- Escolaridade: formacao de nivel médio completo
- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

| - auxiliar o Analista de Compras, Licitacbes e Contratos Administrativos em tudo
guanto se fizer necessario ao bom funcionamento deste;

Il - responder pelo Analista de Compras, Licitacdes e Contratos Administrativos em
Sua auséncia,

lll - exercer todas as atribuicbes do Analista de Compras, Licitacbes e Contratos
Administrativos em sua auséncia ou por ordem dele;

IV - zelar pelo estrito cumprimento das Leis Federais n. 8.666/93 e 14.133/2021;

V - analisar, junto ou ndo com o Analista de Compras, Licitacbes e Contratos
Administrativos, as requisicdes de compras, obras e servicos;

VI - elaborar as solicitacbes de empenho para as demandas em que ndo ha a
formalizacdo de instrumento contratual;

VIl - receber e encaminhar os documentos protocolados pertinentes aos
procedimentos licitatérios, bem como o expediente;

VIII - proceder ao arquivo dos procedimentos licitatérios e afins;

IX - executar o atendimento externo de assuntos relacionados as compras,
direcionando aos locais pertinentes a demanda;

X - exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.
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