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RESOLUCAO N¢ 223, DE 22 DE JUNHO DE 2026

Institui normas de registro, guarda, manuten¢do e movimenta¢do dos bens patrimoniais da
Camara Municipal de Bebedouro, para fins de conservagdo, contabilizagdo e prestagdo de contas
e da outras providéncias correlatas, regulariza atribui¢oes dos cargos de Procurador Legislativo,
Assistente Parlamentar, Controlador Interno, Diretor Administrativo Financeiro, Chefe do
Departamento Financeiro e Auxiliar de Tesouraria disciplinados pela Resolugéo n. 74 de 08 de
setembro de 2003.

De autoria da Mesa Diretora

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

Resolugao:

Art. 12 A Camara Municipal de Bebedouro, por meio do Departamento Administrativo e
Financeiro, manterd controle efetivo sobre a utilizagdo e a movimentag¢do dos bens patrimoniais,
nos termos desta resolugao, para fins de conservacgao, contabilizacdao e prestacao de contas.

Paragrafo Unico. Para os fins desta resolucdo, o Departamento Administrativo e Financeiro tem
como seus responsaveis a diretora administrativa e financeira e o chefe do Departamento
Financeiro.

Art. 22 Bens patrimoniais permanentes para fins de registro, guarda, controle, manutengdo e
movimentac¢do sao todos os bens tangiveis e intangiveis pertencentes a esta Camara Municipal e
que sejam de seu dominio pleno e direto.

Art. 32 0s bens do Ativo Permanente da Camara Municipal serdo controlados por meio de
inventario fisico e dos sistemas informatizados de controle de bens patrimoniais.

Art. 42 Os bens de terceiros (comodatos e alugados) também serdo controlados por meio de
inventario fisico e do sistema informatizado de controle de bens patrimoniais, e serdo registrados
em contas do Sistema Compensado.

DOS BENS TANGIVEIS

Art. 52 Bens tangiveis sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do bem,
podendo ser méveis e imdveis.

DOS BENS MOVEIS
Art. 62 S3o bens mdveis os suscetiveis de movimento proprio ou de remogao por forga alheia.
DA RESPONSABILIDADE PELOS BENS MOVEIS

Art. 72 S3o responsaveis pelos bens méveis préprios e pelos de terceiros sob sua guarda:
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| - as unidades administrativas (departamentos), por meio de seus titulares, quanto ao
recebimento, guarda e emprego adequado dos bens; e

Il - o Departamento Administrativo e Financeiro, quanto a identificacdo dos bens e a elaboracao,
controle e guarda dos documentos referentes a movimentagao dos bens que estejam sob a guarda
das unidades administrativas (departamentos).

Art. 82 O uso adequado do bem é de responsabilidade do servidor que o utiliza diretamente.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo uso adequado dos bens de uso comum é do titular da
unidade administrativa (departamento) onde se encontrem os referidos bens, o que ndo afasta a
referida responsabilidade dos servidores que os utilizam diretamente.

Art. 92 O Departamento Administrativo e Financeiro devera fixar a relagao dos bens existentes em
cada sala, Termo de Responsabilidade, com seus respectivos numeros de inventdrio, e manté-la
atualizada.

Art. 10. O Departamento Administrativo e Financeiro devera formalizar no sistema de controle de
bens patrimoniais o registro de cada uma das movimentacbes de bens mdveis ocorridas nas
unidades administrativas (departamentos), respondendo pelas informacdes inseridas.

Art. 11. O Departamento Administrativo e Financeiro confrontara, mensalmente, a despesa
liguidada com os langamentos de compra efetuados no sistema de controle de bens patrimoniais,
a fim de verificar uma possivel divergéncia ou auséncia de langamentos entre os dois sistemas.

DAS MOVIMENTACOES DOS BENS MOVEIS

Art. 12. Para os fins desta Resolu¢do, movimentacdes de bens modveis sdo as alteracdes
guantitativas ocorridas no conjunto dos bens modveis existentes sob a responsabilidade de
determinada unidade administrativa (departamento), decorrentes das incorporacdes, baixas ou
transferéncias de bens moéveis ocorridos em determinado periodo.

Art. 13. Nos registros de incorporacdao dos bens méveis deverdo constar a indicacdo de:

| - data da conclusdo e custo de fabricacdo;

Il - data da atesta¢cdo do recebimento e valor de compra somado ao valor gasto para colocar o
bem em funcionamento, constante da nota fiscal, fornecedor, nimero da nota fiscal, empenho,
processo licitatério bem como a fonte de recursos;

Il - data da permuta e valor do bem, constante do termo de permuta;
IV - data da aceitacdo da doacdo e valor do bem, constante do termo de doacdo.

Art. 14. Serdo incorporados os bens mdveis que atenderem simultaneamente aos seguintes
critérios:

| - os bens cujo custo de fabricacdo ou o valor unitario, independente da forma de aquisicdo, seja
superior a 35% (trinta e cinco por cento) do salario minimo vigente a época da incorporacao;

Il - os bens cuja durabilidade seja superior a 02 (dois) anos nas entidades regidas pela Lei Federal

n® 4.320/64.
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§ 12 Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a agregarem-se a outros bens ja
inventariados, para lhes incrementar a poténcia, a capacidade ou o desempenho e ainda que
aumentem o seu tempo de vida util econG6mica ou para substituir uma peca avariada, serdo
acrescidos ao valor do referido bem;

§ 22 Deverao ser incorporados, ainda que ndo atendam ao critério estabelecido no inciso | deste
artigo, os mobilidrios considerados como imprescindiveis para a atividade do 6rgao, tais como:
armarios, arquivos, bancos, cadeiras, estantes, mesas, sofas e outros correlatos.

Art. 15. Os bens méveis que constituirem parte de um conjunto, jogo ou colecdo poderdo serdo
incorporados como um Unico item do patrimonio, devendo constar da descricdo a sua composicao
detalhada.

Paragrafo unico. Serdo compreendidos como conjunto, recebendo um Unico nimero de
inventario, os bens que possuem as seguintes caracteristicas cumulativamente:

| - apresentem-se em grandes quantidades, sendo passiveis de formarem lotes;

Il - possam ser considerados como elementos formadores de um conjunto devido a natureza de
sua utilizacao.

Art. 16. Cada bem ou conjunto de bens incorporado como um item do patrimdnio receberd um
numero de identificacdo denominado "numero de inventario", o qual sera atribuido em ordem
crescente numeérica, sendo vedado que um bem ou conjunto possa ser identificado com o numero
de outro baixado por qualquer motivo.

§ 12 Os bens mdveis serdo identificados e assim mantidos pelo Departamento Administrativo e
Financeiro, com o auxilio das unidades administrativas (departamentos) responsaveis pelos bens.

§ 22 A identificacdo sera feita pela fixacdo nos bens do “numero de inventario”, por meio de
plagueta, conforme a natureza fisica do bem, desde que ndo o danifique.

Art. 17. O recebimento e a baixa de bens patrimoniais méveis deverao ser realizados pelo Chefe
do Departamento Financeiro, apds o recebimento definitivo pelo (a) Gestor (a) de Contratos,
guando provenientes de processo licitatério ou de sua dispensa, e sera responsavel por:

| - conferir os bens conforme processo de aquisicdo, doacdo ou producdo, e respectivos
documentos habeis para comprovacao;

Il - recolher manuais e termos de garantia e seguro dos bens;
Il - verificar a instalacdo e testar o funcionamento do bem em questao;

IV - disponibilizar o bem recolhendo o Termo de Responsabilidade emitido pelo Departamento
Administrativo e Financeiro;

Art. 18. A aceitacdo de doacdo de bens modveis a esta Camara Municipal dependera de vistoria
prévia do bem por servidor indicado pelo Departamento Administrativo e Financeiro.

§ 12 O servidor indicado elaborara o Laudo de Vistoria.
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§ 22 O recebimento condicional do bem doado devera ser formalizado, identificando-se todas as
suas caracteristicas, devendo constar declaracdo do doador de que aceitara, sem Onus para a
Camara Municipal, a devolucdo do bem no caso de ndo aceitacdo da doacdo por qualquer razao.

Art. 19. Na aceitacdao de doagao de bens moveis sem referencial de valor, estes serdo valorados
por servidor indicado pela Departamento Administrativo e Financeiro.

DAS BAIXAS DOS BENS MOVEIS

Art. 20. Para os fins desta Resolucdo, baixa é a exclusdo de um bem mdvel do patrimonio da
Camara Municipal, em decorréncia de:

| - cessao - modalidade de movimentacao de material do acervo, com transferéncia gratuita de
posse e troca de responsabilidade, entre érgaos ou entidades da Administracdo Publica;

Il - alienacdo - operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante venda,
permuta ou doacédo;

lll - outras formas de desfazimento - renincia ao direito de propriedade do material, mediante
inutilizagdao ou abandono.

Paragrafo Unico. O material considerado genericamente inservivel, para a unidade administrativa
(departamento), que detém sua posse ou propriedade, deve ser classificado como:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢Ges de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) recuperdvel - quando sua recuperacdo for possivel e orgar, no ambito, a cinquenta por cento de
seu valor de mercado;

¢) antiecondémico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda
de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperagao.

Art. 21. O material classificado como ocioso ou recuperdvel serd cedido a outras unidades
administrativas (departamentos) que dele necessitem.

Paragrafo Unico. A cessdo serd efetivada mediante Termo de Transferéncia, do qual constardo a
indicacdo de transferéncia de carga patrimonial, da unidade cedente para a cessionaria e o valor
de aquisicao ou custo de producao.

Art. 22. No interesse publico, devidamente justificado pela autoridade competente, o material
disponivel para permuta podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido,
condi¢cdes que deverdo constar do edital de licitacao.

Art. 23. Verificada a impossibilidade de recuperacdo de determinado bem que for classificado
como irrecuperdvel, o servidor indicado pelo Departamento Administrativo e Financeiro
determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao patrimoénio.
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§ 12 A inutilizacdo consiste na destruicao total ou parcial de material que ofereca ameaca vital
para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes de qualquer natureza.

§ 29A inutilizagdo, sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia dos setores
especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

§ 3° Os simbolos nacionais, armas, municdes e materiais pirotécnicos serdo inutilizados em
conformidade com a legislacao especifica.

Art. 24. A inutilizacdo e o abandono de material serdo documentados mediante Termos de
Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo processo de
desfazimento.

Art. 25. A competéncia para indicar as situagdes de baixa por obsolescéncia, imprestabilidade e
desuso é da unidade administrativa responsavel (departamento) pelo bem, a qual formalizara
processo dirigido ao Departamento Administrativo e Financeiro, que providenciara os
procedimentos necessarios a disponibilizacdo e ao devido registro no sistema de controle de bens
patrimoniais.

Paragrafo unico. A baixa definitiva do bem somente podera ocorrer apds decisdo do ordenador
de despesa com a devida justificativa para a destinacdo final do bem.

DAS TRANSFERENCIAS DOS BENS MOVEIS

Art. 26. Para os fins desta resolucdo, transferéncia de bens méveis é a transferéncia da guarda e
da responsabilidade por determinados bens de uma unidade administrativa (departamento) para
outra unidade administrativa (departamento).

Art. 27. O registro e a formalizacdo das referidas transferéncias se dardao pela emissdao do
Documento de Transferéncia Patrimonial - Departamento Administrativo e Financeiro -, o qual
instruira o processo de transferéncia.

Paragrafo Unico. A transferéncia de bens mdveis entre unidades administrativas (departamentos)
somente sera efetivada apds o registro da aceitacdo do bem pelo Departamento Administrativo e
Financeiro.

DO INVENTARIO FiSICO

Art. 28. Para os fins desta resolucao, inventario fisico é a constatacdo das existéncias fisicas, no
gue couber, de bens modveis proprios ou de terceiros, sob a responsabilidade das unidades
administrativas (departamentos), que devera ter por base o inventdrio emitido pelo Sistema de
Controle de Bens Patrimoniais, para fins de controle fisico e atualizacdo do controle contdabil sobre
estes bens.

Art. 29. O inventario fisico terd por objetivo:
| - relacionar os bens de carater permanente que estdo sob o dominio da entidade;

Il - aferir a existéncia e localizacdo dos mesmos;
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Il - apontar os responsaveis e o estado de conservacdo de cada um deles;
IV - enviar itens que necessitem de reparos para manutengao;
V - relacionar os itens passiveis de alienacao ou descarte;

VI - apresentar analiticamente os itens correspondentes aos valores do imobilizado apresentados
no balanco;

Art. 30. Deverd ser realizado ordinariamente 01 (um) inventario fisico de bens mdveis por
exercicio, na data base de 31 de dezembro.

Paragrafo Unico. Sempre que houver substituicdo do titular da unidade administrativa
(departamento), devera ser efetuado novo inventario fisico desta unidade.

Art. 31. O Departamento Administrativo e Financeiro elaborara relatério conclusivo do inventario
fisico de bens modveis na forma de Relatdrio de Inventario, devidamente assinado por quem o
elaborou.

§ 120 Relatdério de Inventario deve conter as seguintes informacdes, entre outras julgadas
necessarias:

| - quantidade de bens inventariados na unidade e valor total dos bens;

Il - descricdo, numero de inventdrio, estado de conservacao e valor de cada bem constante do
inventario;

Il - descricdo, niumero de inventdrio, estado de conservacdo e valor de cada bem constante do
inventario que nao foi localizado, e a justificativa para a ndo formalizacdo da baixa;

IV - bens encontrados e ndo inventariados e a justificativa para a ndo inventariacao.

§ 22 O Departamento Administrativo e Financeiro, em conjunto com unidades administrativas
(departamentos) deverdo sanar as possiveis impropriedades apds o recebimento do Relatdrio de
Inventario.

DOS BENS INTANGIVEIS

Art. 32. Para os fins desta resolucdo, bens intangiveis sdo os direitos que tenham por objeto bens
incorpéreos.

Art. 33. Serdo inventariados como intangiveis, entre outros, as patentes, os softwares
customizados, os programas e sistemas corporativos informatizados desenvolvidos por entidade
municipal ou para ela licenciados.

Art. 34. O Departamento Administrativo e Financeiro registrara no sistema de controle de bens
patrimoniais os bens intangiveis que estiverem sob a responsabilidade ou gestdao das unidades
administrativas (departamentos).

Art. 35. Os bens intangiveis serdo inventariados e controlados como bens méveis, no que couber,
nos critérios estabelecidos nesta resolucdo, recebendo, inclusive, identificacdo numérica que serd
fixada nos documentos comprobatérios dos direitos de propriedade, uso e dos demais possiveis
aos referidos bens.
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DA ATUALIZACAO DE VALORES

Art. 36. Para fins desta resolucdo, avaliacdo é o ajuste ao valor de mercado ou de consenso entre
as partes para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor liquido contabil.

Art. 37. As reavaliacdes devem ser feitas utilizando-se o valor justo (fair value) ou o valor de
mercado na data de encerramento do Balango Patrimonial, pelo menos:

| - anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mercado variarem
significativamente em relagcdo aos valores anteriormente registrados;

Il - a cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.

Paragrafo unico. Cabera ao Departamento Administrativo e financeiro a referida avaliacdo, o qual
devera elaborar o laudo de avaliagdo contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

| - documentac¢do com descricao detalhada de cada bem avaliado;

Il - a identificacdo contabil do bem;

Il - critérios utilizados para avaliagdo e sua respectiva fundamentacgao;
IV - vida util remanescente do bem;

V - data de avaliacdo; e

VI - a identificacdo do responsavel pelo teste de recuperabilidade.
DAS DEPRECIACOES E AMORTIZACOES

Art. 38. Para fins desta resolucdo, depreciacdo é a reducdo do valor dos bens tangiveis pelo
desgaste ou perda de utilidade por uso, acdao da natureza ou obsolescéncia.

Art. 39. Para fins desta resolugao, amortizagao é a redugao do valor aplicado na aquisi¢cdo de
direitos de propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou
contratualmente limitado.

Art. 40. A depreciacdo inicia-se no més seguinte a colocacdo do bem em condig¢des de uso, ndo
havendo para os bens da entidade depreciacdo em fragdo menor que um més.

Art. 41. A taxa de depreciacdao do més pode ser ajustada pro rata em relagao a quantidade de dias
corridos a partir da data que o bem se tornou disponivel para uso.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 42. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas (departamentos) tém o dever de zelar

pela boa guarda e conservagao dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou
extravio, devera instituir sindicancia para apuracdo dos fatos.

“Deus Seja Louvado”



- 82AK-87E9-J61G-17P0

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - PROTOCOLO: - -

s © CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO &

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

)

Art. 43. O responsavel pelos bens recebidos terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para conferir a
relacdo daqueles sob sua guarda.

Paragrafo unico. Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo ndo seja efetuada no prazo
nele estipulado, a relagdo dos bens sera considerada aceita tacitamente.

Art. 44. E dever de todo servidor comunicar imediatamente ao servidor responsavel pela Unidade
Administrativa (departamento) qualquer irregularidade ocorrida com os materiais permanentes
entregues aos seus cuidados.

Art. 45. Os problemas ocorridos com os bens patrimoniais da Camara Municipal ficardo a cargo do
Departamento Administrativo e Financeiro, ao qual caberd a tomada de as providéncias que se
fizerem necessdrias e definidas em norma pertinente.

Art. 46. O anexo Xll da resolucdo n. 74 de 08 de setembro de 2003 passa a vigorar com a seguinte
redacgao:

"ANEXO XII
RESOLUCAO N° 74/2003
DESCRICAO DOS CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- Escolaridade: formacao de nivel superior completo

- Jornada minima de trabalho: 30 (trinta) horas semanais
AtribuicOes:

a) integra a ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR (atividade finalistica) e encarrega-se do
assessoramento superior e representacao do presidente, no planejamento e na elaboragdo das
estratégias, diretrizes, metas, prioridades das acdes e funcdes governamentais, bem como
da orientagdo, coordenacado dos trabalhos legislativos, notadamente na condu¢dao dos negdcios
publicos, na politica publica, na realizacdo das a¢des 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;

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

c) assessora no planejamento e coordenacdo das relagdes do Poder Legislativo com o Poder
Executivo e seus auxiliares secretdrios/diretores, inclusive autarquicos e com os demais entes e
orgaos publicos;

d) assessora o presidente no planejamento das suas audiéncias e relacdes com a sociedade
civil e na politica de comunicacao social da Camara Municipal;

e) representa oficialmente o presidente sempre que para isso for credenciado;
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f) despacha pessoalmente com o presidente todo o expediente, bem como participa de
reunides coletivas, audiéncias publicas quando convocado;

g) da todo o respaldo necessario ao presidente da Camara nos demais assuntos para os quais
for solicitado.

ASSISTENTE PARLAMENTAR

- Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito

- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Fungdes:

a) assessora o 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 Legislacgdo Municipal, propondo seu aperfeicoamento a luz das disposi¢cdes
constitucionais e infraconstitucionais;

d) analisa publicacdes 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
sugestoes ao Presidente e tomando as providéncias por ele determinadas;

f) presta assessoria técnica juridica aos Vereadores e Comissdes, quando solicitado;
g) despacha com o Presidente sobre assuntos que serdo incluidos na pauta das Sessdes;
h) acompanha as sessGes, prestando assessoria quando surgem assuntos urgentes;

i) assessora o Parlamento Jovem.

ASSESSOR PARLAMENTAR

- Escolaridade: formacdo de nivel superior completo

- Jornada minima de trabalho: 30 (trinta) horas semanais
Atribuigdes:

a) integra a ESTRUTURA POLITICA PARLAMENTAR (atividade finalistica) e encarrega-se
da Assessoria Parlamentar do Presidente e Vereadores, na organizacdo e implementacdo de sua
agenda politica programatica ou ideoldgica;

b) realiza a interlocugdo 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 solucdo, conforme a orientagao politica a ser definida;
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c) faz a articulagdo politico-administrativa da Presidéncia, conforme o caso, com os
Vereadores e com o Executivo;

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

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

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

g) assessora o Presidente e Vereadores, conforme o caso, na tomada de providéncias e
decisGes politicas;

h) assessora o Presidente e Vereadores, conforme o caso, na redacdo de seus
pronunciamentos e na resposta dos expedientes que recebe, a luz de suas convic¢des politicas;

i) exerce fungbes correlatas as de Chefe de Gabinete dos Vereadores;

j) assessora o Presidente ou Vereadores, conforme o caso, nas suas atividades politicas nas
capitais ou outras cidades, atendendo as necessidades do servico ou representacao dos Agentes
Politicos, sempre que solicitado.

DIRETOR LEGISLATIVO

- Escolaridade: Curso superior completo e no¢ées de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungdes:

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 sessdes, para uso do presidente;

c) assessora na realizacdo das sessGes, assegurando que a pauta seja adequadamente
cumprida;

d) orienta, 1&é e corrige todas as proposituras que ddo entrada na Camara, procurando
enquadra-las no padrdo regimental;

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

f) assessora o presidente durante a realiza¢do das sessdes, permanecendo em plenario com
roteiro da pauta e fornecendo informacgdes sobre o que dispse 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 burocratico-regimentais das
proposituras;

“Deus Seja Louvado”

4 P
Lor
ek




- 82AK-87E9-J61G-17P0

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - PROTOCOLO: - -

2

isataly
)
@

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

i) organiza e prepara o roteiro das sessdes solenes, e de posse e instalacdo da legislatura.

DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

- Escolaridade: Curso Superior em Contabilidade e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcgdes:

a) coordena as atividades da contabilidade, promovendo prestacdo, acertos e conciliagcdo
de contas em geral, conferindo saldos bancarios/orcamentarios;

b) supervisiona a elaboracdo de demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais,
guadrimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucdo orcamentdria 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¢camentaria da Camara;

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

e) examina e aprova pedidos de compras e contratacBes e os respectivos editais de
licitacdo, quando esta se faz necessaria;

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 organizacdo e controle do arquivo morto e supervisiona a organizacao
do almoxarifado e as atividades desempenhadas pelos servidores responsaveis pelo recebimento
e baixa do 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;

k) supervisiona e aprova os relatérios e demais atos inerentes ao controle efetivo sobre a
utilizacdo e a movimentacdo dos bens patrimoniais, para fins de conservacgdo, contabilizacao,
baixa e prestacao de contas.

CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
- Escolaridade: Curso superior completo e no¢ées de informatica.

- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
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Fungdes:

a) sob supervisdo e orientacdo do diretor legislativo, recebe e analisa documentos
recebidos (oficios, requerimentos, indicacdes, reivindicacoes, 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 sessbes, reproduzindo
documentos, distribuindo cdopias e colhendo assinaturas;

d) despacha as matérias discutidas nas sessGes, elaborando oficios e providenciando
o encaminhamento para as pessoas e drgados que deles sejam destinatarios;

e) realiza pesquisas de leis, atendendo as solicitacdes dos vereadores, acessando o site dos
6rgaos federais e estaduais para consultar a legislagdo vigente;

f) elabora ata das sessdes, ouvindo a gravacdo das mesmas e redigindo o texto, para
apreciacdo de seu superior imediato;

g) planeja e coordena as atividades de seus auxiliares;

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

CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

- Escolaridade: Curso Superior em Contabilidade e no¢Ges de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funcgdes:

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

b) promove a prestacdo, acerto e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operac¢des contabeis;

c) examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotacdes orcamentdrias para pagamento dos compromissos assumidos;

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

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

f) redne as informacdes sobre a folha de pagamento dos servidores e vereadores, efetua
os lancamentos e imprime em programa préprio tais informes;
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g) providencia a emissdo de cheques para pagamento dos servidores e vereadores,
submetendo-os a aprovacado do presidente, e efetua os pagamentos;

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

i) executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas por seu superior
imediato;

j) h) exerce controle efetivo sobre a utilizacdo e a movimentacdo dos bens patrimoniais, para
fins de conservacdo, contabilizacdo, baixa e prestacdo de contas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

- Escolaridade: Superior Completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social, com registro na
entidade de classe e nog¢des de informatica.

- Jornada de Trabalho: 20 horas semanais.

Fungdes:

a) responde pela edicdo mensal do Jornal da Camara;

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

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

d) registra os eventos organizados pela Camara, encaminhando a matéria a Imprensa,
para publicacdo;

e) acompanha o noticiadrio 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 divulgacdo, no interesse da Camara;

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

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

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

j) executa outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo presidente

ATENDENTE LEGISLATIVO

- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e no¢des de informatica.
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- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
Funcgdes:

a) Atende todos os municipes que procuram a Camara, orientando-os e encaminhando-os
para os érgdos competentes e gabinetes da presidéncia e dos vereadores, quando necessario;

b) controla e encaminha a providéncia a ser tomada, apds despacho do presidente, enviando
c6pia do mesmo ao 6rgdo competente, para providéncias, e outra para o municipe interessado;

c) fornece cépia de documentos aos interessados apds aprovacao da requisicdo;

d) recebe todos os documentos destinados a Cdmara, assinando o recebimento, os
protocolando, fazendo os competentes registros nos livros de controle, etiquetando os
documentos e anotando sua origem e o resumo do assunto;

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

f) identifica a autoridade maxima de cada entidade presente as solenidades, informando o
mestre de cerimOnias para o registro e as homenagens;

g) executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

AUXILIAR DE PESSOAL

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

Funcgdes:

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

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

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

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

e) auxilia na organizacdo e controle do arquivo morto;

f) executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TESOURARIA

- Escolaridade: Ensino Médio Completo e nogdes de informatica
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- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Funcgdes:

a) preenche cheques, com base nos empenhos, e colhe a assinatura do presidente e do
1° secretario, organizando em ordem a data dos vencimentos;

By

b) controla as despesas com combustivel, atendendo a solicitacdo dos motoristas,
preenchendo a requisi¢ao 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, apds analise 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 patrimbnio seja afixada ao bem,
assegurando que todos tenham uma identificacdo prdpria;

g) efetua alteragbes no registro cadastral dos bens em conformidade com o relatério
apresentado pelos responsaveis pelo recebimento e baixa de patrimonio;

h) controla os bens da Camara emprestados a outros o6rgdos, observando o oficio de
solicitacdo e o documento de autorizacdo, entregando-os ao interessado, mediante assinatura de
responsabilidade sobre os bens emprestados, comunicando os responsaveis pelo recebimento
e baixa do patrimonio sobre o empréstimo e devolugdo dos referidos bens para as providéncias de
praxe;

i) auxilia nas atividades atinentes as licitacdes;

j) controla a entrada e saida de materiais de consumo do Almoxarifado quando destinados
ao uso dos demais servidores do Poder Legislativo, preenchendo as requisi¢cdes e fazendo o
langamento da movimentag¢ao correspondente;

[) executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

j) auxilia o Chefe do Departamento Financeiro no controle efetivo sobre a utilizagdo e a
movimentacdo dos bens patrimoniais, para fins de conservacdo, contabilizacdo, baixa e prestacao
de contas.

AUXILIAR LEGISLATIVO

- Escolaridade: Ensino Médio completo e nocdes de informatica
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais;

Fungdes:

a) elabora matérias (requerimentos, indicacGes, moc¢des, projetos, oficios) por solicitacdo
dos vereadores;
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b) assessora as ComissOes 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 estdao sendo tratados durante a sessao;

h) observa e anota a manifestacdo dos vereadores durante as sessdes, conforme
determinagao regimental;

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

j) controla o prazo regimental das matérias aprovadas e enviadas para san¢ao;

k) executa outras tarefas correlatas que lhe foram determinadas pelo superior imediato.

OPERADOR DE SOM E VIDEO

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e nogdes de instalacdao de equipamentos de
som e video.

- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcgdes:

a) executa a gravacao de todas as sessdes, em dudio 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 comentdrios 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 gravagoes;

e) prepara o som para as sessOes, 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 |lhe forem determinadas pelo superior imediato
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MOTORISTA DE GABINETE

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

Fungdes:

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 6rgaos da Prefeitura e Tribunal
de Contas, bem como aos vereadores;

c) providencia o adequado abastecimento e manutencdo do veiculo oficial;
preenchendo diariamente formuldrio 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.

MOTORISTA

- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e CNH categoria profissional

- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcgdes:

a) dirige veiculo da Camara, fazendo entrega de correspondéncia e documentos;
b) conduz servidores da Camara para realizacdao de servigos externos;

c) conduz vereadores dentro e fora do municipio, quando em atividades pertinentes a
vereanca que exijam a locomocao;

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

e) mantém o veiculo limpo e abastecido, zelando por sua regular manutencgao;
f) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
g) experiéncia na funcdo 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 atribui¢des originais.

TELEFONISTA
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- Escolaridade - Ensino Fundamental completo
- Jornada de Trabalho - 30 horas semanais
Fungdes:

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

b) efetua ligacOes, locais e interurbanas, registrando no livro de controle as
informacodes 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 s3o
procuradas e que ndo se encontram na Camara, providenciando que os mesmos cheguem aos
destinatarios;

e) faz plantdo durante as sessdes, recebendo e/ou fazendo ligagdes;
f) zela pela manutencdo do equipamento telefonico;

g) executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

VIGIA

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

Funcgdes:

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 movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, zelando para que as normas de
disciplina sejam obedecidas;

d) zela pela seguranca de veiculos, moveis e equipamentos, assegurando a protecdo e
seguranca do patrimdnio 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 sessdes 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.

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

“Deus Seja Louvado”

4 P
Lor
ek




- 82AK-87E9-J61G-17P0

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - PROTOCOLO: - -

ﬁgﬁ?‘w‘if‘k n gyt
. CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO &

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

)

- Escolaridade - Quarta Série do Ensino Fundamental

- Jornada de Trabalho - 40 horas semanais

Fungdes:

a) executa servigos de limpeza das dependéncias da Camara, diariamente;

b) hasteia e arria, diariamente, as bandeiras nacional, paulista e do municipio;
c) cuida do jardim, fazendo a manutencgdo 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.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- Escolaridade: formagao de nivel superior completo.

- Jornada minima de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.
AtribuigOes:

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 orientacdes politicas ideoldgicas do Presidente;

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

c) coordena as relagbes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, providenciando os
contatos com o Prefeito Municipal e seus Secretarios/Diretores, inclusive autarquicos, e demais
orgaos publicos, destinando-lhes os assuntos de interesse da Presidéncia e recebendo suas
solicitacOes e sugestdes 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 érgdos 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 os
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 decisdo 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.

“Deus Seja Louvado”
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PROCURADOR LEGISLATIVO

- Escolaridade: formacao de nivel superior completo em direito

- Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

AtribuicOes:

a) representar o Poder Legislativo judicial e extrajudicialmente;

b) exercer as atividades de consultoria e assessoria ao Poder Legislativo;

c) elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo Presidente;
d) analisar e opinar sobre a consisténcia dos vetos do Prefeito aos projetos de lei;

e) elaborar pareceres juridicos, inclusive os de cunho normativo, quando solicitados pela
Presidéncia;

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

g) assessorar o parlamento jovem;

h) elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo do Poder Legislativo,
nao tipificado como infragdo disciplinar, para fins de normatizacgao;

i) 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
intervengao juridica;

j) redigir ou revisar atos, cuja expedicdo seja anteriormente autorizada pelo Presidente, com
base nos dados ou informacgdes constantes dos respectivos expedientes;

k) propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a obtencdao de maior
eficiéncia e seguranca do servico no ambito do Poder Legislativo;

[) 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.

CONTROLADOR INTERNO

- Escolaridade: bacharel em Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo Publica,
Economia, Administracdao ou Gestao Publica.

- Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais
AtribuicOes:

a) avaliar e comprovar a legalidade dos resultados quanto a eficdcia e a eficiéncia da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

“Deus Seja Louvado”
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b) exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal;

c) organizar e executar a programacao anual de auditorias contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial;

d) desempenhar atividades de auditoria, corregedoria, ouvidoria, informacdo aos cidaddos e
promocao da integridade;

e) atuar como a unidade central do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo,
coordenando as a¢Ges de controle interno;

f) fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000

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

h) orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo financeira e auditoria
na Camara Municipal;

i) expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e a auditoria dos recursos
do Poder Legislativo;

j) promover a apuracdo de denudncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em relagcdo aos atos financeiros e orcamentarios no Poder Legislativo;

k) propor ao Presidente a aplicacdo de sancdes cabiveis, conforme a legislacdo vigente, aos
gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos do
Tesouro Municipal e de contas bancdrias;

[) tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Poder
Legislativo;

m) participar de Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educagdo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada érgao;

n) zelar pelo cumprimento dos principios constitucionais regentes da administragdo e
promover a integridade e a transparéncia publica, de modo a contribuir para os resultados da
gestao;

0) exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacdo.

ANALISTA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

- Escolaridade: bacharel em Direito, Administracdo Publica, Administracdo De Empresas,
Ciéncias Contabeis ou Gestdo Publica.

- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

“Deus Seja Louvado”
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a) administrar o Setor de Compras, LicitacGes e Contratos administrativos;

b) disciplinar e promover a normatizacao das rotinas e procedimentos relativos a area de
compras e licitacdes;

c) estruturar um conjunto de boas praticas administrativas na condug¢do dos
processos administrativos de compras governamentais que observem a eficiéncia e a moralidade
administrativa;

d) 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;

e) analisar as requisicGes de compras, obras e servicos;
f) instaurar, informar e controlar os processos referentes a compras, obras e servicos;

g) controlar e elaborar as solicitacdes de empenho para as demandas em que ndo ha a
formalizacdo de instrumento contratual;

h) controlar o recebimento e encaminhamento aos documentos protocolados pertinentes
aos procedimentos licitatdrios, bem como o expediente;

i) controlar o arquivo dos procedimentos licitatdrios e afins;

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

k) exercer outras atribuicdes correlatas a sua drea de atuacdo.

AUXILIAR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
- Escolaridade: formacdo de nivel médio completo

- Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuigOes:

a) auxiliar o Analista de Compras, LicitacGes e Contratos Administrativos em tudo quanto se
fizer necessario ao bom funcionamento deste;

b) responder pelo Analista de Compras, Licitacbes e Contratos Administrativos em sua
auséncia;

c) exercer todas as atribuicdes do Analista de Compras, LicitacgGes e Contratos
Administrativos em sua auséncia ou por ordem dele;

d) zelar pelo estrito cumprimento das Leis Federais n° 8.666/93 e 14.133/2021;

e) analisar, junto ou ndo com o Analista de Compras, LicitacGes e Contratos Administrativos,
as requisicdes de compras, obras e servicos;

f) elaborar as solicitacdes de empenho para as demandas em que ndo ha a formalizacdo
de instrumento contratual;
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g) receber e encaminhar os documentos protocolados pertinentes aos procedimentos
licitatérios, bem como o expediente;

h) proceder ao arquivo dos procedimentos licitatorios e afins;

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

j) exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacdo."

Art. 47. As despesas decorrentes da execu¢dao da presente resolugcdo correrdao por conta de
dotacgdo prépria consignada no orgamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 48. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 22 de junho de 2026.

Artur Ernesto Henrique Paulo Henrique Ignacio Pereira
Presidente Vice-Presidente
Edgar Cheli Junior Leonardo Moura Munhoz
12 Secretdrio 22 Secretdrio
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Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Bebedouro. Para verificar as
assinaturas, clique no link: http://177.21.38.106/Siave/documentos/autenticar?chave=82AK87E9J61G17P0, ou va até o
site http://177.21.38.106/Siave/documentos/autenticar e utilize o cddigo abaixo para verificar se este documento

é valido:
Codigo para verificacdao: 82AK-87E9-J61G-17P0
¢ )
EDGAR CHELI JUNIOR Paulo Henrique Ignécio Pereira LEONARDO MOURA MUNHOZ
Vereador - PRIMEIRO SECRETARIO Vereador - VICE-PRESIDENTE Vereador - PRESIDENTE Vereador - SEGUNDO SECRETARIO

Camara Municipal de Bebedouro, 22 de junho de 2026
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