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VERSAO ELETRONICA - LEI N° 4.701 de 1/12/2017

Mococa, 10 de junho de 2025 — Edigao n° 414/2025

ATO DA MESA N° 466/2025
Instaura sindicdncia administrativa para apura¢do de possiveis irregularidades, designa Comissdo Sindicante,

institui orientagoes e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA, no uso de suas atribui¢des legais, e
com base no art. 23, inciso XXII, da Resolugdo n° 09, de 28 de dezembro de 1992:

Considerando o Termo Circunstanciado dos Servidores André Luis Greghi Lima, Gestor de Contratos, ¢
Marilia Gabriela da Costa, designada Fiscal do Contrato Administrativo n° 10/2024, que trouxe ciéncia a esta Mesa
Diretora a respeito de possiveis irregularidades observadas na execugdo do Contrato n® 10/2024 e do Contrato

Administrativo n° 01/2025;

Considerando que ¢ dever dos Vereadores e servidores zelarem pela imagem e dignidade do Poder do

Legislativo;

Considerando que ¢ dever de toda autoridade que ter ciéncia de irregularidade no servigo publico

promover sua imediata apuragao;

Considerando a necessidade de averiguacdo dos fatos narrados;
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Considerando as recomendagdes do Controle Interno em relagéo as possiveis irregularidades apontadas;
Considerando que o Parecer Juridico n® 52/2025 opinou pela viabilidade juridica de instauracdo de

Comissao Sindicante em relagdo aos fatos narrados;

Considerando a necessidade de edigdo de Ato da Mesa para disciplinar os tramites desta Comissdo

Sindicante;

DETERMINA:

Art. 1° Fica instaurada Sindicancia Administrativa para apurar possiveis responsabilidades em razao de

descumprimento contratual por parte das empresas contratadas por meio do Contrato n° 10/2024 e do Contrato n°
01/2025.

Art. 2° Fica designada a Comissao Sindicante n® 01/2025, composta por trés servidores publicos efetivos

adiante relacionados e um suplente, que se incumbird da condugdo do processo de Sindicancia até sua conclusdo final.
Paragrafo tnico. Ficam nomeados os servidores:

I - Filipe Giordan Santos Garcia, Analista Legislativo, presidente;
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II — Gilberto Soares Nogueira Junior, Contador Legislativo, membro;
IIT — Caio Mendes Awni, Técnico Legislativo, membro;

IV —Jodo Paulo de Souza Pinto, Técnico Legislativo, suplente.

Art. 3° Para cumprir suas atribuicdes, a Comissdo Sindicante n°® 01/2025 tera acesso a toda a
documentagao necessaria a elucidagdo dos fatos, bem como devera colher quaisquer depoimentos ¢ demais provas que
entender pertinentes para proceder aos trabalhos de averiguagdo, inclusive eventuais registros de cameras de

monitoramento presentes no prédio sede e no prédio anexo da Camara Municipal de Mococa.

Art. 4° A Comissao Sindicante n® 01/2025 tera prazo de sessenta dias, contados da publicagdo deste Ato
para concluir a apuragdo dos fatos, podendo tal prazo ser prorrogado por igual periodo, por meio de justificativa
fundamentada da Comissdo, desde que apresentada antes do término do prazo inicialmente previsto, e decidido pela

Presidéncia da Camara.

Art. 5° A Comissao Sindicante devera seguir as orientacdes presentes no Anexo a este Ato, que dele fara
parte, e, nos casos omissos ou de interpretacdo duvidosa, devera se reportar & Mesa Diretora para decisdo a esse
respeito.

Paragrafo unico. Aplicam-se subsidiariamente as disposi¢oes da Lei federal n® 9.784, de 29 de janeiro de
1999.
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Art. 6° Ficam suspensos todos os pagamentos relacionados aos Contratos n° 10/2024 ¢ 01/2025, que
estejam direta ou indiretamente relacionados aos fatos narrados até que se concluam as averiguagdes pela Comissdo
Sindicante n° 01/2025.

Art. 7° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Dé ciéncia aos interessados.

Plenario Venerando Ribeiro da Silva, 10 de junho de 2025.

CLAYTON DIVINO BOCH

Presidente

GIOVANNA FAVERO TAQUES IVAN FRANCISCO

LOYOLA
2° Secretario

17 Secretaria
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ANEXO - ORIENTACOES PARA COMISSAO SINDICANTE
SINDICANCIA ADMINISTRATIVA
Sindicancia Administrativa € o meio de apuragdo de irregularidades cometidas no ambito da Administracdo Publica, a
fim de elucidar os fatos e indicar sua autoria. Os fatos apurados poderdo resultar na abertura de Processo

Administrativo de Responsabilizagdo, com garantia de devido processo, ampla defesa e contraditorio.

I1- INSTAURACAQO

A autoridade que tiver ciéncia ou noticia de qualquer circunstancia irregular ¢ obrigada a providenciar, no ambito de

sua Unidade/Orgdo, a apuracio dos fatos e das responsabilidades.

A Sindicancia serd promovida quando a conduta irregular ndo estiver bem definida ou quando, ainda que definida,

desconhecer-se sua autoria.

Se definida a conduta irregular e sua autoria, instaura-se diretamente o processo administrativo disciplinar ou processo

sumario, em caso de falta gravissima.
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A Sindicancia sera instaurada mediante Ato da Mesa Diretora, conforme art. 22, inciso XXI, do Regimento Interno da
Camara Municipal de Mococa, que designara os membros da Comissao responsavel pela apuragdo dos fatos, os quais
ndo poderdo ter condigdo hierarquica inferior a do sindicado, se este for servidor publico e for conhecido.

E vedada entre os integrantes da Comissdo Sindicante e o sindicado, relagio de parentesco ou de afinidade.

II - PROCESSAMENTO

A sindicéancia tem carater sigiloso, devendo ser ouvidos os envolvidos nos fatos e as testemunhas.

Devera ser concluida em sessenta dias, podendo ser prorrogada pela autoridade instauradora, por igual periodo,

mediante justificativa fundamentada, desde que apresentada antes do término do prazo inicialmente previsto.

Inicia-se com a Ata de Instalagdo e designagdo de Secretario(a), que devera prestar compromisso de sigilo.

Expedem-se, em seguida, e na ordem determinada pela Comissao, os oficios de convocacao, que devem ser recebidos

pessoal e formalmente pelos convocados.
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a) caso o convocado seja servidor e se recuse a receber a convocagdo, dois servidores poderdo atestar tal fato,
igualmente por escrito, e no proprio documento de convocagao;
b) caso o convocado ndo comparega ¢ nao justifique sua auséncia, tal fato devera ser comunicado, por escrito, a

sua Chefia.

A cada depoimento, lavra-se Termo de Declaragdes no ato, onde devem constar, fielmente, as declaracdes realizadas

pelo depoente. Esse termo deve ser assinado pela Comissao, pelo(a) secretario(a) e pelo depoente.
Durante o curso da sindicancia podera ocorrer a necessidade de promogao de diligéncia.

Diligéncia ¢ todo ato ou solenidade promovida para uma apuragdo especifica. Ex: vistoria de um local, exame pericial

etc.
Todos os atos praticados pela Comissdo deverdo instruir os autos em que tramita a Sindicancia.

Concluidos os depoimentos e as diligéncias necessarias, a Comissdo ponderard sobre a existéncia ou ndo de infragdo e

sua autoria.
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1. Se a Comissdo concluir pela ndo ocorréncia de infracdo ou pela impossibilidade de identificar a autoria,
elaborara Relatorio Final, propondo o arquivamento dos autos e possiveis melhorias por parte da autoridade

competente.

2. Se concluir pela ocorréncia de falta grave, elaborara Relatorio Final, propondo a instauragdo de Processo

Administrativo Disciplinar por Comissao Processante Permanente.

3. Se concluir pela ocorréncia de falta leve ou sendo conhecida a autoria, abrira prazo de 5 (cinco) dias para que
o Sindicado (autor) apresente sua defesa escrita. Caso o Sindicado ndo o faga, no prazo aqui estipulado, a Comissao

nomeara defensor para fazé-lo.

Na sequéncia, a Comissdo elaborara Relatorio Final, concluindo pela proposta de aplicagdo das penas de adverténcia,
repreensdo ou suspensdo de até 30 (trinta) dias, desde que estas sejam as penalidades cabiveis, indicando os

dispositivos legais que foram infringidos ou concluindo pela absolvicao.

111 - DO RELATORIO FINAL

O Relatorio Final devera conter um resumo dos fatos que originaram a Sindicancia, apreciagdo dos depoimentos

colhidos, das provas, das diligéncias promovidas e da defesa apresentada, se for o caso.
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Finaliza-se com a conclusdo da Comissao, suas propostas ¢ encaminhamento a Autoridade instauradora.
A decisdo cabera a autoridade que instaurou a sindicancia, devendo julga-la em cinco dias.

IV — SINDICANCIA RELATIVA A DESAPARECIMENTO DE BENS E VALORES

Destacam-se as seguintes formalidades, além da realizagdo da sindicancia:

- comunicagdo do fato (extravio, furto ou roubo de bens patrimoniados) a autoridade competente, que podera, a seu
critério, elaborar de Boletim de Ocorréncia junto ao érgéo policial competente;

- encaminhamento dos autos ao Setor de Patrimdnio da Camara Municipal, para providéncias relativas a comunicacdo

do fato ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

YV -MODELOS

A - ATA DE INSTALACAO
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Aos dias do més de do ano de , instalou-se a Comissdo de Sindicancia n° / (ano)

instituida pelo Ato da Mesa n° / (ano), e estando presentes todos os seus membros, deliberou expedir os
oficios de convocagdo para os depoimentos, nas datas e¢ horarios ali determinados, com a finalidade de melhor

esclarecer os fatos, bem como designar o (a) servidor (a) exercer as fungdes de secretario (a) desta Comissao.

Camara Municipal de Mococa, (data)

(assinam Presidente € membros)

B - TERMO DE COMPROMISSO

Aos dias do més de de , na sala (designar o local), compareceu o (a) servidor (a)

perante a Comissdo instituida pelo Ato da Mesa n® _ / (ano) e, tendo sido designado (a) para

exercer as funcdes de secretario (a), se compromete a cumpri-las com fidelidade guardando sigilo administrativo.
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E, para constar, lavrou-se este termo que vai assinado pelo Presidente e pelo (a) compromissario (a).

Camara Municipal de Mococa, (data)

(assinam Presidente € membros)

C - CONVOCACAO

Senhor(a)

O Presidente da Comissdo de Sindicancia n° __ / (ano) constituida pelo Ato da Mesa n®  / (ano),
CONVOCA V. Sa. para comparecer perante esta Comissao para prestar declaragdes a respeito dos fatos relatados no

Processo Administrativo n° / (ano) relativos ao

ocorrido em (lugar),em / /
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Para tanto V.Sa. deverd comparecer a sala , nas dependéncias desta Unidade/Orgdo, no proximo dia

A, , as --:-- horas.

Camara Municipal de Mococa, (data)

(assinatura do Presidente)

Ciente.
(assinatura do convocado)
data:
D - TERMO DE DECLARACOES
Aos _ dias do més de de , na sala (designar o local), compareceu o (a) servidor (a)
perante a Comissdo instituida pelo Ato da Mesa n° __ / (ano), tendo sido devidamente convocado para essa

PAGINA 12

DIARIO OFICIAL ELETRONICO — CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA
www.mococa.sp.leg.br/doe



DIARIO OFICIAL
PODER LEGISLATIVO

VERSAO ELETRONICA - LEI N° 4.701 de 1/12/2017

Mococa, 10 de junho de 2025 — Edigao n° 414/2025

finalidade. Presentes o Presidente da Comissao e seus demais membros, apés ser inquirido a respeito  dos fatos,

declarou:

Pelo presidente foi dito que fica assinalado o prazo de 48 horas para que o declarante, se assim desejar, apresente
testemunhas ou provas que possam melhor esclarecer os fatos. Nada mais havendo a acrescentar, foi o presente

assinado por mim, Secretario(a), que o digitei, pelo Presidente, Membros e pelo Declarante.

(seguem as assinaturas supra indicadas)

E — CONVOCACAO DO SINDICADO

Senhor(a)
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O Presidente da Comissdo de Sindicancia n® _ / instituida pelo Ato da Mesan®  / (ano), CONVOCA V.
Sa. para comparecer perante esta Comissdao para prestar declaracdes a respeito dos fatos relatados no Processo n°
_ relativos ao
ocorrido na ,em / / e atribuidos a V.S%,
Para tanto V.Sa. devera comparecer a sala n° , nas dependéncias desta Unidade/Orgdo, no préximo dia
A, , as --:-- horas.

Camara Municipal de Mococa, (data)

(assinatura do Presidente)

Ciente.

(assinatura do convocado) data:
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F - TERMO DE DECLARACOES

Aos dias do més de de , na sala (designar o local), compareceu o (a) servidor (a)/ aluno (a)
perante a Comissdo instituida pelo Ato da Mesa n® _ / (ano), tendo sido devidamente convocado para
essa finalidade. Presentes o Presidente da Comissdo e seus demais membros, apés ser inquirido a respeito dos fatos,

declarou:

Pelo presidente foi dito que fica assinalado o prazo de 48 horas para que o declarante, se assim desejar, apresente
testemunhas ou provas que possam melhor esclarecer os fatos. Nada mais havendo a acrescentar, foi o presente

assinado por mim, Secretario(a), que o digitei, pelo Presidente, Membros e pelo Declarante.

(seguem as assinaturas supra indicadas)
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RELATORIO FINAL
A Comissdao de Sindicancia instaurada pelo Ato da Mesa n°®  / (ano), procedeu aos trabalhos de apuragdo
relativos a , ocorrido em (lugar) em / / .

Instalada a Comissao foram ouvidos os seguintes Declarantes:

Constam as fls. ,  os seguintes documentos:

Foram realizadas as seguintes diligéncias:

(Relato de outras ocorréncias)

Se for o caso comentar sobre a defesa apresentada.

Os depoimentos prestados (ndo) permitiram identificar a autoria dos fatos,
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Pelo exposto, a Comissdo, diante de todo apurado, conclui:

a) arquivamento destes autos;

b) pela aplicagdo da penalidade de adverténcia, repreensdo ou suspensdo de até 30 (trinta) dias (indicando os
dispositivos legais infringidos e da pena indicada); ou

c) encaminhamento destes autos a autoridade competente para instauragdo de Comissdo Processante para
promogao do devido Processo Administrativo Disciplinar,

(A Comissao podera fazer outras sugestdes, se entender convenientes, para evitar novas ocorréncias similares).

Camara Municipal de Mococa, (data)

(data e assinatura do Presidente € Membros)

I- DESPACHO DA AUTORIDADE COMPETENTE
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Acolho o Relatorio da Comissao de Sindicancia instaurada pelo Ato da Mesan®  / (ano), e:

a) determino o arquivamento destes autos;

b) aplico a pena de adverténcia, repreensdo ou suspensao de dias, ao servidor , documento
de identidade n° , encaminhando-se estes autos ao Setor de Recursos Humanos para as providéncias de

sua algada, visando o registro desta penalidade no Processo de Vida Funcional do ora Sindicado;
c) encaminho estes autos a Mesa Diretora para instituigdo de Comissdo Processante para instaura¢do do

competente Processo Administrativo Disciplinar contra o servidor , documento de identidade n°

Cientifique-se o interessado.

(data e assinatura do Diretor da Unidade/Org#o)

ATO DA PRESIDENCIA N° 467/2025
Dispde sobre o expediente na Cadmara Municipal de Mococa em data que especifica e da outras providéncias.
O Presidente da CAmara Municipal de Mococa, Vereador Clayton Divino Boch, no uso das atribuigdes

regimentais,
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Considerando que dia 19 de junho ¢ comemorado o dia de Corpus Christi, feriado municipal, integrante do
calendario oficial;

Considerando o ponto facultativo e recessos nas reparti¢des publicas no ambito do municipio;

RESOLVE:
Art. 1° Fica adotado o Ponto Facultativo na data de 20 de junho de 2025 (sexta-Feira), em expediente integral na
Camara Municipal de Mococa.
Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 3° Este ATO entra em vigor na data de sua publicagdo.

Plenario Venerando Ribeiro da Silva, 10 de junho de 2025.
CLAYTON DIVINO BOCH

Presidente

AVISO DE DISPENSA DE LICITACAO N° 07/2025
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 21/2025

A Camara Municipal de Mococa, por meio de seu Presidente, torna publico que fara realizar DISPENSA DE

LICITACAO, na modalidade eletronica, conforme a Lei n® 14.133/2021, regulamentada pelo Ato da Mesa n°
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428/2023, com julgamento de tipo MENOR PRECO GLOBAL, visando a Contratagdo de empresa especializada na
producgdo e montagem de mobiliario planejado para o estudio da TV Camara. O envio de propostas adicionais ocorrera
entre os dias 11/06/2025 a 13/06/2025. O Aviso de Dispensa, Termo de Referéncia, Minuta de Contrato ¢ demais

documentos pertinentes estao disponiveis no link: https://www.mococa.sp.leg.br/transparencia/licitacoes-e-

contratos/edital-de-licitacao/dispensas-de-licitacao-2025/aviso-de-dispensa-no-07-2025-producao-e-montagem-de-

mobiliario-planejado-para-o-estudio-da-tv-camara ou no site da Camara Municipal https://www.mococa.sp.leg.br/ na

aba Editais de Licitagdes, Dispensas de Licitagdo 2025. Mais informagdes pelo telefone: (19) 3656-0002.
Mococa, 10 de junho de 2025.

CLAYTON DIVINO BOCH

Presidente

PORTARIA N° 05, DE 10 DE JUNHO DE 2025.

Dispoe sobre alteragdo da Comissdo Permanente de Licitagdo e Contratacdo/Equipe de Apoio.

CLAYTON DIVINO BOCH, Presidente da Camara Municipal de Mococa, no uso de suas atribui¢des legais e na

forma da lei,
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https://www.mococa.sp.leg.br/
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Art. 1° Esta portaria dispde sobre a composi¢do da Comissdo Permanente de Licitacdo e Contratagao/Equipe de
Apoio, conforme disposi¢ao da Lei Complementar n° 660, de 25 de fevereiro de 2025, ¢ Resolugdo n° 05, de 10 de
junho de 2025.

Art. 2° Fica nomeada a Comissdo Permanente de Licitagdo e Contratacdo/Equipe de Apoio com os seguintes
membros:
I — Fernanda de Magalhdes Cavellani, Agente Administrativo, presidente;
IT — André Luis Greghi Lima, Técnico Legislativo, membro;
IIT — Caio Mendes Awni, Técnico Legislativo, membro;

IV — Filipe Giordan Santos Garcia, Analista Legislativo, membro.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 4° Fica revogada a Portaria n° 4, de 6 de marco de 2025.
Camara Municipal de Mococa, 10 de junho de 2025.

CLAYTON DIVINO BOCH

Presidente
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RESOLUCAO N° 005, DE 10 DE JUNHO DE 2025.

Dispoe sobre cargos, estrutura orgdnico-administrativa e gestio de pessoal da Camara Municipal de Mococa e da

outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Camara Municipal, em sessio realizada no dia 09 de junho de 2025, aprovou Projeto de Resolugao n°® 012/2025,

de autoria da Mesa Diretora e ela promulga a seguinte:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A gestio de pessoal da Camara Municipal de Mococa observara as seguintes diretrizes:
I — promover a racionalizaciio da estrutura de cargos e carreiras;
II — possibilitar o reconhecimento e valorizacao funcional aos servidores por seu nivel de desempenho e

qualificacio profissional;
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III — estimular o desenvolvimento profissional e a qualificacio funcional, mediante cursos;
IV — fortalecer as bases de uma politica de recursos humanos capaz de valorizar o servidor e assegurar o
desempenho, a qualidade, a produtividade e 0 comprometimento no desenvolvimento das suas atividades

contribuindo para o cumprimento das funcdes legais da CAmara Municipal.

Art. 2° As atividades administrativas permanentes da CAmara Municipal de Mococa serao exercidas
exclusivamente por servidores publicos ocupantes de cargos de provimento efetivo na forma da Lei e desta
Resolucio, considerando-se para seus efeitos:

I - Servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo ou em comissio.

II - Cargo efetivo é a unidade de ocupac¢ao funcional permanente e definida, de natureza celetista, cujo
provimento dar-se-a por prévia aprovacio em concurso publico.

I1I - Cargo em comissio é a unidade de ocupagdo funcional provisoria, de livre nomeacéo e livre exoneracio
pelo Presidente da CaAmara Municipal, observados os requisitos minimos definidos nesta Resolug¢ao, de
provimento amplo ou restrito, correspondente ao exercicio de direciio, chefia ou assessoramento.

IV - Quadro de atribui¢des é onde constam as tarefas a ser desempenhadas por cada cargo, indicando
denominacio, carga horaria, niveis, requisitos de recrutamento, conforme ANEXO I desta Resolucao.
V - Quadro de pessoal é composto pelo nimero de cargos de provimento efetivo, em comissao, respectivas

quantidades e referéncias salariais, constando no ANEXO II desta Resolucio.
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VI - Salario é a retribuicio pecuniaria mensal paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo que ocupa,
conforme Tabela de Referéncias do ANEXO III desta Resolugao, aprovado por Lei Complementar.

VII - Fungao gratificada é o adicional pecuniario incidente sobre o vencimento base, pago ao servidor pelo
efetivo desempenho de funcoes relevantes e que nio fazem parte das atribuicoes normais do cargo, mediante
designacio pelo Presidente do Legislativo, observados os critérios do ANEXO IV desta Resolucio.

VIII - Remuneracio é a retribuicao pecuniiria mensal, paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo que
ocupa, acrescida dos adicionais a que tem direito.

IX - Nivel é a ordenacio vertical do valor do salario de cada cargo, cuja progressao se da por preenchimento de
requisitos objetivos de qualificacio profissional.

X - Anuénio é a retribuiciio paga ao servidor, correspondente ao acréscimo de dois por cento sobre o valor do
salario base, por ano de efetivo exercicio, concedida a titulo de progressao horizontal.

XI - Organograma é o grafico representativo da estrutura formal da organizacio em determinado momento,
servindo como parimetro em termos hierarquicos e burocraticos, padronizado na forma do Anexo V esta

Resolucio.

Art. 3° As relacdes de trabalho existentes entre os servidores piiblicos da Camara Municipal de Mococa reger-

se-A0 pelo estabelecido na presente Resolugio e pelo respectivo Regimento Interno.

Art. 4° O cargo podera ser provido:
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a) em carater efetivo, mediante concurso publico;
b) em carater comissionado, por livre nomeacao e exoneracio do chefe do Poder Legislativo, reservado o

percentual minimo de 10% (dez por cento) para servidores ocupantes de cargo efetivo.

Art. 5° O concurso publico podera conter as seguintes etapas, conforme o caso:
I - Prova Escrita, de multipla escolha e/ou dissertativa;
II - Apresentacio de titulagcio;
III - Avaliacao Psicologica;
IV - Avaliacéao Fisica; e

V- Prova Pratica.

Art. 6° O candidato aprovado dentro das vagas originalmente previstas no edital do concurso publico tem
direito subjetivo a contratacio nas seguintes hipéteses:
I - se ndo for convocado durante o prazo de validade do certame;

II - se néao for observada a ordem de classificacao final.

Art. 7° Apoés a admissao do servidor aprovado em concurso publico, ndo sera permitida a mudanca para cargo

diverso, salvo se aprovado em novo certame.
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TITULO I
DOS SERVIDORES

Art. 8° A Camara Municipal de Mococa assegurara aos seus servidores os direitos previstos no § 3° do art. 39
da Constituicao Federal.
Paragrafo unico. A revisdo geral anual das remuneracgdes prevista no artigo 37, inciso X da Constituicio
Federal ¢ direito subjetivo dos servidores da CAmara Municipal, fixando-se, para sua obrigatéria concessao, a

data-base de 1° de janeiro.
Art. 9° O regime juridico dos servidores da Cimara Municipal de Mococa é de natureza celetista.

Art. 10. A estrutura orginico-administrativa da Cimara Municipal é formada pelos cargos descritos nos

Anexos I e II desta Resolucio.

Art. 11. Os servidores ocupantes de cargos publicos de provimento efetivo serdo enquadrados nos cargos
publicos e na forma prevista nos Anexos I e II desta Resolucio, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza dos
cargos que estiverem ocupando na data de entrada em vigéncia desta Resolucao, com as vantagens acumuladas

no seu exercicio.
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§ 1° A partir de 1° de janeiro de 2017, os servidores ocupantes de cargos piublicos de provimento efetivo que ja
contarem com 3 (trés) anos de efetivo exercicio serio promovidos para o Nivel imediatamente superior ao
atualmente ocupado, atendendo-se as respectivas exigéncias de qualificacio e a aprovacio em avaliacao de

desempenho.

§ 2° O servidor que ingressar no quadro de pessoal da CAmara Municipal apos 1° de janeiro de 2017 s6 podera

pleitear a primeira progressao decorridos 3 (trés) anos de efetivo exercicio.
§ 3° O servidor deve permanecer no minimo 24 (vinte e quatro) meses no Nivel alcancado para pleitear nova

progressio, sendo vedado que esta se dé por salto.

Art. 12. Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissio serdo enquadrados na forma prevista
nos Anexos I e II desta Resoluciio, respeitando-se livremente a designaciio dada na Portaria e as vantagens
acumuladas no seu exercicio.

Paragrafo unico. As jornadas de trabalho de todos os servidores comissionados serdo de 40 (quarenta) horas
semanais, podendo se dar nos sibados, domingos, feriados, em periodos diurnos e noturnos, conforme o

interesse e necessidade.

Art. 13. As vantagens e beneficios contidos na legislacao federal e na legislacio municipal que contemplem os

servidores sio mantidos em sua integralidade, em especialmente na Lei Complementar n° 192/2005, Lei
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Complementar n° 386/2011, Lei Complementar n° 387/2011, Resoluciao n° 2, de 25 de fevereiro de 2025 e

demais Atos e Resolu¢des no Ambito da CAmara Municipal de Mococa.

Art. 14. Ficam criadas as gratificacoes de fungdes especiais, privativas de ocupantes de cargo publico efetivo,
cumulaveis entre si, com denominacdes, atribuicdes e percentuais definidos no Anexo IV desta Resolucio, de
livre designacio e destituicio pelo Presidente da Cimara Municipal.

Paragrafo unico. O servidor nao podera exercer, cumulativamente, mais do que duas funcoes gratificadas.

Art. 15. As jornadas de trabalho dos servidores da CiAmara Municipal sio as definidas no Anexo I desta
Resolucio.

§ 1° As jornadas definidas no Anexo I podem ser reduzidas por ato do Presidente da Camara, mediante
requerimento do servidor, com reduc¢io proporcional do salirio, se ndao prejudicar o bom funcionamento da
Casa.

§ 2° O actimulo de cargos publicos autorizados pela Constitui¢do Federal é admitido quando a somatoria das
jornadas do cargo municipal com o outro cargo publico, municipal ou ndo, nio ultrapassar 64 (sessenta e

quatro) horas semanais.

Art. 16. Ficam extintos os cargos de Encarregado de Limpeza, Servente de Porteiro e Secretario Legislativo, na

vacancia, garantido a seus ocupantes todos os direitos, beneficios e vantagens.
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Art. 17. As despesas resultantes da aplicacdo desta Resoluciio correrao por conta de dotagdes proprias do

orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 18. A presente lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as disposicoes em contrario.

Plenario Venerando Ribeira da Silva, 10 de junho de 2025.

CLAYTON DIVINO BOCH
Presidente
GIOVANNA FAVERO TAQUES LOYOLA IVAN FRANCISCO
17 Secretaria 2° Secretario
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ANEXO 1
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

DENOMINACAO: Analista Legislativo
ATRIBUICOES:
Descrigao sintética: Suporte técnico de nivel superior ao processo legislativo.
Descri¢ao Analitica: 1 - Assessorar o Presidente no desempenho de suas atribuicdes e
fungoes.

2 - Assessorar a Presidéncia junto a Mesa Diretora da Camara
Municipal nos assuntos legislativos e juridicos, inclusive durante as
sessoes ordinarias e extraordinarias.

3 - Atender aos pedidos de informacdes feitos pela Presidéncia.

4 - Emitir, sob a supervisao do Procurador Juridico, pareceres sobre

assuntos legislativos e juridicos, quando solicitado.
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5 - Dar informacgdes de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da
Camara Municipal.

6 - Elaboracio de projetos, de pareceres das Comissdoes Permanentes
e Temporarias, de informacdes e de relatdrios, sob orientaciao do
Procurador Juridico.

7 - Pesquisas e estudos na legislacio, na jurisprudéncia e na
doutrina, inclusive de outros municipios, estados e paises, para
fundamentar analise, conferéncia e instrucdo de projetos.

8 - Anilise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro,
armazenamento, recuperacio, requisicao e divulgacao de feitos,
documentos e informacdes, com base na legislaciio pertinente e
normas técnicas; elaboracio e atualizacio de normas e
procedimentos pertinentes a drea de atuacio.

9 - Zelar pelo efetivo trabalho das Comissdes no tramite dos
projetos, auxiliando na elaboracio de atas e audiéncias publicas.
10 - Realizacao de outras atividades inerentes a area de atuacio e/ou

formacao especializada.

CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
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TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b) Bacharelado em Direito.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu
provimento.
NIVEIS I - Graduaciao em Direito.
IT — Pés-graduacio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
IIT — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30%
(trinta por cento) sobre a remuneragio basica.
DENOMINACAO: Agente Administrativo
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Auxiliar na execuciio das tarefas de ordem administrativa, contabil e
de recursos humanos.
Descricao Analitica: 1- Auxiliar em todo trabalho referente ao departamento de
Contabilidade da Camara Municipal, no processamento de seu
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orcamento;

2- Executar as tarefas afetas a tesouraria da Camara, controle de
contas a pagar, recebimento, conferéncia e liquidacio de Notas
Fiscais;
3- Auxiliar no processamento de contas a pagar e despesas
autorizadas de acordo com o orcamento aprovado, garantindo o
pagamento pontual de fornecedores e prestadores de servicos;
4- Auxiliar o Contador na realizacio de conciliacdes bancarias para
garantir a precisiao dos registros financeiros;
5- Fornecer informacdes financeiras e documentos necessarios para
auditorias internas e externas;
6 — Auxiliar na prestacio de contas exigida pelos 6rgaos de Controle
(Tribunal de Contas);
7- Colaborar na gestao eficiente dos recursos financeiros da Camara,
buscando otimizacao de custos quando possivel.
8- Manter o controle do estoque de materiais de consumo e
suprimentos, solicitando reposicées conforme necessario;
9- Prestar suporte administrativo aos vereadores, auxiliando em suas

demandas e fornecendo informagdes necessarias para o exercicio de
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suas funcoes.

10 — Auxiliar o Contador e o Controle Interno no gerenciamento de
Adiantamentos e prestacoes de contas de viagens de vereadores e
servidores;

11 - Alimentaciio de software de gestao com informacdées inerentes a
Administracao da Camara (Contabilidade, Financeiro, Recursos
Humanos e compras) sob orientacio dos respectivos responsaveis;
12 — Redigir relatorios, graficos, planilhas;

13 — Criar e manter um banco de dados de fornecedores, incluindo
informagoes de contato, produtos e servicos fornecidos, e documentos
legais pertinentes.

14 - Manter comunicacio proativa com fornecedores e prestadores de
servigcos para garantir alinhamento continuo com as necessidades da
Camara Municipal.

15 - Gerenciar o fluxo de correspondéncia eletronica e fisica inerentes
ao Departamento de Contabilidade da Camara;

16 — Prestar suporte administrativo ao Diretor de Secretaria e

Controle Interno.

CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
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TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu
provimento.
NIVEIS I — Segundo grau completo.
II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracio basica.
III — Pés-graduacio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta
por cento) sobre a remuneracio basica.
ATRIBUICOES: Assistente Administrativo
Descricéo sintética: Atendimento ao publico, gestio documental e apoio administrativo.
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1) Atendimento ao publico fornecendo informacdes solicitadas
pessoalmente e através de ligacées telefonicas, e-mail e
aplicativos de mensagens;
2) Receber e direcionar as solicitacoes dos vereadores aos setores
pertinentes e incumbir-se da transmissao de avisos e
comunicacoes oficiais através de aplicativo de mensagens;
3) Receber, protocolar, escanear, arquivar e encaminhar ao setor
competente, documentaciio e correspondéncia recebida pela
Camara Municipal de Mococa;
Descri¢ao analitica: 4) Colher assinaturas e encaminhar ao setor de destino
documentaciio e correspondéncia expedida pela CiAmara
Municipal de Mococa;
5) Verificar diariamente o e-mail geral da Caimara Municipal de
Mococa, respondendo e direcionando as mensagens aos setores
pertinentes;
6) Atendimento e realizacio de ligacoes telefonicas, mantendo
atualizado o relatorio de controle em formulario apropriado;
7) Zelar pelo equipamento telefonico e de comunicacao,

comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencio,
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para assegurar o perfeito funcionamento;

8) Manter listas telefonicas atualizadas para facilitar consultas;
9) Realizar o controle e solicitacio de materiais de consumo de
escritorio (sulfite, envelopes, toners de impressora e afins);
10) Organizar e manter atualizada a agenda de reuniodes e eventos;
11) Desempenhar atividades administrativas de nivel intermediario
e prestar apoio administrativo aos setores da Camara Municipal
de Mococa;
12) Prestar apoio durante as reunides e eventos realizados no prédio
da Camara Municipal de Mococa;
13) Auxiliar nas Sessoes, Audiéncias Publicas e eventos promovidos
pela Camara Municipal de Mococa;
14) Auxiliar os servicos de disponibilizacao e acesso a informacao da
Camara Municipal, principalmente os relacionados a
transparéncia;
15) Outras atividades relacionadas a atividades administrativas da

Camara Municipal.

CONDICOES DE
TRABALHO:

Carga horaria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
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REQUISITOS PARA a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu provimento.

I - Segundo grau completo.
II - Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracio basica.
NIVEIS III - Pés-graduaciio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20% (vinte
por cento) sobre a remuneracio basica.
IV - Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta

por cento) sobre a remuneracio basica.

ATRIBUICOES Contador Legislativo

Descricao sintética: Supervisio e execucio das tarefas de ordem contabil e orcamentaria.
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1) Organizar os elementos necessarios a elaboracio da proposta

orcamentaria da CaAmara Municipal para ser incluida no projeto do
orcamento geral do Municipio.

2) Controlar a execucio do orcamento em todas as fases, promovendo o
empenho prévio das despesas, anulando os empenhos e suplementando
dotacgdes, quando necessario.

3) Encaminhar ao Departamento de Financas da Prefeitura Municipal o

balancete mensal para fins de apropriacio das despesas da Cimara
Municipal na contabilidade geral; praticar as rotinas relativas a
Descricao analitica: tesouraria, inclusive programacdes financeiras e conciliagées bancarias
entre outros.
4) Realizar depositos e retirar talées de cheques para movimentagio das
contas bancarias da Camara Municipal.
5) Prover sobre a liquidaciao das despesas, emitir ordem de pagamento e
efetuar os pagamentos da Cimara Municipal.
6) Seguir todas as normas expedidas pelo Colegiado de Contas,
auxiliando a Presidéncia na prestacao das contas e se responsabilizando

pelo fornecimento dos dados contabeis exigidos pela legislacdo em vigor.

7) Responder pelos servicos de tesouraria do Legislativo Municipal e
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executar tarefas afins.

8) Processar as informacoes referentes ao Patrimonio da Camara
Municipal de Mococa;
9) Controlar os bens mdveis e imdveis nos registros necessarios e legais
10) Gerenciar software de registro do Patrimonio e sua manutencio

com insercio e exclusdo de dados, nos termos da Lei.

CONDICOES DE
Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b) Bacharel em Ciéncias Contabeis.

RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu provimento.

I — Graduagao em Contabilidade.
3 II - Pés-graduaciao “lato sensu” na area, com acréscimo de 20% (vinte
NIVEIS:
por cento) sobre a remuneracio basica.

III - Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta
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por cento) sobre a remuneracio basica.

DENOMINACAO: Encarregado da limpeza (EXTINTO NA VACANCIA)
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Manter o servico de copa, zelar pela limpeza e conservacio das areas

internas e externas da Cimara Municipal, organizando o servico dos

serventes.

Descricao Analitica: 1 - Executar e supervisionar a remocao a limpeza da parte interna do
prédio da Camara para conservar a sua boa aparéncia, bem como
efetuar a limpeza de escadas e pisos, banheiros, copa, plenario e
gabinete dos vereadores, varrendo, lavando ou encerando, para
retirar poeira e detritos.

2 - Executar e supervisionar a limpeza de utensilios, como cinzeiros e

objetos de adorno;
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3 - Executar e supervisionar os servicos de arrumacao de banheiros e
toaletes;
4 - Executar e supervisionar a elaboracgao e a distribuicio de café e
agua aos Vereadores, servidores, autoridades ou convidados;
5 - Executar e supervisionar outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso piblico para o seu
provimento.
NIVEIS I — Segundo grau completo.

II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracao basica.
III — Pés-graduaciio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta

por cento) sobre a remuneracio basica.
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DENOMINACAO: Motorista
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Dirigir veiculos da Cimara e ser responsavel pelo transporte em
geral.
Descricao Analitica: 1 - Transportar servidores e Vereadores, a servico e quando

devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio.
2 - Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos
da Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinacao.
3 - Cuidar da limpeza, conservacio e reparo do veiculo sob sua
guarda.

4 - Executar outras atividades correlatas a critério do Presidente da

Camara.
CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
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C) CNH “AC” ou superior.

RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu
provimento.
NIVEIS I — Segundo grau completo.

II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracio basica.
III — Pés-graduaciio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta

por cento) sobre a remuneracio basica.

DENOMINACAO: Procurador Juridico
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Representar a Camara em Juizo e praticar os atos juridicos de sua
administracio.
Descricao Analitica: 1 - Defender a CiAmara Municipal em Juizo e perante o Tribunal de
Contas.
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2 - Examinar todos os contratos e convénios assinados pela Cimara
Municipal.
3 - Orientar os processos de licitacdo, dando parecer necessario e
dirimindo as dividas existentes.
4 - Dar parecer nos projetos e demais atos das Comissoes
Permanentes e Temporarias da Camara Municipal.
5 - Auxiliar a Contabilidade e o0 Controle Interno em todas as questdes
que envolvam o Tribunal de Contas do Estado.
6 - Coordenar e supervisionar todo o trabalho de ordem

juridica da Camara Municipal.

CONDICOES DE Carga horairia de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b) Bacharelado em Ciéncias Juridicas com inscri¢io na Ordem
dos Advogados do Brasil.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso piblico para o seu
provimento.
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NIVEIS I — Graduacio em Ciéncias Juridicas.
II — P6s-graduacao “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
III — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta

por cento) sobre a remuneracio basica.

DENOMINACAO: Secretario Legislativo (EXTINTO NA VACANCIA)
ATRIBUICOES:

Descricao sintética: Realizacdo das tarefas pertinentes a func¢io secretaria legislativa.

Descricao Analitica: 1 - Manter o servi¢co de protocolo de documentos e papéis enderecados

a Camara Municipal e controlar sua movimentacao.
2 - Acompanhar processos relativos as proposicoes, elaborando as
fichas de controle de andamento.
3 - Manter e organizar fichario por ordem de assunto e nominal por
autores, bem como indice geral de todos os processos.
4 - Prestar informacoes aos servidores, aos Vereadores e ao publico

em geral a respeito da tramitacio de documentos de seu interesse.

5 - Encadernar e conservar em local e instalagdes apropriadas todos
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0s processos, por ordem numérica, e divididos por sessdes da Camara
e legislatura.
6 - Disponibilizar o acesso a internet para pesquisas, e outras
atividades de interesse do Poder Legislativo.

7 - Assistir o Diretor de Secretaria na preparacao das atas das sessoes
ordinarias, extraordinarias, preparatorias, solenes e especiais,
transcrevendo-as e arquivando-as nos registros proprios.

8 - Expedir convocagoes e controlar prazos das Comissdes e dos
respectivos relatores, mantendo informado o Presidente e os demais
membros do corpo legislativo.

9 - Participar das reunides das Comissoes, preparando as atas,
pareceres e votos em separado, quando solicitado.

10 - Digitar os autografos de leis, decretos legislativos, resolucdes, atos
da mesa e da Presidéncia e demais atos e expedientes da Camara
Municipal.

11 - Controlar os prazos legais de apreciaciio, san¢io, promulgacio e

publicacio de projetos, bem como vetos e outros instrumentos legais.

CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
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REQUISITOS PARA a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu
provimento.
NIVEIS I — Segundo grau completo.

II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracio basica.
I1I — Pés-graduaciio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta

por cento) sobre a remuneracio basica.

DENOMINACAO: Servente Porteiro (EXTINTO NA VACANCIA)
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Manter o servico de copa, zelar pela limpeza e conservacio das areas
internas e externa da Camara Municipal, respondendo pela Portaria.
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Descricao Analitica: 1 - Responder pela Portaria da Camara por ocasiiio dos eventos.

2 - Executar e supervisionar a remocio a limpeza da parte interna do
prédio da CAmara para conservar a sua boa aparéncia, bem como
efetuar a limpeza de escadas e pisos, banheiros, copa, plenario e
gabinete dos vereadores, varrendo, lavando ou encerando, para
retirar poeira e detritos.

3 - Executar e supervisionar a limpeza de utensilios, como cinzeiros e
objetos e adorno, banheiros e toaletes.

4 - Executar e supervisionar a elaboracio e a distribuicio de café e
agua a Vereadores, servidores, autoridades ou convidados.

5 - Executar e supervisionar outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE Carga horairia de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso piblico para o seu
provimento.
NIVEIS I — Segundo grau completo.
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II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracio basica.
III — Pés-graduaciio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracio basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta

por cento) sobre a remuneracio basica.

ATRIBUICOES: Técnico Legislativo

Descricao sintética: Realizacio das tarefas pertinentes a secretaria legislativa.

1) Manter e organizar arquivo por ordem de assunto e nominal por
autores, bem como indice geral de todos os processos;
2) Prestar informacoes aos servidores, aos Vereadores e ao publico
Descricao analitica: em geral a respeito da tramitacdo de documentos de seu
interesse;
3) Assistir ao Diretor de secretaria na preparacio das atas das
sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais,
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transcrevendo-as e arquivando-as nos registros proprios;
4) Expedir convocagdes e controlar prazos das Comissoes e dos
respectivos relatores, mantendo informado o Presidente,
Membros da Mesa e demais Vereadores no que for necessario;
5) Elaborar e digitar requerimentos, mocoes, indicacdes e outras
proposituras, e controlar o prazo de envio de respostas a estes;
6) Prestar assisténcia operacional durante as sessoes da Cimara
Municipal, auxiliando o Presidente, Membros da Mesa e
demais Vereadores no que for necessario;
7) Organizar expedientes recebidos e proceder a relacio para as
sessoes plenarias;
8) Alimentar o sistema eletronico de processo legislativo;
9) Redigir e expedir, externa e internamente, oficios de interesse
dos vereadores;
10) Proceder ao arquivamento de documentos recebidos e
expedidos pelos parlamentares em pastas individuais;
11) Pesquisar e realizar levantamento de dados para suporte a

atividade legislativa dos parlamentares;

12) Orientar os parlamentares quanto a viabilidade na propositura
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de matérias legislativas.
CONDICOES DE
TRABALHO: Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu provimento.
I - Segundo grau completo.
II - Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneracio basica.
NIVEIS: III - Pés-graduacio “lato sensu” na area, com acréscimo de 20% (vinte
por cento) sobre a remuneracio basica.
IV - Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta
por cento) sobre a remuneracio basica.

DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO
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DENOMINACAO: DIRETOR DA SECRETARIA
ATRIBUICOES:

Descricio sintética: Direcao administrativa da CAmara Municipal.

Descricao Analitica: 1 - Dirigir os servi¢cos administrativos da Cimara Municipal,

delegando tarefas préprias as atribuicées de cada servidor.

2 - Assessorar diretamente o Presidente na parte do quadro
funcional, zelando para que nao haja interrupg¢ao dos servicos.
3 - Dirigir e coordenar os servidores durante as sessdes da
Camara Municipal, de modo a atender as necessidades dos
Vereadores no exercicio da funcao.

4 - Acompanhar o trimite de todos os documentos
protocolizados na Cimara Municipal, em especial os pedidos
de informacio, elaborando, com auxilio do Departamento
Juridico, as respostas necessarias.

5 - Acompanhar e supervisionar todas as compras e

pagamentos da Cimara Municipal.

6 - Gerenciar a escala de férias dos servidores, procedendo as
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adaptacoes necessarias a continuidade dos servicos.
7 - Zelar pelo respeito, disciplina, eficiéncia e eficacia no
ambiente organizacional.
8 - Atender e dar efetividade as recomendacoes do Controle

Interno, cientificando a Mesa das providéncias adotadas.

CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO: Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e feriados,
em horarios diurnos e noturnos conforme interesse e

necessidade da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA Possuir formacao em curso de nivel superior.
PROVIMENTO:
RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeagao do Presidente da Cimara
Municipal.
DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Chefia do Gabinete da Presidéncia da Cimara Municipal.
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Descricao Analitica: I — Assessorar diretamente o Presidente da CAmara Municipal
no desempenho de suas funcées institucionais e politicas,
despachando com ele diretamente;

II — Receber e atender com cordialidade a todos quantos o
procurarem para tratar, junto a si ou ao Presidente da
Camara, de assuntos de interesse social, politico e institucional
do cidadao ou da comunidade, providenciando o seu
encaminhamento as vias competentes;

III — Assessorar na elaboracio da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides e que participe o
Presidente da Camara;

IV — Acompanhar o Presidente da Cimara em viagens,
reunides e eventos sempre que necessario;

V — Representar o Presidente da Camara quando solicitado,
coordenando o gabinete na auséncia do Presidente;

VI — Cumprir e faz cumprir as determinagdes superiores e
desenvolve seu trabalho em perfeita harmonia e em conjunto
com os demais orgaos e setores da Camara Municipal;

VII — Atender aos Vereadores, as demais autoridades, aos
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servidores e ao publico, inclusive os representantes de
associacdes civis, nas questoes de carater institucional, de
interesse social e politico, promovendo mecanismos de
interacao com a Presidéncia da CAmara Municipal;

VIII — Estabelecer e definir, em conjunto com a Mesa Diretora
e a Presidéncia, as diretrizes e metas de trabalho para as
diretorias e Comissoes;

IX — Prestar informacdes nos processos que tramitam pela
Presidéncia, manifestando-se no sentido de solucionar
adequadamente ou proporcionar a soluciio do objeto, assunto
de cada processo;

X — Assessorar na redacio de atos formais da Presidéncia,
inclusive a correspondéncia, e da Mesa Diretora, bem como na
elaboraciao de cotas e/ou pareceres da Presidéncia;

XI — Planejar, coordenar e promover a execuciio das
atividades do Gabinete da Presidéncia em todos os niveis;
XII — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia
da Camara;

XIII — Coordenar as atividades de relacionamento
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institucional entre a Presidéncia da Cimara com os demais
membros da Mesa Diretora e Vereadores, bem como com as
demais autoridades do Poder Legislativo, Executivo e

Judiciario, local, estadual e federal.

CONDICOES DE Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO: Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e feriados,
em horarios diurnos e noturnos conforme interesse e

necessidade da Cimara Municipal.

REQUISITOS PARA Possuir formacao em curso de nivel superior.
PROVIMENTO:
RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeagao do Presidente da Cimara
Municipal.
DENOMINACAO: DIRETOR DE COMUNICACAO
ATRIBUICOES:
Descrigao sintética: Direcdo da comunicacio da CAmara Municipal, sendo o
responsavel pelo comando e ao planejamento da politica de
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comunicacao institucional da Cimara.

Descricao Analitica: I) Planejar, executar e orientar a politica de comunicacio
social da Camara de Mococa, objetivando a uniformizacao dos
conceitos e procedimentos de comunicacio;

IT) Elaborar as estratégias de comunicacio interna e externa
para promover a imagem da Cimara Municipal;

IIT) Coordenar a contratacio dos servicos terceirizados de
pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda
da Administracdo Municipal e coordenar a divulgacio de
noticias sobre a Cimara Municipal na internet, através do
portal oficial (site) da Camara Municipal na internet;

IV) Supervisionar a imagem institucional da Cimara
Municipal e da comunicacio interna;

V) Realizar a postagem de conteiido nas midias sociais e site
da Camara Municipal;

VI) Publicar as edi¢oes do Diario Oficial Eletronico da
Camara Municipal;

VII) Responsavel pelos servicos de imprensa, de relacoes

publicas, de relacdes externas, da comunicagao interna e de
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eventuais informacdes, de natureza publicitaria;

VIII) Relacionamento com a imprensa, parlamentares e outras
instituicoes para promover a interacio e o dialogo com a
sociedade;

IX) Dirigir os trabalhos da TV e Radio Digital da Camara
Municipal, orientando o Coordenador do Comité Gestor de
TV e Radio Digital nas diretrizes a serem seguidas pelas
midias institucionais;

X) Integrar o comité gestor de comunicacio, que definira as
pautas de comunica¢do do Poder Legislativo.

XI) Promover a adequacio institucional a Lei Geral de

Proteciao de Dados Pessoais.

CONDICOES DE Carga horiria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
TRABALHO: Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e feriados,
em horarios diurnos e noturnos conforme interesse e

necessidade da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA a) Idade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b) Curso superior completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeacio do Presidente da Camara
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Municipal.
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ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA

CARGOS PUBLICOS EFETIVOS
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QUANT. DENOMINACAO REFERENCIA
SALARIAL
01 Encarregado de Limpeza 02
(extin¢ao na vacancia)
01 Assistente Administrativo 06
01 Servente de Porteiro 03

(extin¢do na vacancia)

01 Agente Administrativo 07
06 Técnico Legislativo 06
01 Motorista Legislativo 05
01 Secretario Legislativo 10

(extingao na vacancia)

02 Analista Legislativo 11
01 Contador Legislativo 12
02 Procurador Juridico 12
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CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO

QUANT. DENOMINACAO REFERENCIA
SALARIAL
01 Diretor de Secretaria 12
01 Diretor de Comunicacio 11
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia 11

PAGINA 63

DIARIO OFICIAL ELETRONICO — CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA
www.mococa.sp.leg.br/doe



DIARIO OFICIAL
PODER LEGISLATIVO

VERSAO ELETRONICA - LEI N° 4.701 de 1/12/2017

Mococa, 10 de junho de 2025 — Edigao n° 414/2025

ANEXO IIT
TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS DOS SERVIDORES

EXERCICIO 2025
Lei Complementar n°. 660 de 25 de fevereiro de 2025

TABELA DE REMUNERACAO - 2025
REF. | REMUN. BASE Nivel II Nivel I11 Nivel IV
1 RS 2.109,51 RS 2.320,46 RS 2.784,56 RS 3.619,92
2 RS 2.791,18 RS$ 3.070,30 RS 3.684,36 RS 4.789,67
3 RS$ 3.259,83 RS 3.585,81 RS$ 4.302,98 RS$ 5.593,87
4 RS 3.345,03 RS 3.679,54 RS 4.415,44 RS$ 5.740,07
5 RS 5.382,16 RS 5.920,38 R$ 7.104,45 RS$ 9.235,78
6 RS$ 5.628,84 RS 6.191,72 RS$ 7.430,07 R$ 9.659,09
7 RS 5.658,55 RS 6.224,41 RS 7.469,29 R$ 9.710,08
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8 RS 5.688,26 RS 6.257,08 R$ 7.508,50 R$ 9.761,05
9 RS 6.327,27 RS$ 6.960,00 RS 8.351,99 RS 10.857,59
10 RS 6.966,35 RS 7.662,98 R$ 9.195,58 RS 11.954,25
11 RS 8.091,06 RS$ 9.709,28 RS 12.622,06
12 R$ 10.600,39 RS 12.720,47 RS 16.536,61

ANEXO IV
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TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

QUANT. DENOMINACAO REFERENCIA
SALARIAL

FG — Ouvidor e Responsavel pelo Sistema de

Informacgdo ao Cidaddo

Requisito de provimento: nivel de escolaridade

médio.

Atribuicoes:
E responsavel por receber as peticoes, sugestdes e
01 30%
reclamacoes dos Municipes, registrando, autuando e
encaminhando aos destinatarios; Orientar e
informar o cidadao sobre os procedimentos para o
acesso aos servicos disponiveis; Protocolizar
documentos e requerimentos de acesso as

informacées; Orientar quanto ao cumprimento da
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Lei de Acesso a Informacio; Zelar pela qualidade
das informacdées prestadas, observando aos
procedimentos descritos nas Resolucdes pertinentes

da Camara Municipal de Mococa.

FG - Comprador

Requisito de provimento: nivel de escolaridade

médio.

Atribuicoes:
E responsivel pela analise de compras de materiais,
01 30%
equipamentos e servicos, realiza cotaciio e negociagio
com fornecedores, acompanha o fluxo de entrega e
recebimento de mercadorias e cuamprimento de todas
as condi¢des negociadas. Gerenciamento do software

de compras.

FG — Gestor de Contratos

Requisito de provimento: nivel de escolaridade

médio. 30%
01

Atribuicoes:

E responsavel em realizar a gestio eficiente e eficaz

PAGINA 67

DIARIO OFICIAL ELETRONICO — CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA
www.mococa.sp.leg.br/doe



DIARIO OFICIAL
PODER LEGISLATIVO

VERSAO ELETRONICA - LEI N° 4.701 de 1/12/2017

Mococa, 10 de junho de 2025 — Edigao n° 414/2025

de todos os contratos da Cimara; formalizar,
promover alteracdes, controle da vigéncia e aditivos
além do envio das informacdes pertinentes a Fase IV
do Audesp (cadastro de todas as fases do processo
licitatorio, contratos, aditivos e envio mensal de suas

execucoes/pagamentos).

FG - Encarregado de Recursos Humanos

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Cursos especificos na area de Recursos

Humanos.

Atribuicoes:

E responsivel pelo processamento das informagdes
01 referentes a vida funcional dos servidores; controle 30%
das fichas cadastrais; envio de arquivos como
CAGED, SEFIP, DIRF, RAIS, Siscaaweb e outros;
controle de horas extras/banco de horas dos
funcionarios e envio de informacoes ao Tribunal de
Contas atinentes a Fase III do Audesp.

Gerenciamento do software de RH.
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FG — Pregoeiro/Agente de Contratacdo

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Conhecimento e experiéncia minima de trés
anos na Administraciao Publica. Capacitagao
especifica de Pregoeiro/Agente de Contratac¢io, por
meio de cursos promovidos por Escolas de Governo e
demais Institutos publicos, e empresas especializadas

no tema.

Atribuicoes:
01 30%
E responsivel pelo andamento dos processos
licitatorios; observancia das formalidades legais;
recebimento das propostas e lances; analise de sua
aceitabilidade e sua classificacao, bem como a
habilitacio e a adjudicacdo do objeto do certame ao
licitante vencedor. Gerenciamento do software de
licitacOes e processos.

E da competéncia do Pregoeiro/Agente de

contratacio, em especial: I - tomar decisdes em prol
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da boa conducio da licitacio, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as
areas das unidades de contratacoes para fins de
saneamento da fase preparatoria, caso necessario; I1
- providenciar a minuta do Edital da licitaciio a ser
analisado pelo corpo juridico do 6rgao; III -
providenciar as documentacdes requisitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e demais
orgios de fiscalizaciio e controle internos e externos,
bem como sanar as dividas que possam surgir; IV-
acompanhar os trimites da licitacio e promover
diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratacdes de que trata a Resolu¢do referente ao
Plano Anual de Contratacées seja cumprido,
observando, ainda, o grau de prioridade da
contratacio; e V- conduzir e coordenar a sessao
publica da licitacfio e promover as seguintes acdes:
a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os

pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
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anexos e requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracao desses documentos,
caso necessario; b) verificar a conformidade da
proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital; c) verificar e julgar as
condicoes de habilitacao; d) sanear erros ou falhas
que nao alterem a substiancia das propostas; e)
encaminhar a Comissao Permanente de Licitacio e
Contratacao/Equipe de Apoio, quando for o caso: 1)
os documentos de habilitacio, caso se verifique a
possibilidade de saneamento de erros ou de falhas
que nao alterem a substincia dos documentos e a sua
validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art.
64 da Lei n° 14.133, de 2021; e 2) os documentos
relativos aos procedimentos auxiliares previstos no
art. 78 da Lei n° 14.133, de 2021; f) negociar, quando
for o caso, condicdes mais vantajosas com o primeiro

colocado; g) indicar o vencedor do certame; h)

conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e i)
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encaminhar o processo instruido, apds encerradas as

fases de julgamento e de habilitacido e exauridos os
recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicacio e para homologacio.

O Pregoeiro/Agente de contratacio sera auxiliado, na
fase externa, pela Comissao Permanente de Licitacdo
e Contratacao/Equipe de Apoio, e respondera
individualmente pelos atos que praticar, exceto
quando induzido a erro pela atuacio da equipe.

A atuacio do Pregoeiro/Agente de contratacio na
fase preparatdria devera priorizar ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o
fluxo regular da instrucio processual.

O agente de contratacio contara com o auxilio dos
orgaos de assessoramento juridico e de controle
interno do proprio érgio ou entidade para o
desempenho das fungdes essenciais a execucdo das

suas funcoes.

Previamente a tomada de decisiio, 0 agente de
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contrataciio considerara eventuais manifestacoes
apresentadas pelos 6rgaos de assessoramento

juridico e de controle interno.

FG — Coordenador da Escola do Legislativo

Requisito de provimento: nivel de escolaridade

superior.

Atribuigoes:

E responsivel por planejar, em conjunto com a Mesa
Diretora, cursos e programas a serem oferecidos
pela Escola do Legislativo “Dr. Tiago Ferraz de
Siqueira”; coordenar, acompanhar e avaliar, em

01 30%

conjunto com a Mesa Diretora, o desenvolvimento de

cursos, programas e o desempenho dos instrutores,

professores e conferencistas convidados; submeter a

aprovacio da Mesa Diretora os nomes de instrutores,

professores e conferencistas; organizar a agenda da
Escola do Legislativo; promover e organizar a
divulgacao dos cursos oferecidos, dando

transparéncia e publicidade a populacio; viabilizar
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as inscricoes dos interessados aos cursos oferecidos;

desenvolver outras atividades referentes a Escola do
Legislativo previstas na Lei municipal n° 4.431, de 30

de maio de 2014.

FG - Controlador Interno

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Conhecimento e experiéncia minima de
cinco anos na Administracao Publica. Funcio

inacumulavel.

Atribuicoes:

01 E responsavel pelo correto uso dos recursos publicos, 30%
atuando de forma preventiva, concomitante e
corretiva, de modo a garantir maior eficiéncia,
economicidade e observincia a Lei (Constituicio
Federal; Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei de
Improbidade Administrativa; Lei de Licitacoes; Lei

Organica do Municipio etc), acompanhando a gestio

financeira e orcamentaria do érgio, emitindo
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relatorios e recomendacoes quando necessarias,
cumprindo as Resolucdes pertinentes da Cimara
Municipal de Mococa e o Tribunal de Contas do

Estado de Sao Paulo.

FG IV — Coordenador do Comité Gestor de TV e Radio
Digital

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Conhecimento e experiéncia minima de
cinco anos na Administragdo Publica, experiéncia em

comunicacao.

Coordenar o Comité Gestor de TV e Radio digital;
01 Organizar e deliberar a aplicabilidade da grade de 30%
programacio da TV Camara e Radio, producio e
edicio de programas junto a respectiva equipe.
Liderar agoes das atividades da rede legislativa de
radio e tv; acompanhar e coordenar o planejamento
estratégico da rede de radio e tv legislativa;

Fiscalizar o cumprimento das normas e coordenadas

apresentadas pela Rede Legislativa de Radio e TV;
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Acompanhar a producao e veiculacio de publicacdes
da rede legislativa de radio e tv; Supervisionar as
atividades da rede legislativa de radio e tv;
Representar a TV Camara e Radio CAmara em
solenidades e eventos oficiais e outras atividades
afins; Manter as relacdes com as demais instituicoes
publicas e privadas; Zelar pela aplicacio das normas
contidas na Resoluc¢ao n°. 01 de 05 de fevereiro de
2020 e outras no A&mbito Municipal, Estadual e
Federal. Outras atividades inerentes a0 Comité

Gestor de TV e Radio Digital.

FG - Membro da Comissdo Permanente de Licitacdo e

Contratacdo/Equipe de Apoio

Requisito de provimento: nivel de escolaridade de
04 ensino médio. Conhecimento e experiéncia minima
de trés anos na Administracao Publica. Capacitacio RS$ 500,00
na area, por meio de cursos promovidos por Escolas
de Governo e demais Institutos publicos, e empresas

especializadas no tema.
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Aos Membros da Comissao Permanente de Licitacao
e Contratacao/Equipe de Apoio competem as funcoes
de: I - A execucio de todos os procedimentos de
aquisicio de materiais e contrataciio de servicos, por
meio de processos de licitacdo de compras, bens,
servicos e obras da CAmara Municipal de Mococa,
nos termos da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
que dispoe sobre Licitacoes e Contratos
Administrativos; II - A elaboracio e a coordenacao
dos expedientes, convocacdes, comunicacoes,
relatorios e documentos afins, relativos a preparacio,
comunicacio de resultados, manifestacao em
recursos e impugnacdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como,
de dispensas e inexigibilidades de licitacao; I11 - A
elaboracio e a disponibilizacdo dos editais de
licitacdo; IV - O recebimento e aprovacio da

documentacio exigida dos fornecedores; V - O

recebimento das solicitacées de compras emitidas
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pelos Departamentos, a verificacio de sua
conformidade com as politicas de compras e
definicio da modalidade que sera utilizada para o
atendimento; VI - A verificacdo da documentacao
para homologacio do certame licitatorio e
adjudicacio do objeto, bem como o
acompanhamento de todo o processo de aquisiciao de
materiais; VII - A organizacio, a regulamentacio e a
gestdo centralizada do cadastro de fornecedores;
VIII - A regulamentacio, a implantacgéo e a gestao do
sistema de registro de precos; IX - Propor medidas
de otimizacao do Setor de Compras e Licitacdes.

E da competéncia da Comissio Permanente de
Licitacao e Contratacao/Equipe de Apoio substituir o
agente de contratacio quando a licitacio envolver a
contrataciao de bens ou servicos especiais, além de: I -
conduzir a licitacdo na modalidade didlogo
competitivo; II - sanar erros ou falhas que nao

alterem a substancia dos documentos de habilitacao e
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a sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado registrado e acessivel a todos, e
atribuir-lhes eficacia para fins de habilitacio e de
classificacdo; e III - receber, examinar e julgar
documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78 da Lei n° 14.133, de 2021,
observados os requisitos estabelecidos em
regulamento; IV - desempenhar outras atividades
afins previstas na Lei n° 14.133/2021.

A Comissao Permanente de Licitagao e
Contratacio/Equipe de Apoio contara com o auxilio
dos orgaos de assessoramento juridico e de controle
interno do proprio érgio ou entidade.

Cada um dos membros da Comissio Permanente de
Licitacdo e Contratacio/Equipe de Apoio tera
funcdes segregadas e definidas por regulamento

proprio estabelecido por Portaria.

FG — Coordenador de Midias e Radiodifusao
Legislativa 30%

04
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Requisito de provimento: nivel de escolaridade de
ensino médio. Conhecimento em multiplataformas
digitais, radiodifusio e registro de Jornalista junto ao

orgao competente.

Atribuicoes:

I. Coordenar, acompanhar e avaliar os servicos
relacionados a producio de contetido audiovisual,
transmissdes ao vivo e gravadas, operacio técnica da
TV Camara Mococa em canal aberto digital e
internet (multiplataformas), bem como fiscalizar os
servicos de producio e veiculacdo da rede de
comunicacido da Cimara Municipal.

I1. Acompanhar, avaliar e fiscalizar a execucao dos
contratos de prestacio de servicos de producio e
transmissio audiovisual;

I11. Supervisionar a qualidade técnica das
transmissdes da TV Camara Mococa em sinal aberto

digital e nas plataformas digitais;

IV. Coordenar, em conjunto com a Diretoria de
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Comunicacio, a grade de programacao, os contetidos
institucionais e a cobertura das atividades
legislativas;

V. Controlar a execucio dos servicos de edicao de
video, sonorizacgao e finalizacdo das producoes
audiovisuais;

VI. Atuar como elo técnico e institucional entre a
Camara Municipal e a empresa contratada para os
servicos de midia e radiodifusao;

VII. Acompanhar vereadores e servidores em eventos
internos e externos, dando suporte quanto as
questdes de comunicacio;

VIII. Auxiliar na elaboracio de materiais
informativos, educativos e institucionais da Camara

Municipal.
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ANEXO V — ORGANOGRAMA

MESA
DIRETORA
PRESIDENTE
A4 N
Gf;il;igi 5 DIRETOR DE ngﬁ;&igio CONTROLE
A INTERNO
PRESIDENCIA sECREEARLA
y A 4 Y
CONTABILIDADE E ECRETARIA OPERACIONAL:
X PROCURADORIA SEC .
ADMINISTRACAO: Contador, ” LEGISLATIVA: Motorista,
. . . JURIDICA L. .
Agente Administrativo e Secretario Limpeza e
Assistente Administrativo Legislativo e Zeladoria/Portaria
Técnicos
Legislativos
Analistas
Legislativos
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