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Camara Municipal da Estincia Turistica de Ribeirdo Pires

Estado de Sio Paulo
Caraaproxima Ordemdo Dia
, . Z.IqNOV.'lB\%

Presidente

PROJETO DE RESOLUCAO N°_ 011 /2019

O Presidente da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Sdo Paulo, nos termos do inciso IV, do Artigo 17, da
Lei Orgéanica do Municipio, promulga a seguinte Resolugao:

Dispde sobre a organizagdo administrativa da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires e da
outras providéncias.-

Art.1° A organizagdo administrativa da Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ribeirdo Pires é composta pelos seguintes 6rgdos e unidades:
| — Mesa Diretora
Il — Presidéncia
1I-1 — Gabinete da Presidéncia
11-2 — Diretoria Geral de Assuntos Juridicos
11-3 — Assessoria Técnica
11-5 — Secretaria Geral
11-4-1 — Departamento de Administragao
11-4-2 — Departamento Legislativo
11-4-3 — Departamento Financeiro
11-4-4 — Departamento de Recursos Humanos
I1-4-5 — Procuradoria
Il - Gabinete de Vereador

Paragrafo unico — A representacdao grafica da estrutura administrativa € o
organograma constante do Anexo |, que faz parte integrante desta Resolucao.

Art. 2° — A Mesa Diretora e a Presidéncia, naquilo que se relacione com a
organizacao administrativa, cabem responder pelo funcionamento das unidades da Camara
Municipal e pelo atendimento das atribuicbes e competéncias estabelecidas nesta
Resolugdo, no disposto pela legislagdo em geral e, em especial, no Regimento Interno da
Camara.

Art. 3° - As descrigbes das atribuigcdes e os requisitos para exercicio das fungdes
s&o os constantes do Anexo Il, que faz parte integrante desta Resolugao.
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Art. 4° — Os cargos em comissdo sdo de confianga e de livre nomeacgéo e
exoneracdo pela Mesa Diretora da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo
Pires.

Art. 5° - Os cargos em comiss&o poderdo ser ocupados por funcionarios efetivos
observando-se:

I. o funcionario ficara afastado das atribuicdes de seu cargo efetivo,
garantido o retorno a ele no caso de ser exonerado ou exonerar-se do
cargo em comisséo;

iI. o funcionario percebera a diferenga pecuniaria existente entre o seu
vencimento e o do cargo em comissdo, ndo se incorporando ao
vencimento a diferenga percebida, em nenhuma hipétese;

{ll. exonerado do cargo em comissdo, o funcionario retornara a seu cargo
efetivo, contando o tempo de servigo para todos os efeitos.

Art. 6° — O Presidente podera avocar quaisquer das atribuigdes estabelecidas
nesta Resolugao, podendo delega-las a outro servidor.

Art. 7° — Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara, permaneceréao livres de fungbes meramente
executérias e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo unico — O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

I. o assunto se relaciona com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il. o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o
Poder Executivo ou com outras esferas de governo;

IIl. o procedimento implique o reexame de atos meramente ilegais ou
contréarios ao interesse publico.

Art. 8° — Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungbes
de coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunica¢des administrativas, serdo observados, no estabelecimento das rotinas de
trabalho e das exigéncias processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

. todo pedido de informacdo devera ser encaminhado a unidade ou
autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

Il. os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional
da Camara, para fins de instrugdo de processos, serdo feitos diretamente
de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o
assunto em analise;
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IIl. os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacgdes de varias
unidades deverdo ter sua tramitagdo em formularios ou impressos
padronizados;

IV. o Diretor do Departamento de Administragdo, no que concerne as
atividades de expediente, encaminhara diretamente a autoridade capaz
de proferir a decisdo ou fornecer a informagédo solicitada, todos os
processos ou documentos que |he forem remetidos, bem como fara com
que seja encaminhada diretamente, ao destinatario, toda a
correspondéncia expedida.

Art. 9° - Os cargos de provimento efetivo e em comissdo da Camara Municipal
da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, acompanhados dos respectivos quantitativos, carga
horaria e cédigo-nivel, sdo os estabelecidos no Anexo lll da presente lei.

Paragrafo unico — A tabela contendo o cédigo-nivel dos cargos efetivos e em
comissao é a constante do Anexo IV e seus valores deverao ser fixados por lei.

Art. 10 - As funcdes gratificadas a serem atribuidas a funcionarios efetivos pelo
exercicio de determinadas atividades é a constante do Anexo V desta resolucéo.

Paragrafo unico — A tabela de valores das fungdes gratificadas é a constante do
Anexo VI e seus valores deverao ser fixados por lei.

Art. 11 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagédo, revogas as
Resolugdes n° 744/2005 e 745/2005 e demais disposigdes em contrario.

Plenario “Roberto Bottacin Moreira”, 21 de novembro de 2.019.

)

Vereador Archeson Pedroza Teixeira — Presi

i il S Ao
J elsonde Barro Ver. Silvino Dias de Castrg'Filho

Vice-Presidente Ne Secretario

Ver. Ed onizete Oldani Ver. Arnaldo Pereira de Souza
2[ Becretario 3° Secretario
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ANEXO |
ORGANOGRAMA
MESA PRESIDENCIA GABINETE DE
DIRETORA | —| VEREADOR
DIRETORIA GERAL
GABINETE DA DE ASSUNTOS
PRESIDENCIA JURIDICOS
I
ASSESSORIA
SECRETARIA
GERAL
DEPTO.
DEPTO. DEPTO. DEPTO. RECURSOS PROCURADORIA

ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO FINANCEIRO HUMANOS
N | v B / v B A
Atividades: Atividades’ Atividades: Atividades: Atividades:
— Expediente — Processo Legislativo -~ Contabilidade - Folha de — Pareceres
— Arquivo ~ Documentacao - Orgamento Pagamento — Elaboragéo de
- Compras - Apoio Legislativo — Finangas — Arquivo Projetos
— Almoxarifado — Tesouraria Prontuarios — Elaboragéao de
- Transportes — Nomeagdes Emendas
— Zetadoria - Exoneragdes
— Vigilancia - Licengas

— Copa
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ANEXO Il

ATRIBUICOES E OS REQUISITOS PARA EXERCICIO DAS FUNCOES

GABINETE DA PRESIDENCIA

DIRETOR-GERAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comisséao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugao — Bacharel em Direito com inscricao na Ordem dos Advogados do
Brasii - OAB.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

* Assessorar a Presidéncia na execugao das atividades da Camara Municipal,

e Assessorar os orgaos da Camara prestando-lhes informagdes sobre leis,
decretos e outros atos normativos;

e Assessorar na analise e emissao de parecer juridico nos processos e
documentos submetidos a aprovagao da Presidéncia;

e Solicitar a corregdo de irregularidades constatadas nos documentos
encaminhados e propor medidas visando a sanar falhas existentes;

o Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos
submetidos a sua consideragao pelo Presidente,

e ldentificar e propor a execugdo das medidas pertinentes em casos de
percepgao de vantagens indevidas, por parte das autoridades, assessores,
dirigentes e demais servidores municipais;

e planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Setor Juridico do
Legislativo, providenciando 0os meios e recursos necessarios para atingir os
objetivos;
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e garantir a legalidade e constitucionalidade de todos os atos praticados no
ambito da Administragado da Camara;

o atender aos pedidos de informagdes do Ministério Publico, Poder Judiciario,
TCE e demais autoridades;

e examinar os fundamentos juridicos e a forma dos atos propostos pelos demais
setores do Legislativo,

e prestar consultoria e assessoria nas questdes juridicas-legais ao Poder
Legislativo;

e representar o Legislativo nas agdes judiciais em que este for parte,
judicialmente e extrajudicialmente;

e uniformizar a orientagdo juridica, garantindo a correta aplicagao das leis;

e coordenar estudos, analisar e emitir sugestées em assuntos determinados
pela Presidéncia;

e assessorar as comissoes, sempre que determinado pelo Presidente;

e supervisionar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos e analises que
subsidiem o planejamento e a avaliagao das a¢des da Presidéncia;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

CHEFE DE NUCLEO DE COMUNICACAQ DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO:
¢ Comisséao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugcdo — Cursando Ensino de Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

e planejar, normatizar e coordenar as agdes de comunicag¢ao interna e externa,
junto a diferentes midias e publicos;
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organizar e propor sugestdes a politica de comunicagdo institucional da
Camara,

levantar dados e informagdes, visando subsidiar a criagdo e promogao a
publicagdo e distribuicdo de material de divulgagao, de assuntos relativos ao
Legislativo;

planejar, normatizar e coordenar os servicos de assessoria de imprensa,
incluindo canais de comunicagdo com a midia e a organizagdo, apoioc e
acompanhamento de entrevistas,;

manter a Presidéncia informada sobre a posigado da midia em assuntos de
interesse da Camara Municipal de Ribeirao Pires;

planejar, normatizar e coordenar a comunicagao institucional da Camara
Municipal de Ribeirao Pires;

coordenar a produgao de textos para divulgagao dos trabalhos do Legislativo e
organizar o envio desse material aos meios de comunicagao existentes;
executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagao da
Presidéncia.

CHEFE DE NUCLEO ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO:

Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao — Cursando Ensino de Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:

Externo — no mercado de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

coordenar todas as atividades relativas ao expediente administrativo da
Presidéncia;

assessorar a Presidéncia quanto a gestdo politica e administrativa de seu
gabinete;
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e propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da
Presidéncia, garantir sua implantagdo e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades;

e planejar as diretrizes relacionadas as visitas destinadas a Presidéncia;

e promover o assessoramento e o apoio ao desenvolvimento das atividades da
Presidéncia;

e normatizar e coordenar proposituras da Presidéncia e encaminhamento de
seus respectivos processos;

e planejar as viagens do Presidente quando em carater representativo do

Legislativo,

e« manter o controle e planejamento formal de processos e documentos da
Presidéncia;

e executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagcdo da
Presidéncia.

CHEFE DE NUCLEO INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Cursando Ensino de Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

e organizar e coordenar com a Presidéncia a criagao, desenvolvimento e
implantagdo do Planejamento Estrategico Institucional,

e assessorar o Presidente na interlocucao da Camara Municipal com os demais
orgaos governamentais municipais, estaduais e federais, assim como com
entidades ndo governamentais;

« realizar, sob orientagdo do Presidente, as interfaces necessarias as relagoes
politico-administrativas entre a Camara Municipal e os 6rgaos governamentais
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municipais, estaduais, federais, e entidades nado governamentais, visando o
cumprimento de metas, diretrizes e politicas publicas estabelecidas.

propor a Secretaria Geral a implantagdo de normas, padroes e medidas para a
modernizacao e melhoria dos processos de relagdes institucionais da Camara
Municipal de Ribeirdo Pires;

coordenar a criagao e o desenvolvimento de normas regulamentadoras das
atividades institucionais do Legislativo;

definir metas a politica de comunicagao institucional da Camara;

supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execu¢ao dos projetos e
atividades afetos ao desenvolvimento e implantagdo de Estratégias
Institucionais;

organizar, coordenar e controlar sob dire¢ao e supervisao do Presidente, o
Planejamento Estratégico Institucional, voltados a proposta de gestdo da
Mesa durante 0 mandato de seus membros;

realizar o planejamento anual de Relagdes Institucionais de acordo com as
diretrizes da Presidéncia;

coordenar e controlar 0s meios necessarios para manter positiva a imagem
institucional da Camara Municipal de Ribeirao Pires perante os publicos
interno e externo, realizando as agdes pertinentes ao tema;

executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagcdo da
Presidéncia. :

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO:

Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao — Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:

Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

estabelecer, em conjunto com o Presidente, as diretrizes de trabalho do
Gabinete da Presidéncia;
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e Chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos do Gabinete da
Presidéncia;

e assessorar diretamente o Presidente na sua representacao civil e social;

e controlar a agenda de compromissos externos e internos da Presidéncia;

e despachar com o Presidente;

e coordenar o atendimento ao publico, recepcionando as visitas destinadas a
Presidéncia,

« planejar e supervisionar os planos de trabalhos dos nucleos relacionados a
Presidéncia;

e participar de reunides, providenciando a pauta e convocagdes das mesmas;

e apoiar o Presidente no acompanhamento das agdes dos demais setores da
Camara, levantando dados estratégicos visando subsidiar suas deliberagdes
administrativas,

e assessorar o Presidente propondo medidas de modernizagao que permitam a
racionalizagdo e aperfeicoamento dos servigos prestados pelo Legislativo,

e executar outras tarefas determinadas pelo Presidente.

RESPONSAVEL DE APOIO DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO:
e (Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
» Instrugdo — Cursando Nivel Superior.

e RECRUTAMENTO:

e Externo — no mercado de trabalho.
DESCRICAO DETALHADA:

e organizar e controlar o contato da Presidéncia com os Gabinetes dos
Vereadores, com as diretorias, geréncias e chefias do Legislativo;

e auxiliar a Presidéncia nas relagbes do Legislativo com a comunidade e na
formulagdo de politicas publicas, identificar e encaminhar demandas das
comunidades, associa¢gées de moradores € movimentos sociais;
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e planejar e supervisionar junto a Presidéncia o estabelecimento de uma relagéao
de integragao e reciprocidade na gestao da Legislativo com as associagdes
comunitarias;

e fornecer subsidios a Presidéncia na formulagao de diretrizes, metas e
prioridades da atividade legislativa municipal;

e Assessorar o Presidente no atendimento aos Vereadores, coordenando e
planejando reunides de pauta das sessoes;

e assessorar o Gabinete da Presidéncia em suas relagdes internas, bem como
na gestao administrativa junto aos gabinetes dos vereadores;

o apresentar ao Presidente relatorios a respeito dos trabalhos realizados em
plenario, visando subsidiar as tomadas de decisao pertinentes ao espacgo;

e executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagdo da
Presidéncia.

GABINETE DOS VEREADORES

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

e Assistir ao Vereador em seus despachos diarios, preparando as respectivas
documentagoes;

Receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Vereador;

Manter agenda dos compromissos oficiais ou politicos do Vereador;

Cuidar das atividades de relagdes publicas da Camara e do Vereador;
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e Manter atualizado o arquivo de autoridades, bem como das entidades com as
quais a Camara mantém correspondéncia, com respectivos enderegos e
telefones;

e Receber autoridades e o publico, encaminhando-os ao Vereador ou
solucionando os casos que Ihe forem delegados;

Assessorar, no que for necessario, as sessoes legislativas;
Manter com as autoridades federais, estaduais e municipais os entendimentos
que lhe forem determinados pelo Vereador,

e Cuidar das providéncias necessarias ao cerimonial das solenidades da
Cémara;

e Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrucdo — Nivel Superior a contar do término da legislatura subsequente a

publicacdo desta Resolugao.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Executar servicos gerais de assessoria, desenvolvendo suas tarefas no
Gabinete do Vereador, a fim de atender ao expediente do mesmo;

e Elaborar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias,
atendendo as exigéncias de padroes estéticos, visando a solucionar o
expediente do Vereador;

« Digitar a correspondéncia do Vereador, atendendo as exigéncias de padroes
estéticos, visando a transcrigao de informagdes fornecidas;

e Controlar agenda de compromissos do Vereador, anotando datas e horarios
de reunides e entrevistas, a fim de informa-la sobre as obriga¢des assumidas;

e Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia e o correspondente
registro em livro proprio, tendo como finalidade o encaminhamento ou
despacho as pessoas interessadas;

e Preparar ou auxiliar na preparagao, se designado, da prestagdo de contas
mensal da verba de Encargos Gerais do Gabinete de Vereador,

12
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e Assessorar o Vereador quanto a elaboracao de proposigdes, pesquisando
informacgdes e dados que sirvam de subsidios para suas atividades;

e Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Presidéncia,
classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, visando sua
pronta localizagac quando necessario;

e Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo
Presidente.

SECRETARIA GERAL

SECRETARIO-GERAL

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:
o Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

¢ Assessorar diretamente a Mesa e o Presidente da Camara na organizagao,
supervisdo, coordenagdo e controle do expediente e das relagbes com
parlamentares, autoridades e municipes.

e Assessorar o Presidente da Camara no planejamento, organizagao,
supervisdo e coordenagéo das atividades da Camara, mantendo-o informado
sobre os prazos dos processos do legislativo, para as tomadas de decisdes;

e Organizar, dirigir e controlar a recepgdo e atendimento de municipes,
entidades,

e Colaborar no controle da agenda do Presidente, dispondo horario de reunides,
visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
fazendo necessarias anotagdes, para permitr o cumprimento dos
compromissos assumidos;

e Assessorar na divulgacado das atividades da Camara e de seus vereadores
nos meios de comunica¢ées, além de acompanhar os noticiarios locais e
regionais nas radios e jornais, fazendo a triagem dos assuntos de interesse da
Camara;

13
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e Associagdes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os as unidades competentes, para atender e solucionar
problemas;

e Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, discutindo
junto as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e
decis6es tomadas pelo Presidente;

e Informar os processos de aquisicdo para que sejam autorizadas a compra
direta ou abertura de licitagao;

Proceder a abertura de carta convite, sendo por ela o responsavel;
Informar os processos licitatérios, preparando-os para homologagao e
adjudicagao do objeto da licitagao pelo Presidente;

e Organizar e manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de
interesse das atividades legislativas;

e Coordenar as atividades do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos
pela Camara,

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

DIRETOR DE IMPRENSA E CERIMONIAL

FORMA DE PROVIMENTO:
e Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |Instrugdo — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Planejar, supervisionar, controlar e executar a divulgagao das atividades
legislativas e a realizagdo do cerimonial nas solenidades realizadas na
Camara;

e Preparar acompanhar os noticiarios locais e regionais dos meios de
comunicagéao, fazendo a triagem dos assuntos de interesse dos Vereadores e
da Camara,

e Preparar os noticiarios referentes ao processo legislativo e as atividades da
Camara e dos Vereadores, colocando-os a disposi¢ao para serem divulgados;

e Preparar, quando necessarias, as respostas ou esclarecimentos da Camara
ou dos Vereadores quanto aos pronunciamentos ou noticias veiculados nos
meios de comunicagao,
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Participar das sessdes legislativas para obter dados e informagdes que
servirdo de base para preparagao das matérias a serem divulgadas;

Operar 0 som das sessées legislativas, inclusive o sistema de gravagao;
Manter o arquivo das fitas gravadas das sessdes legislativas;

Providenciar a transcricdo das gravagdes das sessOes legislativas, quando
determinado pelos superiores;

Executar as atribuicbes de mestre de cerimonial nas sessdes solenes
realizadas no Plenario da Camara;

Manter o cadastro dos meios de comunicacdes que poderao ser utilizados
para divulgacao das atividades legislativas;

Organizar € manter os arquivos relativos aos noticiarios relacionados a
Camara e Vereadores para facil consuita dos interessados;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

ASSISTENTE DE UNIDADE DE CERIMONIAL

FORMA DE PROVIMENTO:

Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrug@o — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO:

Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:

auxiliar na redagao dos discursos e pronunciamentos a serem proferidos pelas
autoridades da Camara Municipal;

participar das sessdes extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa, os
Vereadores e os servidores;

alimentar com informagdes e manter atualizados todos os canais de
comunicagao disponibilizados pelo Poder Legislativo;

organizar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias
publicas e demais eventos da Camara Municipal;

elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugao
do protocolo a ser observado nas ceriménias, sessodes, etc;
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e redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgao de convites e
sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgagao dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

e recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro dos presentes;

e atualizar as informagdes ao responsavel pelo “site” da Camara Municipal, no
que se refere também a divulgagao de ceriménias e eventos;

e coordenar as atividades do cerimonial e protocolo de instalagdo das
legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores,

e manter arquivos fotograficos das solenidades da Casa para acervo historico;
manter atualizada a relagdo dos homenageados pelo Poder Legislativo;
executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagao.

DIRIGENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Nivel Superior na area da Tecnologia da Informagéo.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

e planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do setor,
providenciando os meios e recursos necessarios para atingir os objetivos
estabelecidos;

e tragar e elaborar programas de gestdo e fazer cumprir metas e objetivos
definidos pela Presidéncia;

e emitir sugestdes relacionadas a assuntos atinentes a area que comanda;
manter contato com o superior hierarquico, reportando a situagao, problemas,
atividades da Camara,

e participar das reunides do Legislativo, prestando contas dos projetos,
apresentando sugestées, opinando sobre os assuntos em pauta, acatando e
implementando as deliberagoes;

e acompanhar, coordenar e planejar os programas e dados de desenvolvimento
pelo Legislativo, referentes ao setor de tecnologia da informagéo;
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e acompanhar, coordenar e planejar os programas relacionados a telefonia e
sistema de monitoramento do Legislativo,

e mensurar e opinar nas necessidades de recursos materiais de informatica
para todas os setores da Camara, bem como estimar os investimentos
correspondentes em observancias as metas e condigbes estabelecidas pela
Presidéncia,

s coordenar a equipe de processamento de dados do Legislativo;

e executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagdo da
Presidéncia.

ASSESSOR TECNICO EM INFORMATICA

FORMA DE PROVIMENTO:
o FEfetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Nivel Superior na area da Tecnologia da Informacao.

RECRUTAMENTO:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Geral por
ocasiao da aquisigao ou locagao de software; hardware; e demais
componentes de informatica de interesse do Poder Legislativo;

e acompanhar e assistir o Secretario Geral nas definicdes de projetos que
poderao ser implantados na Camara Municipal, com coleta de dados e
elaboragao da documentacgao;

e assistir na configuracdo dos programas de seguranga antivirus dos
equipamentos de informatica da Camara Municipal;

e assistir na manutencdo dos computadores, impressoras e monitores da
Camara Municipal de modo preventivo e corretivo;

e assessorar os servidores do Legislativo nas plataformas windows, linux ou
outra adquirida pela Camara Municipal.

e executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagdo da
Presidéncia.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

o Coordenar a organizagao e a manutengado do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais utilizados na Camara;

e Coordenar o tombamento e carga dos bens patrimoniais, mantendo-os
devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

e Determinar, anualmente, o inventario dos bens méveis e providenciar a
conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem
mudang¢as nas diregbes e chefias;

e Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagdes contratuais assumidas
por terceiros em relagao ao patriménio da Camara;

e Promover, anualmente, estudos e analises de cargos e fungdes, sugerindo ao
Presidente da Camara a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos
vagos e a extingdo ou a declaragao de desnecessidade de cargos existentes;

e Elaborar normas de recebimento, registro, distribuigao, guarda, reprodugao e
conservagao de processos, papéis e outros documentos que interessem a
Administragao;

e Supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria, bem como
o servigo de telefonia;

e Coordenar e supervisionar as atividades de conservagao dos predios, méveis,
instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

e Promover o controle, a guarda, o abastecimento, a conservagdo e a
manutencgao dos veiculos e equipamentos da Camara;

e Fornecer informagbes e dados ao Presidente sobre as atividades
desenvolvidas e os resultados aicangados, elaborando relatdrios ou através
de reunides e outros meios, para possibilitar a avaliagao geral das politicas
aplicadas;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
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CHEFE DE SECAQO DE COMUNICAGCOES ADMINISTRATIVAS

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Ensino Superior

RECRUTAMENTO:
¢ Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:

e receber, registrar, classificar e controlar a distribuicao de papéis e processos,
mantendo-os sob protocolo;
realizar trabalhos relativos a autuag¢ao de processos administrativos no ambito
da Camara Municipal;
informar sobre a localizagdo de processos administrativos autuados e
protocolados no ambito da Camara,
organizar o arquivo, e arquivar processos no ambito da Camara Municipal;
receber e expedir malotes, correspondéncias externas e volumes em geral,
executar outras tarefas correlatas.

ENCARREGADO DOS MOTORISTAS

FORMA DE PROVIMENTO:
e Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:
e Programar a operagao da frota de veiculos, elaborando normas para utilizagao
e manutengao da mesma;
e Organizar e fornecer as informagbes de apoio a administracdo da frota de
veiculos;
e Conservar e manter os veiculos da Camara, responsabilizando-se por sua
guarda, distribuigao e controle de utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;
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e Programar, dirigir e supervisionar a execugao dos servicos de manutengao
preventiva e corretiva dos veiculos da Camara, tais como os servigos de
abastecimento, lavagem, lubrificagédo, borracharia e normas operacionais;

e Promover a inspecgao periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de
conservagao, providenciando 0s reparos necessarios,

e Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso,

e Zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Camara, em face das
normas de transito em vigor,;

e Fazer observar as normas e 0s prazos estabelecidos nos contratos de seguro
dos veiculos,

e Promover a elaboragédo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo, dos
gastos de combustivel e lubrificante, reparos de pecas e mao-de-obra;

o Responsabilizar-se pela regularizagdo dos documentos quanto ao
licenciamento, emplacamento e quitagdo das multas dos veiculos da frota;

e FExecutar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

MOTORISTA OFICIAL

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas,

o Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel, entre outros;

e Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

e Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de seguranga;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;
Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢gbes de uso,
levando-o a manutengao sempre que necessario;
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o Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo,
levando-o a manutengao sempre que necessario,

e Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios percorridos e outras
ocorréncias;

e Recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagao do servigo, deixando-
o corretamente estacionado e fechado;

e Conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

o Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
¢ Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Prestar informacgdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando
e transmitindo recados;

e Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, oficios, memorandos,
pareceres, documentos legais e outros significativos para o 6rgao;
Digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;
Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

e Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

e Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

e Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

e Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa,;

e Colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagdo dos servigos nas
unidades da Camara;
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e Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da
classe;
e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

RECEPCIONISTA

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugdo — Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
s Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Executar servigos de atendimento ao publico na Camara, procurando identificar
as pessoas e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagbes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

e Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo informagdes
desejadas e/ou encaminhamento as pessoas ou as unidades competentes;

e Registrar as visitas e os telefones atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

o FEfetuar o recebimento das correspondéncias enderegadas as unidades da
Camara, bem como aos funcionarios, registrando em livro proprio para possibilitar
sua distribuicao;

o Executar outras atribuigcoes afins.

TELEFONISTA

FORMA DE PROVIMENTO:
e [Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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DESCRIGAO DETALHADA:

e Atender e efetuar ligagées internas e externas, operando equipamentos
telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagao entre o
solicitante e o destinatario;

o Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duracao, para
possibilitar controle de custos;

e Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencao, para assegurar o perfeito funcionamento;

e Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

e Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO:
e Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — 42 Série do Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:
e Efetuar servigos de limpeza interna e externa do prédio da Camara;

e Controlar e fazer o reabastecimento, dos sanitarios e toaletes, de papel sanitario,
toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des de uso;

o Efetuar limpeza em mesas e cadeiras, utilizando-se de panos, espanadores ou
outros meios, para manter o local em ordem e em condigbes de uso;

e Cuidar das plantas ornamentais das dependéncias da Camara, regando-as e
removendo as folhas danificadas, para manté-las em bom estado de
conservacgao,

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

GUARDA PATRIMONIAL

FORMA DE PROVIMENTO:
e [Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |Instrugao — Ensino Fundamental Completo
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RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Executar servicos de vistoria nas dependéncias da Camara, vigiando o
cumprimento do regulamento interno quanto a seguranga do prédio e o bem-
estar de seus ocupantes;

e Tomar providéncias necessarias quando constatadas irregularidades, inclusive
na apuragao de responsabilidades:

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais da Camara, procurando
identifica-las e registra-las em formularios apropriados, observando o
movimento das mesmas, visando a manutengao da ordem e seguranca dos
funcionarios, autoridades e visitantes;

» Providenciar servigos de manutencdo em geral, como pequenos reparos ou
consertos de instalagbes elétricas, bombas, caixa d'agua, extintores,
requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condigbes de
funcionamento e seguranca das instalagées;

¢ Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servigos de atendimento;

e Solicitar auxilio a 6rgao de seguranga nas situagdes de emergéncia
necessarias, visando a manutengéo da seguranga na Camara:;

o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
e Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO: . o
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA: ' | o
e Digitar atos administrativos rotineiros da unidade, tais como: oficios,

memorandos, circulares e outros, utilizando impressos padronizados, para dar
cumprimento & rotina administrativa,; . '
Efetuar o recebimento e expedigdo de documentos ‘dlversos, rgglstrando
dados relativos a data e destinatario em livros apropnadog ou uphzando o]
sistema informatizado, visando manter o controle de sua tramitagao;
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e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, para adotar as providéncias necessarias;

o Efetuar levantamentos e calculos simples, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a unidade;

e FEfetuar, controlar e acompanhar processos, visando o cumprimento das
normas;

e Manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assuntos,
codigo ou ordem alfanumeérica, visando a agilizagao de informagoes;

e Executar tarefas operando maquinas como: microcomputador, calculadoras e
outras, manipulando-as, para preencher formularios, efetuar registros e
calculos;

e Atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados
de rotina, para obter ou fornecer informacgdes;

e Atender ao publico, fornecendo informagdes gerais, atinentes ao servigo da
unidade, visando esclarecer as solicitagées dos mesmos;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

COPEIRA

FORMA DE PROVIMENTO:
o [Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — 42 Série do Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Verificar o estado de conservagao dos alimentos, descartando os que nao
estiverem em condicdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a
qualidade das refeigdes preparadas;

e Preparar os cafés, chas e lanches, segundo o cardapio estabelecido, evitando
escassez ou desperdicio;

e Providenciar e distribuir café, cha e agua aos funcionarios e visitantes,
transportando-os em bandeja, para atender os pedidos efetuados;

e Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a
evitar a proliferagao de insetos;

¢ Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

e Supervisionar a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, talheres e
demais utensilios de copa e cozinha;
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e Manter arrumado o material sob sua guarda;
e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar o processo legislativo, inclusive a administragdo da documentagao
da Camara,

e Planejar e desenvolver as atividades de apoio aos vereadores para
elaboracgéo de proposigdes a serem apresentadas ao Plenario da Camara;

e Analisar as proposigdes apresentadas e verificar se foram atendidas as
determinacdes legais, solicitando a complementagdo nas que estiverem
incompletas;

e Dar apoio as audiéncias publicas nas proposi¢des que delas dependem para
seguir a tramitagao legal prevista;

e Elaborar a Ordem do Dia das sessées, de acordo com o expediente existente,
divulgando-os antecipadamente aos interessados;

e Coordenar a gravagao das sessoes, arquivando adequadamente as fitas, apos
a elaboragéo de indices informativos para futuras consultas;

e Coordenar o acompanhamento das sessdes, providenciando a elaboragao da
respectiva ata, para registro dos assuntos abordados;

e Pesquisar e fornecer aos vereadores os materiais de apoio as proposigbes a
serem apresentadas,

e Providenciar as analises técnicas necessarias nos projetos, quando estas
forem necessarias para subsidiar as discussdes plenarias,

Planejar, coordenar e controlar a tramitagao do processo legislativo;

e Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para sangao ou

veto dos autografos enviados ao Poder Executivo;
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e Controlar a publicacdo de todo ato oficial, conferindo-a e providenciado a
retificacado, se necessario;
o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CHEFE DE SECAO DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
¢ Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Ensino Superior

RECRUTAMENTO:
¢ Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:

e expedir autdgrafos de lei, decretos legisiativos, atos, leis promulgadas pela

Camara, editais, portarias e demais atos de sua competéncia;

receber, registrar, distribuir expedir processos e papeis;

acompanhar e prestar informagoes sobre o andamento de processos e papeéis,

preparar o Expediente Legislativo;

controlar e acompanhar a sangao ou veto de autégrafos de lei encaminhadas

ao Executivo, a publicagéo de leis, resolugdes, decretos legislativos, e demais

documentos de interesse da Camara Municipal;

e manter registro, acompanhamento e controle dos prazos legais e dos prazos
regimentais para apreciagdo das proposi¢des, bem como dos vetos apostos
pelo Executivo;

e proceder a conferéncia das leis publicadas com os respectivos autografos;
registrar em livros préprios as portarias, resolugdes, decretos legislativos, atos,
pareceres, autégrafos de lei e leis promulgadas pela Camara Municipal;

e preparar as atas das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias ou Solenes, e a
respectiva transcrigao em livro proprio, apés revisao;

e ftranscrever os debates em livro proprio, ou registra-los por meios
informatizados, apos revisao do orador;

e preparar e manter os livros necessarios ao bom funcionamento do Plenario;,
Executar outras tarefas correlatas.
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TAQUIGRAFO

FORMA DE PROVIMENTO:
e Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugao — Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:
o Flaboracgao das Atas relativas as Sessoes Ordinaria, Extraordinaria e Solenes
realizadas pela Camara Municipal,
e Elaboragao de Atas relativo as Audiéncias Publicas;
Publicagdo das Atas quando haja necessidade;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

OFICIAL LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugdo — Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Prestar assisténcia aos vereadores no esclarecimento de assuntos de
interesses municipais que subsidiardo a atuagédo dos vereadores;

e Atender as solicitagdes dos vereadores na elaboragdo das proposigdes,
pronunciamentos e pesquisas de seu interesse;

e Organizar arquivo de documentos, separando-os por assuntos ou
procedéncias, para possibilitar a consulta pelos interessados;

e Controlar os prazos de tramitagdo das proposi¢ées, divulgando os que
estiverem prestes a expirar, para as devidas providencias dos interessados;

e Conferir a publicacdo dos atos legislativos, anotando as incoeréncias
encontradas e levando-as para conhecimento superior, para as devidas
providéncias,
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e Participar das sessdes legislativas, assessorando a Presidéncia, a Mesa, os
Vereadores, no esclarecimento de assuntos em discussao;,

e Colaborar nos pareceres e informag¢des sobre assuntos da unidade,
organizando arquivo de dados para essas atividades;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
o [Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugdo — Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

» Redigir e digitar as proposigdes apresentadas pelos vereadores, utilizando os
padrdes estabelecidos, para dar cumprimento a rotina do processo legislativo;

e Efetuar o recebimento e registro das proposi¢cdes apresentadas, registrando-
as em livros proprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o
controle de sua tramitagao;

» Organizar e manter atualizado o arquivo de assuntos de interesses municipais,
que possam servir de subsidios a atuagao dos vereadores;

e Participar das sessdes da Camara realizando as anotagbes necessarias dos
acontecimentos para futuro registro;

e Controlar os prazos existentes na tramitagdo de proposi¢gbes, comunicando
com antecedéncia aqueles que estiverem prestes a expirar;

e« Conferir a publicagdo dos atos legislativos, anotando as incoeréncias
encontradas, comunicando aos superiores para retificagoes;

e Atender aos vereadores para assessora-tos na elaboragdo de proposigdes,
pronunciamentos e pesquisas de assuntos de interesses dos mesmos;

e Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.
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DEPARTAMENTO FINANCEIRO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrucdo — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

o Promover a prestagido, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagdes contabeis;

» Realizar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos Compromissos
assumidos;

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucao orgamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao
patrimonial, econdmica e financeira da Camara;

e Colaborar nos estudos e analises das proposigdes apresentadas ao
Legislativo, emitindo pareceres quanto ao cumprimento das normas e exatidao
dos calculos apresentados;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

COORDENADOR DE FINANCAS

FORMA DE PROVIMENTO:
¢ Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugao — Nivel Superior.
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RECRUTAMENTO:
¢ Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar o desenvolvimento dos planos financeiros da Camara,
supervisionando e coordenando a elaboragdo de processos de recebimento e
pagamento, para assegurar o processamento regular das atividades;

e Coordenar os servigos relacionados a execugdo orgamentaria relativa as
dotacbes da Camara Municipal compreendendo a receita e despesa,
tesouraria, créditos e outros, baseando-se na situagao financeira no exercicio
financeiro em curso e nos objetivos visados, prioridades, sistemas e rotinas
relacionadas a esses Servigos;

e Coordenar a elaboragdo da politica financeira, submetendo os programas
orcamentarios a apreciagdo do Diretor do Departamento de Finangas,
apresentando justificativas e documentagdo, para obter a aprovagdo do
mesmo;

e Controlar os saldos bancarios das contas da Camara, orientando e
supervisionando na execugdo de conciliagdo bancaria, verificando extratos,
depdsitos e retiradas efetuadas, para obter uma posicdo do movimento
bancério;

e Supervisionar a escrituragdo analitica dos atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langamentos contadbeis, para possibilitar o
controle contabii e orgamentario;

e Supervisionar a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis;

e Supervisionar a realizagdo dos empenhos de despesa, verificando a
classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagbes orgamentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos;

e Coordenar a elaboragdao dos demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara;

e Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem determinadas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO:
¢ Efetivo
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — ensino médio de Técnico em Contabilidade e registro no CRC

RECRUTAMENTO:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar os servigos de contabilidade da Camara, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o metodo de escrituragao, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os
e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil;

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de
controle,;

Controlar a execugdo or¢camentdria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de
contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar ©
cumprimento da legislagdo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcédo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender a exigéncias legais;

Preparar a prestagao de contas da Camara, para juntar & prestagao de contas
do Municipio a ser submetida ao Tribunal de Contas;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas

OFICIAL FINANCEIRO

FORMA DE PROVIMENTO:

Efetivo
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugao — Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢gamentario;

e Promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saidos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagdes contabeis;

e Realizar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagoes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

e Eiaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugao orgamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao
patrimonial, econémica e financeira da Camara;

e Colaborar nos estudos e andlises das proposi¢ées apresentadas ao
Legislativo, emitindo pareceres quanto ao cumprimento das normas e exatidao
dos calculos apresentados;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOQOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMA DE PROVIMENTO:
e (Comissao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugédo — Nivel Superior.

RECRUTAMENTO:
e Externo — no mercado de trabalho.
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DESCRIGAO DETALHADA:

e Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
seleg¢do de servidores;

e Planejar, organizar e determinar publicagdo dos editais e informagdes sobre
concursos, assim como dos respectivos resultados,

e Proceder anualmente, antes da elaboracao da proposta orgamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos
setores da Camara;

o Estudar e propor a implantagdo de medidas que proporcionam melhores
condigbes de trabalho e a concesséo de beneficios suplementares, dentro das
possibilidades, que melhorem o padrao de vida e a motivagdo dos
funcionarios;

e Supervisionar a organizagdo dos prontudrios dos servidores e estabelecer
normas de atualizagdo dos registros das ocorréncias da vida funcional dos
funcionarios;

e Aplicar e fazer aplicar as leis, regulamentos e normas referentes ao pessoal
da Camara,

o Dar parecer terminativo em requerimentos, memorandos e outros documentos
refativos a pessoal, para efeito de lotacéo, alteragdes de fungao, alteragbes na
carga horaria de trabalho, licengas e concessdes de vantagens pecuniarias,
previstos na legislagao em vigor;

e Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de
acordo com as orientagdes normativas em vigor;

¢ Assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de
servigo dos servidores municipais;

« Promover o encaminhamento de servidores a inspe¢ao médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

e Orientar, e coordenar a preparagao e conferir as folhas de pagamento do
pessoal, inclusive as anotagdes nas fichas financeiras;

e Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Camara, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

e Levantar necessidades e fomentar o desenvolvimento de pessoal,

Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas;
Executar demais atividades assemelhadas, conforme determinagao da
Presidéncia.

CHEFE DE SECAO DE RECURSOS HUMANOS

FORMA DE PROVIMENTO:
e Comissao
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:

Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:

assistir as autoridades da Camara Municipal nos assuntos relacionados ao
sistema de administragdo de pessoal;

realizar estudos e pesquisas de interesse, em especial para a definicdo de
exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis a cada
categoria funcional;

elaborar propostas de diretrizes e normas para o atendimento de situagdes
especificas;

opinar conclusivamente sobre os assuntos de recursos humanos, observadas
as politicas, diretrizes e normas em vigor,

zelar pela adequada instrugdo dos processos, providenciando quando for o
caso, a complementacao de dados pelos 6rgaos e autoridades competentes;
elaborar a projecao das despesas com folha de pagamento e encargos sociais
dos servidores da Camara Municipal para fins de controle, planejamento e
elaboracao da proposta or¢camentaria do Legislativo;

identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento dos servidores
do Legisiativo, e promover a execug¢ao dos programas de treinamento dos
mesmos;

emitir pareceres, preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e
desenvolver outras atividades voltadas a execugdo, controle e avaliagao das
atividades de recursos humanos;

registrar e controlar a frequiéncia mensal dos servidores da Camara Municipal,
anotando os afastamentos e licengas dos mesmos,

preparar atestados e certiddes relacionados com a frequiéncia dos servidores
da Camara;

atender consultas e manifestar-se conclusivamente nos processos que lhe
forem encaminhados;

elaborar a folha de pagamento dos servidores da Camara;

providenciar os recolhimentos dos encargos sociais devidos pela Qémara;
manter os servidores da Camara Municipal informados a respeitos de seus
direitos e deveres;

executar outras tarefas correlatas.
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PROCURADORIA

PROCURADOR

FORMA DE PROVIMENTO:
o Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Nivel Superior com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil

RECRUTAMENTO:
s Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Representa a Camara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou
oficiando em todas as agdes ou procedimentos de carater administrativo em
que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada.

e Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia com outros érgios
publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencao de dados relativos
as atividades legislativas.

» Executa levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual, para
instruir pareceres a serem exarados pelo Setor Juridico nas matérias em
tramitacao, ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais Diretores.

e Manifesta-se, sempre que possivel, através de pareceres escritos
fundamentados na Constituicdo Federal, na Constituigao do Estado, na Lei
Organica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legislagao
vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a materia.

e Emite pareceres em sindicancias e processos administrativos de natureza
disciplinar.

e Emite pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal.

e Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribuicdes e fungdes, nas
questdes de natureza juridica.

e Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas
atribuicbes regimentais, nas questdes de natureza juridica.

e Assessora os Vereadores, no exercicio de suas atribuigdes e na defesa de
suas prerrogativas, nas questoes de natureza juridica. N

e Assessora as Comissdes da Camara Municipal, Permanentes ou Temporarias,
nas questdes de natureza juridica. .

e« Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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OFICIAL LEGISLATIVO B

FORMA DE PROVIMENTO:

e FEfetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

e Instrugdo — Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO:

e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar assisténcia aos vereadores no esclarecimento de assuntos de interesses
municipais que subsidiardo a atuagao dos vereadores;

Atender as solicitagbes dos vereadores na elaboragédo das proposigdes,
pronunciamentos e pesquisas de seu interesse,

Organizar arquivo de documentos, separando-os por assuntos ou procedéncias,
para possibilitar a consulta pelos interessados;

Controlar os prazos de tramitagao das proposigdes, divulgando os que estiverem
prestes a expirar, para as devidas providencias dos interessados;

Conferir a publicagao dos atos legislativos, anotando as incoeréncias encontradas
e levando-as para conhecimento superior, para as devidas providéncias;

Participar das sessdes legislativas, assessorando a Presidéncia, a Mesa, os
Vereadores, no esclarecimento de assuntos em discussao;

Colaborar nos pareceres e informagdes sobre assuntos da unidade, organizando
arquivo de dados para essas atividades;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.
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" DAS FUNGOES GRATIFICADAS

CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO:
e Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:
e Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRICAO DETALHADA:

» Controle das atividades de gestdo administrativa e da execu¢ao orgamentaria,

financeira e patrimonial da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdao
Pires, em especial:

a) Politicas Publicas;

b) Execugao Or¢amentaria, Financeira e Patrimonial;
Despesa de Pessoal;

Despesas de Custeio;

Despesas de Capital;

Licitagdes e Contratos;

Compras;

Almoxarifado;

Bens Patrimoniais;

Contabilidade e Tesouraria; e

Cumprimento dos limites fiscais e constitucionais.

CONOORWN -

» Planejamento da extensdo dos exames, tendo por base as seguintes fontes
documentais:

1. Balancetes financeiros mensais da Camara Municipal e balancete financeiro
da Prefeitura.

2. Informagbes e documentos disponibilizados ao Controle Interno, pelas
seguintes areas:
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2.1 Contabilidade/Tesouraria: documentos referentes a execugao
orgamentaria; a realizagdo da despesa; a realizagdo dos processos
licitatérios; ao controle de patriménio; ao almoxarifado e a frota de veiculos
da Camara Municipal.

COORDENADOR DE MATERIAIS E ZELADORIA

FORMA DE PROVIMENTO:
e Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instru¢ao — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:
¢ Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRICAO DETALHADA:

Em relagéo as atividades de almoxarifado:

e Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuigdo e controle dos materiais
utilizados;

Manter o estoque em condi¢cdes de atender as unidades da Camara;
Guardar o material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao e
registro; ‘

e Manter atualizada a escrituragao referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais e do estoque existente;

e Receber o material remetido pelos fornecedores e conferir especificages,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimentos expedidos;

e Formalizar a declaragao de recebimento e aceitagdo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e considerados satisfatérios;

e Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-
los ao Secretario Geral, na periodicidade determinada,

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Em relacao ao controle patrimonial:

Executar a classificagdo e numerag¢ao dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificagao;
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e Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens moéveis da Camara;

e Providenciar a confec¢ao de plaquetas ou outro meio de identificagdo dos
bens permanentes;

e Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

e Fazer o levantamento periddico dos bens méveis da Camara, encaminhando-o
ao Secretario Geral,

e Proceder a conferéncia da carga respectiva das unidades, através de visitas
de inspecédo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos
dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens
eventualmente verificados;

e Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicdo, recuperagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracao;

e Elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporagao de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

e Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas.

Em relacao a zeladoria da Camara:

e Coordenar a execugdo da limpeza e conservagdo das unidades e das
instalagbes da Camara Municipal;
Supervisionar os servigos de copa da Camara,
Estabelecer as normas e supervisionar as entradas e as saidas nos edificios
da Camara, depois de encerrado o expediente;

e Controlar as chaves das dependéncias da Camara e providenciar sua abertura
e fechamento nos horarios regulamentares;

¢ Providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores,

e Elaborar as escalas de servigco para as atividades de limpeza e manutengao
da Camara Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

COORDENADOR DE PROJETOS

FORMA DE PROVIMENTO:
e Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugéo — Nivel Superior
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RECRUTAMENTO:
¢ Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRICAO DETALHADA:

e Prestar assisténcia técnica ao Setor Juridico da Camara e aos Gabinetes dos
Vereadores, realizar pesquisas sobre legislagdo acerca dos temas de
interesse dos Vereadores, analisar a informag¢do visando o desenvoivimento
de trabalhos legislativos e administrativos;

e Supervisionar a redagao dos pareceres das Comissdes Permanentes;

Dar assisténcia técnica as Comissées Permanentes, Temporarias e Especiais,
redigir pareceres e manifestagées, e controlar prazos;

e pelo menos 3 (irés) anos de experiéncia na Camara e conhecimentos de
administragao e de informatica, especialmente de planilhas eletrénicas e nivel
de escolaridade superior.

OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO:
o Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo — Nivel Superior

RECRUTAMENTO:
¢ Interno - Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRICAO DETALHADA:
Compete a Ouvidoria:

e receber, analisar, encaminhar € acompanhar as manifestagées da sociedade
civil dirigidas & Camara Municipal,

e organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

e orientar os cidadaos sobre os meios de formalizacdo de manifestagdes
dirigidas a Ouvidoria;

o fornecer informagbes, material educativo e orientar os cidadaos quanto as
manifestagdes nao forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

e responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em face
de suas manifestagdes;
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e auxiliar a Céamara Municipal na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos ou sanar violagcbes, ilegalidades e abusos
constatados;

e auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando
conhecimento dos mecanismos de participagao social.

Atribui¢cées da Ouvidoria:

e exercer suas atribuicbes com independéncia e autonomia, visando garantir o
direito de manifestagéo de cidadaos;
recomendar a corregado de procedimentos administrativos;
sugerir, quando cabivel, a adogdo de providéncias ou apuragao de atos
considerados irregulares ou ilegais;
determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagées;
manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servigos da
Ouvidoria;

e promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacao de
servigos da Ouvidoria;

e solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento de
procedimentos as autoridades competentes;

e solicitar informag¢des quanto ao andamento de procedimentos iniciados por
acao da Quvidoria;

e elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento @ Mesa da Camara Municipal, disponibilizando-os para
conhecimento dos cidadaos;

e propor ac Presidente da Camara Municipal a elaboragao de palestras,
seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da
Quvidoria.

e encaminhar resposta ao cidadao no prazo maximo de 20 (dez) dias uteis, a
contar do recebimento da manifestagcdo, informando as providéncias e
encaminhamentos adotados.

Disponibilizar:

e acesso exclusivo a OQuvidoria por meio de pagina eletrbnica da Camara
Municipal na rede mundial de computadores, contendo formulario especifico
para o registro da manifestagao;

telefone de discagem direta gratuita — 0800 e linha WhatsApp;

servigco de atendimento pessoal com capacitagdo em gestdo em Quvidoria,
recebimento de manifestagao por meio pessoal ou eletrénico.
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ASSISTENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
e Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugdo — Ensino Médio
RECRUTAMENTO:
e Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:

e exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal;

e auxiliar na organizagdo, modernizagao de sistemas e controle de todos os
processos administrativos da Casa de Leis;

e cuidar do controle de tramitagdo dos processos internos do Legislativo,

e serdo percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades elencadas
sendo canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara;
nao se incorporara aos vencimentos em hipotese alguma; e
pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na Camara e conhecimentos de
administragdo e de informatica, especialmente de planilhas eletronicas e nivel
de escolaridade superior.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

FORMA DE PROVIMENTO:
o QGratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugao — Ensino Médio
RECRUTAMENTO:
e Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:

e exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal;

e auxiliar na organizagdo, modernizagao de sistemas e controle de todos os
documentos relacionados ao setor de recursos humanos da Casa de Leis;

e auxiliar na conferéncia de folhas, relatorios e declaragdes confeccionadas pelo
setor;

e serdao percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades elencadas,
sendo canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara;

e nao se incorporara aos vencimentos em hipétese alguma; e
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e pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na Camara e conhecimentos de
administragao e de informatica, especialmente de planithas eletrénicas e nivel
de escolaridade superior.

ASSISTENTE DE PROCESSO LEGILSATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
o Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e instrugao — Ensino Médio
RECRUTAMENTO:
* Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAQO DETALHADA:

e exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal;

e auxiliar na organizagao, modernizagdo de sistemas e controle de todos os
processos legislativos da Casa de Leis;

e auxiliar a Diretoria Juridica e a Procuradoria do Legislativo, no que for
necessario ao bom andamento do setor;

e serao percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades elencadas,
sendo canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara;
n&ao se incorporara aos vencimentos em hipotese alguma; e
pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na Camara e conhecimentos de
administragao e de informatica, especialmente de planilhas eletrénicas e nivel
de escolaridade superior.

ASSISTENTE CONTABIL

FORMA DE PROVIMENTO:
e Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ Instrugao — Ensino Médio
RECRUTAMENTO:
e [nterno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRIGAO DETALHADA:
e exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal;
e auxiliar na organizagdo, modernizagdo de sistemas e controle de todos os
processos contabeis da Casa de Leis;
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auxiliar o setor de contabilidade do Legislativo, no que for necessario ao seu
bom andamento;

serdo percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades, sendo
canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara;

n&o se incorporara aos vencimentos em hipétese alguma; e

pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na Camara e conhecimentos de
administracao e de informatica, especialmente de planilhas eletrénicas e nivel
de escolaridade superior.

ASSISTENTE FINANCEIRO

FORMA DE PROVIMENTO:

Gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao — Ensino Médio

RECRUTAMENTO:

Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora.

DESCRICAO DETALHADA:

exclusivo a funcionario efetivo do quadro da Camara Municipal,

auxiliar na organizagao, modernizagdo de sistemas e controle de todos os
processos financeiros da Casa de Leis;

auxiliar o setor financeiro, no que for necessario ao seu bom andamento;

serao percebidas enquanto estiverem exercendo as atividades, sendo
canceladas no caso de afastamento das atividades da Camara;

ndo se incorporara aos vencimentos em hipétese alguma; e

pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na Camara e conhecimentos de
administragao e de informatica, especiaimente de planilhas eletronicas e nivel
de escolaridade superior.
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ANEXO III

DOS CARGOS EFETIVO E EM COMISSAQ

GABINETE DA PRESIDENCIA

QUANT. | CARGO PROVIM. | CARGA | CODIGO
HORARIA | NIVEL
- 01 | Diretor Geral de Assuntos Juridicos | Comisséo | 40 C-1
01 Chefe de Nucleo de Comunicacao Comissao 40 C-5
01 Chefe de Nucleo Administrativo Comisséo 40 Cc5
01 Chefe de Nucleo Institucional Comisséo 40 C-5
01 Assessor Especial da Presidéncia Comisséo 30 C-3
01 Responsavel de Apoio da Presidéncia Comisséo 40 C-6
GABINETE DOS VEREADORES
’ QUANT. CARGO PROVIM. CARGA C()plGO
B HORARIA NIVEL
P 17 Chefe de Gabinete Parlamentar Comisséo 30 C-3
17 Assessor de Relacdes Parlamentares Comisséo 40 C-6
SECRETARIA GERAL
QUANT. CARGO PROVIM. CARGA CépIGO
o HORARIA NIVEL
01 Secretario-Geral Comissao 40 C-0
01 Diretor de Imprensa e Cerimonial Efetivo 40 E-2
01 Assistente de Unidade Cerimonial Comissdo 40 C-5
01 Dirigente de Tecnologia da Informagéo Comisséo 40 C-4
01 Assessor Técnico em Informatica Efetivo 40 E-4 |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
QUANT. CARGO PROVIM. CARGA C(')pIGO
HORARIA NIVEL
| 01 | Diretor do Departamento Administrativo Efetivo 40 E-0
01 Chefe de Se¢do de Comunicagbes | Comissao 40 C-3
Administrativas
01 Encarregado dos Motoristas Efetivo 40 E-4 |
.06 Motorista Oficial Efetivo 40 E-5
0 Oficial Administrativo Efetivo 40 E-7
02 Recepcionista Efetivo 40 E-10
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02 Telefonista Efetivo 30 E6 |
03 |Awiliarde Servigos Gerais | Efetvo [ 40 | E9
06 _ | GuardaPatrimonial | Efetvo | 40 | E-10
01 Auxiliar Administrativo Efetivo 40 E-11
01 Copeira Efetivo 40 E-11
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
QUANT. CARGO PROVIM. CARGA C()plGO
L HORARIA NIVEL |
01 Diretor do Departamento Legislativo Efetivo 40 B E-O
01 Chefe de Secdo do Expediente | Comisséo 40 C-3
__| Legislativo i
01 Taquigrafo Efetivo 40 E-4
02 Oficial Legislativo Efetivo 40 E-4
08 Assistente Legislativo Efetivo 40 _E-7
DEPARTAMENTO FINANCEIRO
QUANT CARGO PROVIM. | CARGA | CODIGO
L HORARIA NIVEL |
01 Diretor do Departamento Financeiro Efetivo 40 E-O
o Coordenador de Finangas Comisséo 40 c-4
01 Técnico em Contabilidade Efetivo 40 E-1 |
01 Oficial Financeiro Efetivo 40 E-1
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
| QUANT. CARGO PROVIM. | CARGA | CODIGO
HORARIA | NIVEL |
01 Diretor do Departamento de Recursos | Comisséo 40 C-2
Humanos
01 Chefe de Sec¢éo de Recursos Humanos Comisséo 40 C-3
PROCURADORIA
QUANT. CARGO PROVIM. CARGA C6pIGO
HORARIA NIVEL
02 Procurador Efetivo 40 E-1
[ 01 Oficial Legislativo B Efetivo 40 E-8
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. i ANEXO IV
CODIGO NIVEL DOS CARGOS EFETIVOS

CODIGO-NIVEL
E-0
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cODIGO NIVEL DOS CARGOS EM COMISSAQ

CODIGO-NIVEL
c-0
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ANEXO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

QUANT. | FUNCAO CODIGO-NIVEL
| L VALOR
01 | Controlador Interno da Camara Municipal Lei 5778/13
B 01 | Ouvidoria da Camara Municipal o FG-1 N
01 Coordenador de Materiais e Zeladoria FG-1
01 Coordenador de Projetos FG-1
o Assistente de Processo Administrativo FG-2
01 Assistente de Recursos Humanos FG-2
01 Assistente de Processo Legislativo FG-2
01 Assistente Contébil FG-2
01 . Assistente Financeiro L FG-2
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolugdo visa adequar os cargos
existente nesta Casa de Lei, em consonancia aos apontamentos apresentados
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, conforme consta dos autos do
TC-005313.989.18-8, referente ao exercicio de 2018.

Vale ressaltar que na presente reforma ndo foi criado
qualquer cargo comissionado, mantendo exatamente o mesmo numero
anteriormente existente, tendo tdo somente sido readequado, com alteragao de
nomenclatura de cargos; definicdo de requisitos para preenchimento dos cargos,
como escolaridade, e por fim, estabelecido atribuigbes especificas para cada
servidor.

No mais, aproveitamos © ensejo para criar os cargos de
Procurador e Técnico de Informatica que serao preenchidos por efetivo por meio
de concurso publico.

Ademais, na presente Resolugdo apresentamos a criagéao do
cargo de Ouvidor da Camara que sera ocupado por funcionario efetivo que
recebera uma gratificagcao para acumular tal atribuicao.

Mais e finalmente, segue em conjunto o respectivo impacto
orcamentario com a consequente reforma proposta. Sendo que em respeito a
legislacdo a criagdo e organizagdo dos cargos segue por meio de Resolucao e a
definicdo de valores de remuneragdo por meio de Projeto de Lei que
apresentamos nesta mesma oportunidade.

50



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
RIBEIRAO PIRES

ESTUDO DE IMPACTO ORCAMENTARIO DAS DESPESAS COM PESSOAL
PARA O EXERCICIO: 2019, 2020 e 2021.

Acido: ALTERAGOES PROPOSTAS PELO PROJETO DE LEI N°
/ 2019.

CMETRE . Conabndade 2010




L

Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirao Pires

Estudo do Impacto Financeiro Or¢amentario de Despesas com Pessoal - Exercicio de 2019, 2020 e 2021.

Acdo: REALIZAGAO DE CONCURSO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES

[Calculo dos limites constitucionais - Artigo 29-a da CF.

|

| [Quadro Atual- 2019 ] [CPrevisZo 2020 | [ PrREviSAO 2021

| CENARIO
A) Total com folha de pagamento - Artigo n° 29-ada CF| | R$ 7.048.425,46 R$ 7.052.620,52 R$ 7.390.721,93 R$  7.577.493,61
B) TOTAL DE RECEITAS DA CAMARA PROJETADA*| | RS 10.973.000,00 R% 10.973.000,00 R$ 11.782.300,00 R$ 11.782.300,00
[ A/B - NOSSO PERCENTUAL ] | 64,23% 1] 84,27% 11 62,73% | | 64,31% 1
[ MAXIMO PERMITIDO 70%] | 70,00% | | 70,00% 11 70,00% | | 70,00% |
* Previsdo da Receita da Camara para 2019. 2020 e 2021 Conforme estudos referentes ao Plano Plurianual 2018-2021 Observamos que para 2021 mantivemos a previsao de 2020 para a Receita
{Calculo dos limites conforme da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF |

| CENARIO | | Quadro Atual-2019 | | PREVISAC2019 | | _PREVISAQ 2020 | | PREVISAO 2021 |
motal das Despesas com Pessoal utilizada pela LRF R$ 8.395.898,55 R$ 8.400.260,57 R$ 8.748.987,49 R$  8.971.202,90
B) TOTAL DA Receita Corrente Liquida usada como Base** R$ 274.192.983,96 R$ 274.192.983,96 R$ 274.192.983,96 R$ 274.192.983,96
[A78 - NOSSO PERCENTUAL | 3,0620%] | 3,06363%] | 3,1908%] [ 3,2719%]
[MAXiMO ™~ PERMITIDO 6% | 6,00%] 6,00%| 6,00%] | 6,00% |
[MAXIMO PERMITIDO DE DESPESAS COM PESSOAL - LRF (RS) [ rs 16.451.579,04] | R$ 16.451.579,04] | R$  16.451.579,04] | RS 16.451.579,04]

** Fonte Relatdrio de Gestao Fiscal: 3° Quadrimestre de 2018 - Prefeitura da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires

[QUADRO RESUMO DAS MEDIDAS EM RELAGAO A DESPESAS COM FOLHA DE PAGAMENTO: | |  PREWISA0 2019 | | PREVISAO 2020 | | PREVISAO 2021 |

. A) Reveits Prevista para o exercicio:  R$  10.973.00000 RS 1178230000 R$ 11.762.300,00

B) Limite em valores de gastos com folha de pagamento - 70 de A: R$ 7.681.100.00 R$ 8.247.610.00 R$ 824761000

""" C) Projecso de gastos com folha de pagamento para o exercicio:. R3S 7.052.62052° R$  7.390.721,93 = R$  7.577.49361
Valores a reduzir caso os gastos estiverem acima dos limites: R$ - R% - R$ -

C.M.E.T.R.P. - Contabilidade 2019




PROJE:I'O DE LEI N° /2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
RIBEIRAO PIRES

[ Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirao Pires |

a o evercicio de 2019

Aclio: QUADRO ATUAL

Pessoal Civil W Contribuicdes -
Patronais Patronais
Janeiro R$ 513 921,49 ATUAL - 2019 R$ 20 078.39
Fevereiro R$ 513.921.48 RS 91521.18 RS 20.078,39
Margo R$ 513.921,49 R$ 91.521.19 R$ 20.078,39
Abril R$ 513 921,49 RS 91.521,19 R$ 20.078,39
Maio R$ 527 076.85 R$ 93.634,62 R$ 20 862,72
Junho R$ 527 076,85 R$ 93.634,62 RS 20.862.72
Julbo R$ 527.076,85 RS 93 634,62 R$ 20.862,72
Agosto R$ 527.076,85 RS 93 634,62 R$ 20.862,72
Setembro R$ 527 076.85 R$ 93 634,62 R$ 20.862.72
Qutubro RS 527 076.85 R$ 93.634,62 R$ 20.862,72
Novembro RS 527 076,85 R$ 93 634.62 RE 20.862.72
Dezembro R$ 527.076,85 R$ 93 634.62 R$ 20.862,72
[ TOTAL [RS 6.272.300,77 ] [RE 102364053 ] [RS 247.215,32 ]
Qutras despesas com pessoal projetadas para o cxercicio de 2019:
| Projecoes [ Outras Desp. | Dedugao 1 A pagar |

Projecdes de Fotha de Exoneragéo em 2019 RS - R$ - R$ - R$ 65.000,00
13° Salaric RS 346 695.79 | RS - R$ - R$ 346.695.79
Enc Patronais s/ 13° Salaro - INS S RS 55.754,52 | R$ - R$ = RS 55.754.52
Cont. Patronais s/ 13° Salarno - IMP.RERP. RS 20.862,72 [ RS - R$ - RS 20 862,72
1/3 de féras R$ 115.565,26 | R$ - R$ - RS 115.565.26
10 dias remuneradas RS 115.565.26 | R$ - R$ = RS 115 585,26
Fungbes Gratificadas RS 8329838 | R$ - R$ = R$ 8§3.298.38
Funcionarios Estagiarios R$ - R$ - R$ - R$ 50 000.00
Funcionarios Estagiarios - Encargos Patronais

Funcionarios Estagiarios - 1/3 de ferias

Projegdes de Horas Extras no ano

| TOTAL 1 RS 852.741,93 I

Total projetado de despesas com pessoal para o exercicio de 2019

. Obrigagbes Contribuigbes
Peasoal Civil Patronais Patronais
[ TOTAL R$ 7.048.425,46 R$ 1.079.395,05 R$ 268.078,04
Saldo iniciais das dotacdes*
L. Obrigacdes Contribuicdes
Pessoal Civil Patronais Patronais
| TOTAL R$  7.049.000,00 R$ 1.014.000,00 RS 308.000,00

* oo de a0rdo com as cont huBes pars < MP RER P Funaonanos [etvos




PROJETO DE LEI N°
RIBEIRAO PIRES

/ 2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE

Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeir&o Pires |

Calculo para efeito da E.C. n® 26/2000. |

A) Total com folha de pagamento - EC N° 25/2000' R$  7.048.425,46 I
B) TOTAL DE RECEITAS DA CAMARA PROJETADA*[ R$ 10.973.000,00 |

A/B - NOSSO PERCENTUAL | 64,23%|

MAXIMO PERMITIDO 70% I 70,00%'

MAXIMO PERMITIDO DE GASTOS COM FOLHA DE PAGAMENTO (R$}| RS 7.681.100,00 |

Célculo para efeito da L.R.F. |

A) Total com Desp. com Pessoal

B) TOTAL DARC.L. - PMETRP *[R$ 274.192.983,96 |

A/B - NOSSO PERCENTUAL | 3,0620%]

MAXIMO PERMITIDO 6% | _ 6,0000%

MAXIMO PERMITIDO DE DESPESAS COM PESSOAL( R3 )| R$ 16.451.579,04

* Previs3o da Recelta da Camara para 2019. Conforme estudos referentes ao Plano Plurianual 2018-2021.

** Fonte: Relatorio de Gestao Fiscal 3° Quadrimestre de 2018 - Prefeitura da Estancia Turistica de Ribgiréo Pires.

© CMETRP - Contabilidade 2019




PROJETO DE LEI N°
RIBEIRAO PIRES

/2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE

{ Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeiréo Pires

Aclio: ALTERAGOES CONFORME PL

| Pessoal Civil
Janeiro R$ 513.921,49
Fevereiro R$ 513.921.49
Margo R$ 513 921,49
Abril R$ 513.921.48
Maio R$ 527 076,85
Junho RS 527.076,85
Julho R$ 527.076,85
Agosto R$ 527.076,85
Setembro R$ 527 076.85
Qutubro R$ 527 076.85
Novembro R$ 527.474,38
Dezembro R$ 527.474,38
| TOTAL | R$ 6.273.085,83 |

Qutras despesas com_pessoal projetadas para o exercicio de 2019:

12019.
Obrigagdes
Patronais
ATUAL - 2019
RS 91 521.19
RS 91.521,19
R$ 91.521.19
RS 83 634.62
RS 893.634.62
RS 9363462
R$ 93.634,62
R$ 93 634,62
R$ 93 634.62
R$ 93.718,10
R$ 93.718,10

I R$ _ 1.023.807,49 I

[ Contribuicoes |
Patronais
R$ 20.078,39
R$ 20 078.39
R$ 20 078.39
R$ 20 078,39
RS 20.862.72
RS 20 862,72
R$ 20.862.72
R$ 20.862,72
R$ 20.862,72
RS 20.862,72
RE 20.862,72
R$ 20.862,72

[RS 247.215,32 |

* Lofnigido de Beorda com as contribuxdes paraa M bR R P Fustanaiios Fistivas

| Projecoes [~ Outras Desp. | Dedugéo 1 A pagar )
Projecdes de Folha de Exoneragdo em 2018 R$ - RS - R3$ RS 65 000,00
13° Salario R$ 34669579 | R$ - RS R3 346.695.79
Enc Patronais s/ 13° Salario- IN.S.S R$ 55.754.52 | R$ R$ R$ 55.754 52
Cont. Patronais s/ 13° Salario - IMP RE.R.P RS 20 862,72 | R$ - R$ R$ 2086272
113 de férias R$ 115.5665.26 | R$ - R$ R$ 115.565.26
10 dias remuneradas R$ 115 565,26 } RS - RS RS 115.565.26
Fungbes Gratificadas R$ 83.298,38 | R$ - RS R$ 86.698,38
Funcionarios Estagiarios Estimativa R$ - R$ - R$ R$ 50.000,00
Funcionanos Estagiarios - Encargos Patronais
Funcionarios Estagiarios - 1/3 de férias
ProjecOes de Horas Extras no ano
r TOTAL [Rs B856.141,93 |
Total projetado de despesas com pessoal para o exereicio de 2619
Pessoal Civil Obrigacé'es Contribuic.ées
Patronais Patronais
I TOTAL R$ 7.052.620,52 R$ 1.079.562,01 R$ 268.078,04
Saldo iniciais das dotagdes*
Pessoal Civil Obrigact).es Contribui(;.ﬁes
Patronais Patronais
L TOTAL RS  7.063.000,00 R$ 1.015.000,00 R$ 308.000,00




PROJETO DE LEIN° /2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
RIBEIRAO PIRES

| Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeir&o Pires |

Aglo: ALTERACOES CONFORME PL. 12019.

| Calculo para efeito da E.C. n° 25/2000. I

A) Total com fotha de pagamento - EC N° 25/2000| RS 7.052.620,52 |
B) TOTAL DE RECEITAS DA CAMARA PROJETADA*[R$ 10.973.000,00 |

A/B - NOSSO PERCENTUAL I 64,27%'

MAXIMO PERMITIDO 70%{ 70,00%)
MAXIMO PERMITIDO DE GASTOS COM FOLHA DE PAGAMENTO {RS)‘ R$ _ 7.681.100,00 |

| Calculo para efeito da L.R.F. |

A} Total com Desp. com Pessoal | R 8.400.260,57
B) TOTAL DAR.C.L. - PMETRP "”I R$ 274.192.983,96 |

A/B - NOSSO PERCENTUAL | 3,0636%'

MAXIMO PERMITIDO 6% | 6,0000%
MAXIMO PERMITIDO DE DESPESAS COM PESSOAL( R$ ) [R$ ™ 16.451.579,04

* Previs3o da Receita da Camara para 2019 Conforme estudos referentes ao Plano Plurianual 2018-2021

= Fonte Relalério de Gestao Fiscal 3° Quadnmestre de 2018 - Prefetura da Estancia Turistica de Riberrdo Pres

= CME IRP - Contabihdade 2019



PROJETO DE LEI N°
RIBEIRAO PIRES

12019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE

| Céamara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires i
Estudos de despesas com pessoal para o exercicio de 2020
........ 12019,
Pessoal Civil Obngagqes Contnbuu;_ées
Patronais Patronais
Janeiro R$ 530.611.,46 ATUAL - 2018 R$ 20.758,51
Fevereiro R$ 530.611,46 R$ 91.613,65 R$ 20.758,51
Margo R$ 530.611,46 R$ 91.613,65 R$ 20 758,51
Abril R$ 530.611,46 R$ 91.613,65 R$ 20.758,51
Maio R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
Junho R$ 543.580.55 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
Julho R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505.80
Agosto R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 RS 21.505,80
Setembro R$ 543.580,85 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
Qutubro R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505.80
Novembro R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
Dezembro R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
| TOTAL | RS  6.471.090,24 | | R$  1.023.831,19 | | RS 255.080,44 |
Qutras despesas com pessoal projetadas para o exercicio de 2020:
| Projecoes | Outras Desp. | Deducao | A pagar |
Projecdes de Folha de Exoneragéo em 2020 R$ - R$ - R$ R$ 70.000,00
13° Salario R$ 373.22066 | R$ - R$ R$ 373.220,66
Enc. Patronais s/ 13° Salario - LN.S.S. R$ 57.848,13 | R$ - R$ R$ 57.848,13
Cont. Patronais s/ 13° Salario- IM P RER.P RS 21.505,80 | R$ - R$ R$ 21.505,80
1/3 de fénas R$ 124.406.89 | R$ - R$ R$ 124.406,89
10 dias remuneradas R$ 124.406.89 | R$ - R$ R$ 124.406,89
Funcbes Gratificadas R$ 127.498,38 | R$ - R$ R$ 127.498,38
Funcionarios Estagiarios Estimativa R$ - R$ - R$ R$ 75.074,16
Funcionarios Estagiarios - Encargos Patronais R$ -
Funcionarios Estagiarios - 1/3 de férias R$ 25.024,72
Proje¢des de Horas Extras no ano R$ - R$ - RS R$ -
| TOTAL | R 998.985,62
Total projetado de despesas com pessoal para o exercicio de 2020
L Obrigacoes Contribuigdes
Pessoal Civil Patronais Patronais
I TOTAL R$ 7.390.721,93 R$ 1.081.679,32 R$ 276.586,24
Saldo iniciais das dotacdes*
- Obrigagoes Contribuigoes
Pessoal Civil Patronais Patronais
TOTAL R$ 7.391.000,00 R$  1.014.000,00 R$ 318.000,00
* Corngido de acordo com as contribuigdes paraotMP R ER F  Funcionanos Fletives




PROJETO DE LEI N° /2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
RIBEIRAO PIRES

| Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires i

Aclo: ALTERACOES: CONFORME PL. 12019,

| Calculo para efeito da E.C. n° 25/2000. ]

A) Total com folha de pagamento - EC N° 25/2000| R; 7.390.721,93 I
B) TOTAL DE RECEITAS DA CAMARA PROJETADA*[ RS  11.782.300,00 |
A/B - NOSSO PERCENTUAL | 62,73%|

MAXIMO PERMITIDO 70% | 70,00%'

MAXIMO PERMITIDQ DE GASTOS COM FOLHA DE PAGAMENTO (R$}[ RS _ 8.247.610,00 I

I Calculo para efeito da L.R.F. |

A) Total com Desp. com Pessoal

B) TOTAL DAR.C.L. - PMETRP **[R§ 274.192.983,96 |

A/B - NOSSO PERCENTUAL | 3,1308%]

MAXIMO PERMITIDO 6% | 6,0000%]

MAXIMO PERMITIDO DE DESPESAS COM PESSOAL( R$ ) [R$™ 16.451.579,04

* Previs&o da Receita da Camara para 2020 Conforme estudos referentes ao Plano Plunanual 2018 2021

* Fonte Relaldrio de Gestao Fiscal 3° Quadnmestie de 2018 - Prefeitura da Estancia Turistica de Ribeiréo Pires

¥ CMETRP - Contabiidade 2019



PROJETO DE LEI N°
RIBEIRAO PIRES

/ 2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE

| Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires
Agao: ALTERAGOES CONFORME PL 12019,
Pessoal Civil Obrigagf{es Contribuiq_aes
Patronais Patronais
Janeiro R$ 543.580,55 ATUAL - 2018 R$ 21.505,80
Fevereiro R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
Margo R$ 543.580,55 R$ 93.623,78 R$ 21.505,80
Abril R$ 543.580.55 R$ 93.623,78 R$ 21.505.80
Maio R$ 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,52
Junho R$ 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,52
Julho R$ 557.389,63 R$ 85.764,08 R$ 22.301,52
Agosto RS 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,52
Setembro R$ 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,52
Cutubro RS 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,562
Novembro R$ 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,52
Dezembro R$ 557.389,63 R$ 95.764,08 R$ 22.301,52
| TOTAL | RS 6.633.439,24 | | RS  1.046.983,98 | R$ 264.435,36
Qutras despesas com pessoal projetadas para o exercicio de 2021:
| Proje¢oes | Outras Desp. | Dedugéo | A pagar ]
Projecdes de Folha de Exoneragéo em 2021 R$ - R$ - R$ R$ 70.000,00
13° Salario R$ 387.029,74 | R$ - R$ R$ 387.029,74
Enc. Patronais s/ 13° Salério - IN.S.S. R$ 59.988,43 | R$ - R$ RS 59.988.43
Cont. Patronais s/ 13° Salario - LM.P.R.E.R.P. R$ 22.301,52 | R$ - R$ R$ 22.301,52
1/3 de férias R$ 129.009,91 | R$ - R$ R$ 129.009,91
10 dias remuneradas R$ 129.009,91 | R$ - RS R$ 129.009,91
Fungdes Gratificadas R$ 128.905,92 | R$ - R$ R$ 128.905,92
Funcionarios Estagiarios Estimativa R$ - R$ - R$ R$ 75.074.16
Funcionarios Estagiarios - Encargos Patronais R$ -
Funcionarios Estagiarios - 1/3 de férias RS 25.024,72
Projec¢des de Horas Extras no ano RS = R$ - R$ R$
| TOTAL [RS 1.026.344,32 |
Total projetado de despesas com pessoal para o exercicio de 2020
L. Obrigagoes Contribuigdes
Pessoal Civil Patronais Patronais
I TOTAL R$§ 7.577.493,61 R$ 1.106.972,41 RS 286.736,88
Saldo iniciais das dotacdes*
L Obrigagoes Contribuigoes
Pessoal Civil Patronais Patronais
I TOTAL R$ 7.578.000,00 R$ 1.037.000,00 R$ 330.000,00
- Corrigide de acordo com as contribuigdes parao | M PR £ R P - Funciondras Efetvos




PROJETO DE LEI N° /2019 - CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
RIBEIRAO PIRES

| Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires B

Agdo: ALTERAGOES CONFORMEPL___ /2019,

| Calculo para efeito da E.C. n° 25/2000. |

A) Total com folha de pagamento - EC N° 25_/2_M| RS 7.577.493,61 |
B) TOTAL DE RECEITAS DA CAMARA ERQJETADA" RS 11.782.300,00 I

A/B - NOSSO PERCENTUAL
MAXIMO _PERMITIDO 70% 70,

MAXIMO PERMITIDO DE GASTOS COM FOLHA DE PAGAMENTO (RS ) [RS 8.247.610,00 |

L Célculo para efeito da L.R.F. ]
A) Total com Desp. com Pessoal

B) TOTAL DAR.C.L. - PMETRP **| R$ 274.192.983,96 I

A/B - NOSSO PERCENTUAL [ 32719%]
MAXIMO PERMITIDO 6%
MAXIMO PERMITIDO DE DESPESAS COM PESSOAL( RS ) [RS_16.451.579,04 |

* Previs8o da Receita da Camara para 2021 mantida igual a de 2020 Conforme estudos referentes ao Plano Plunianual 2018-2021

** Fonte: Relatono de Gestao Fiscal 3° Quadrimestre de 2018 - Prefeitura da Estancia Turistica de Ribeirao Pires

© CMETRP - Contabilidade 2019
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