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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Leis

LEI COMPLEMENTAR N¢ 129/2026
de 10 de setembro de 2026

“Dispbe sobre a autorizacao para
pagamento retroativo de
vantagens temporais aos
servidores do Poder Legislativo
Municipal, nos termos da Lei
Complementar Federal n? 226, de
12 de janeiro de 2026, e da
outras providéncias.”

FELIPE SIMOES DE ALMEIDA, Presidente da Camara
Municipal de Capela do Alto - Estado de Sao Paulo, no uso
das atribuicdes legaisque Ihe sao conferidas por Lei, FAZ
SABER que o Plenario durante a Sessdo Ordinaria realizada
na Casa no dia 24 de agosto de 2026, por unanimidade dos
votos APROVOU e, tendo em vista a auséncia de sancao
pelo Chefe do Poder Executivo no prazo legal, nos termos
do art. 66, § 72 da Constituicao Federal e do art. 40, § 62 da
Lei Organica Municipal, SANCIONA e PROMULGA a
seqguinte Lei:

Art. 12 - Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado,
nos termos do artigo 82-A da Lei Complementar Federal n?
173, de 27 de maio de 2020, incluido pela Lei
Complementar Federal n? 226, de 12 de janeiro de 2026, a
efetuar o pagamento retroativo das vantagens temporais
previstas na legislacdao municipal aos servidores do Poder
Legislativo, relativamente ao periodo compreendido entre
28 de maio de 2020 e 31 de dezembro de 2021.

Art. 22 - A autorizagao prevista no artigo 12 desta Lei
Complementar aplica-se aos servidores do Poder Legislativo
Municipal que, mediante apuracao administrativa
individualizada, tenham adquirido ou antecipado a
aquisicao de vantagens temporais em decorréncia do
coOmputo do periodo compreendido entre 28 de maio de
2020 e 31 de dezembro de 2021.

Art. 32 - O reconhecimento do direito e a apuracao
dos valores eventualmente devidos serao realizados
mediante processo administrativo préprio, no qual deverao
ser observados:

I - o tempo de efetivo exercicio do servidor;

Il - os periodos aquisitivos das vantagens temporais
previstas na legislacao municipal;

111 - o periodo compreendido entre 28 de maio de 2020
e 31 de dezembro de 2021;

IV - as vantagens temporais eventualmente adquiridas
em razao do computo do periodo referido no inciso anterior;

V - os valores que tenham sido anteriormente pagos
ao servidor a qualquer titulo relacionado a vantagem
apurada;
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VI - os reflexos legais decorrentes da implementacao
das vantagens, quando cabiveis.

Art. 42 - A efetivacdao do pagamento fica condicionada
a existéncia de dotacdo orcamentdria e disponibilidade
financeira suficientes, observadas as disposi¢cfes da Lei
Complementar Federal n? 101, de 4 de maio de 2000, da
Lei Complementar Federal n? 173, de 27 de maio de 2020,
e da Lei Complementar Federal n? 226, de 12 de janeiro de
2026.

Art. 52 - A autorizacdo prevista nesta Lei
Complementar nao implica criacdo, instituicao, majoragao
ou extensao de vantagem funcional, destinando-se
exclusivamente a viabilizar o pagamento das diferengas
decorrentes do computo do periodo previsto no artigo 19,
nos termos da legislacdo municipal vigente e do artigo 82-A
da Lei Complementar Federal n? 173, de 27 de maio de
2020.

Art. 62 - Na apuracao dos valores devidos serao
considerados os pagamentos anteriormente realizados e 0s
respectivos periodos aquisitivos, vedado o pagamento em
duplicidade de qualquer parcela ou vantagem.

Art. 72 - As despesas decorrentes da execugao desta
Lei Complementar correrdao por conta de dotacdes
orcamentdrias préprias consignadas no orcamento do Poder
Legislativo Municipal, observada a disponibilidade
orcamentdria e financeira.

Art. 82 - Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Sala das Sessdes Vereador Joao Antonio Nunes, data
supra
FELIPE SIMOES DE ALMEIDA
VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
Lei municipal digitada, conferida, assinadae
publicada por afixacdao no local de costume desta
Casa na data supra
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
LEI COMPLEMENTAR N° 130/2026

de 10 de setembro de 2026

“Altera a Lei Complementar n°® 098/2021, de 17 de margo de 2021, que
"Dispbe sobre a Reestruturacdo do Quadro de Pessoal da Cémara
Municipal de Capela do Alto/SP" e da outras providéncias.”

FELIPE SIMOES DE ALMEIDA, Presidente da Camara Municipal de Capela do Alto -
Estado de Sao Paulo, no uso das atribuigbes legais que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ
SABER que o Plenario durante a Sesséo Ordinaria realizada na Casa no dia 24 de agosto de
2026, por unanimidade dos votos APROVOU e, tendo em vista a auséncia de sangao pelo Chefe
do Poder Executivo no prazo legal, nos termos do art. 66, § 7° da Constituicdo Federal e do art.
40, § 6° da Lei Organica Municipal, SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Capela do Alto, fixado e descrito
nos Anexos |, Il e lll da Lei Complementar n°® 098/2021, de 17 de margo de 2021, que dispode
sobre a Reestruturagdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Capela do Alto/SP e da
outras providéncias, fica alterado na forma dos Anexos |, Il e lll que acompanham a presente Lei
Complementar e dela sao partes integrantes.

Art. 2° - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei Complementar correréao
por conta de verbas préprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 3° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando
expressamente revogadas as espécies normativas anteriores que com ela colidirem.

Sala das Sessdes Vereador Jodo Antonio Nunes, data supra

FELIPE SIMOES DE ALMEIDA
VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Lei municipal digitada, conferida, assinada e publicada por afixagado no local de costume desta Casa na data supra
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO/SP
LEI COMPLEMENTAR N° 130/2026

QUANTITATIVO,
DENOMINACAO E FORMA DE
PROVIMENTO
QUANTIDADE CARGOS PROVIMENTO

1 Servigos Gerais Efetivo

1 Atendente Efetivo

1 Motorista Efetivo

3 Assistente Administrativo Efetivo

1 Tesoureiro Efetivo

1 Assessor Técnico Legislativo Efetivo

1 Diretor de Secretaria Efetivo

2 Contador Efetivo

1 Controlador Interno Efetivo
Analista de Tecnologia da

1 Informacgao Efetivo

1 Procurador Juridico Efetivo
Assessor Parlamentar Em comissao
Assessor Legislativo da

1 Presidéncia Em comissdo

16

Capela do Alto/SP, 10 de setembro de 2026.

FELIPE SIMOES DE ALMEIDA
VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

ANEXO 11
TABELA DE VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
LEI COMPLEMENTAR N° 130/2026

FUNGOES/CARGOS REF. P. SALARIO
EFETIVOS EM COMISSAO

Servigos Gerais 1.637,18,
1.768,15,
1.909,61,
2.062,38,
2.227,37
1.652,06,
1.784,22,
1.926,96,
2.081,12,
2.247,61
1.666,94,
1.800,30,
1.944,32,
2.099,86,
2.267,85
1.681,84,
1.816,39,
1.961,70,
2.118,63,
2.288,12
1.696,71,
1.832,45,
1.979,04,
2.137,37,
2.308,36
1.710,56,
1.847,40,
1.995,20,
2.154,81,
2.327,20
1.726,47,
1.864,59,
2.013,75,
2.174,85,
2.348,84
1.775,42,
1.917,45,
2.070,85,
2.236,52,
2.415,44
1.897,46,
2.049,26,
2.213,20,
2.390,25,
2.581,47

01

02

03

04

05

06

07

Atendente

08

09
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

Motorista 2.117,56,
2.286,96,
2.469,92,
2.667,52,
2.880,92
2.371,06,
2.560,74,
2.765,60,
2.986,85,
3.225,80
3.165,33,
3.418,56,
3.692,04,
3.987,40,
4.306,40
3.666,79,
3.960,13,
4.276,94,
4.619,10,
4.988,63
4.452,53,
4.808,73,
5.193,43,
5.608,91,
6.057,62

10

Assistente Administrativo

11

Assistente Legislativo

12

Tesoureiro

13

Contador

Diretor de Secretaria
Assessor Técnico Legislativo 14
Analista de Tecnologia da
Informacgdo

Controlador Interno Assessor
Parlamentar

MOOW>MOUOT®>MOOT>MOOTMOOT>

6.704,97,
7.241,37,
7.820,68,
8.446,33,
9.122,04
8.119,37
8.768,92
9.470,43
10.228,07
11.046,32

15

Procurador Juridico Assessor
Parlamentar da
Presidéncia 16

moOW@>mMOO >

Capela do Alto/SP, 10 de setembro de 2026.

FELIPE SIMOES DE ALMEIDA
VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

ANEXO III
REQUISITOS E ATRIBUICOES - CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO
LEI COMPLEMENTAR N° 130/2026

CARGOS EM CARATER EFETIVO:

SERVICOS GERAIS

Escolaridade: Nivel Fundamental Completo

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TIPICA DAS ATRIBUICOES: Executar servicos de limpeza, higienizacdo,
conservacao e organizacdo das dependéncias internas e externas da Camara Municipal;
Realizar a limpeza de salas, gabinetes, plenario, corredores, recepgdo, areas
administrativas, sanitarios, copa, areas de circulagdo e demais ambientes da Camara
Municipal; Efetuar a limpeza e higienizacdo de pisos, paredes, portas, janelas, vidros,
moveis, equipamentos, utensilios e demais superficies, utilizando produtos e
equipamentos adequados; Manter limpos, higienizados e organizados os ambientes de
trabalho e de atendimento ao publico; Efetuar a coleta, separagdo, acondicionamento e
encaminhamento dos residuos produzidos nas dependéncias da Camara Municipal,
observadas as normas de higiene, seguranca e ambientais aplicaveis; Executar servigos
auxiliares de copa, incluindo o preparo e a distribuicdo de café, agua e outras bebidas,
bem como a higienizagdo e organizacgdo dos utensilios utilizados; Manter a copa, seus
equipamentos, utensilios e instalagdes em adequadas condigdes de higiene, limpeza e
organizacdo; Auxiliar na preparacgao, organizagao e limpeza dos ambientes destinados as
sessoes ordinarias e extraordinarias, reunides, audiéncias publicas, solenidades e demais
atividades institucionais da Camara Municipal; Auxiliar na organizacdo de mesas, cadeiras
e demais elementos necessarios a preparagdo dos ambientes para as atividades
institucionais, observadas as condicdes de seguranca; Auxiliar, quando necessario, na
movimentagdo interna de modveis, equipamentos, materiais e objetos, respeitadas as
condigGes de segurancga e os limites fisicos da atividade; Controlar, no ambito de suas
atividades, o consumo de materiais de limpeza, higiene e copa, comunicando ao superior
hierdrquico a necessidade de reposicdo; Auxiliar no recebimento, organizacdo e
armazenamento de materiais de limpeza, higiene e copa, quando determinado; Utilizar
adequadamente os materiais, produtos, equipamentos e utensilios destinados aos
servigos de limpeza, conservagao e copa; Zelar pela guarda, conservagao e adequada
utilizacdo dos materiais, equipamentos, utensilios e demais bens colocados sob sua
responsabilidade; Comunicar ao superior hierarquico a existéncia de danos, defeitos,
vazamentos, problemas elétricos, hidraulicos, estruturais ou outras situagbes que
possam comprometer a seguranga, higiene ou conservagao das instalagdes; Comunicar
imediatamente a ocorréncia de acidentes, danos ou situacdes que possam oferecer risco
as pessoas ou ao patrimoénio da Camara Municipal; Observar as normas de seguranga e
saude no trabalho, utilizando adequadamente os equipamentos de protecdo individual e
demais recursos disponibilizados; Auxiliar na organizagdo dos espagos internos e
externos da Camara Municipal para a realizagdo de atividades institucionais; Prestar
atendimento cordial e respeitoso aos servidores, Vereadores e cidadaos, no ambito das
atividades proprias do cargo; Preservar o sigilo sobre informacdes ou fatos de que tenha
conhecimento em razdo do exercicio das atividades, quando exigido pela natureza da
informacdo; Zelar pela conservacdo das instalagdes, moveis, equipamentos e demais
recursos da Camara Municipal; Participar de treinamentos e orientacdes relacionados a
seguranga, higiene, limpeza, conservacao e utilizagdo adequada dos materiais e
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

equipamentos de trabalho; Executar outras atividades correlatas e compativeis com
a natureza, o nivel de complexidade e as atribuigdes do cargo.

| ATENDENTE

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TIPICA DAS ATRIBUICOES: Executar servicos de atendimento ao
publico, identificando suas necessidades e prestando informacdes dentro dos limites de
sua competéncia, bem como realizando o encaminhamento ao setor ou servidor
responsavel; Atender o publico presencialmente, por telefone ou por meios eletronicos
disponibilizados pela Camara Municipal, prestando informacdes e orientagdes de carater
geral e efetuando os encaminhamentos necessarios; Recepcionar Vereadores, servidores,
autoridades, representantes de érgdos publicos, fornecedores, prestadores de servigos e
demais visitantes, realizando os encaminhamentos pertinentes; Registrar, quando
necessario, atendimentos, visitas, telefonemas, solicitacdes e demais ocorréncias
relacionadas as atividades de recepgao, para fins de controle e acompanhamento;
Receber, registrar, protocolar, distribuir e encaminhar correspondéncias, documentos,
oficios, requerimentos, comunicacées, encomendas e demais expedientes destinados a
Camara Municipal, observando os procedimentos internos estabelecidos; Efetuar o
protocolo de documentos recebidos pela Camara Municipal, realizando o respectivo
registro e encaminhamento ao setor competente; Manter controle dos documentos e
correspondéncias recebidos e encaminhados, zelando pela correta distribuicdo e pelo
registro das movimentacdes realizadas; Comunicar ao superior hierarquico eventual
irregularidade, extravio, inconsisténcia ou dificuldade relacionada ao recebimento,
registro ou encaminhamento de documentos e correspondéncias; Auxiliar no
atendimento e encaminhamento de cidaddos que procurem a Camara Municipal para
obtencdo de informagdes, apresentacdo de solicitagdes, reclamacgdes, sugestdes ou
outros assuntos de interesse; Orientar os cidadaos quanto aos setores responsaveis pelos
servicos, procedimentos administrativos, horarios de atendimento, realizagdo de sessoes,
reunides, audiéncias publicas e demais atividades institucionais, com base nas
informacgdes oficiais disponibilizadas pela Camara Municipal; Orientar os usuarios quanto
aos canais oficiais de atendimento, comunicacdo, protocolo, acesso a informacdo e
demais servigos disponibilizados pela Camara Municipal; Auxiliar, quando determinado,
no agendamento de reunides, atendimentos e compromissos institucionais da
Presidéncia, da Mesa Diretora e dos Vereadores, observadas as atribuicbes dos
respectivos assessores e demais setores responsaveis; Manter atualizados, no ambito de
suas atribuicOes, cadastros de telefones, enderecos, enderecos eletrénicos e demais
informagdes necessarias as comunicagdes institucionais; Realizar e receber ligagbes
telefénicas, efetuando os encaminhamentos necessarios e registrando recados e
informagdes relevantes; Receber e encaminhar encomendas, documentos e materiais
destinados aos diversos setores da Camara Municipal, observados os procedimentos
internos; Auxiliar na organizacao da recepcgao e dos espacos destinados ao atendimento
do publico; Auxiliar no controle de acesso de visitantes as dependéncias administrativas
da Camara Municipal, observadas as normas internas de seguranca e circulagdo; Utilizar
sistemas informatizados destinados ao registro, consulta, protocolo e encaminhamento
das atividades proprias do cargo, mediante orientacdo e treinamento; Auxiliar na
organizacdo e disponibilizacdo de informacdes de interesse do publico na recepgdo e nos
canais oficiais de atendimento, quando determinado; Encaminhar aos setores
competentes solicitacdes de acesso a informacdo, reclamacdes, sugestdes e demais
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manifestacdes apresentadas pelos cidaddaos, observados os procedimentos
estabelecidos pela Camara Municipal; Manter sigilo sobre informagdes, documentos
e dados pessoais a que tenha acesso em razdo do exercicio do cargo, observadas as
disposigdes legais e regulamentares aplicdveis; Observar as normas internas de
atendimento, seguranca, protecdao de dados, circulacdo de pessoas e utilizagdo dos
espacos da Camara Municipal; Zelar pela conservacdo e adequada utilizacdo dos
equipamentos, materiais, documentos e demais recursos colocados a sua disposicao;
Comunicar ao superior hierarquico a ocorréncia de problemas ou situagées que possam
comprometer o adequado funcionamento dos servigcos de atendimento, recepgdo ou
protocolo; Tratar o publico, Vereadores, servidores, autoridades e demais pessoas com
urbanidade, cordialidade, respeito e impessoalidade; Participar de treinamentos e
orientagdes relacionados ao atendimento ao publico, utilizagdo dos sistemas internos,
protocolo, seguranca e protecao de dados; Executar outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo.

MOTORISTA

Escolaridade: Nivel Fundamental Completo - Devidamente Habilitado em
Categoria “C”

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGCAO TIPICA DAS ATRIBUICOES: Conduzir veiculos oficiais da Camara
Municipal, devidamente habilitado e observando as disposicbes do Cdédigo de Transito
Brasileiro e demais normas aplicaveis, transportando Vereadores, servidores,
autoridades e outras pessoas devidamente autorizadas, bem como documentos,
materiais e equipamentos, quando necessario ao cumprimento das atividades
institucionais; Conduzir os veiculos oficiais exclusivamente para atendimento das
necessidades da Camara Municipal, observando as determinagées de servigco e as
autorizacGes expedidas pela autoridade competente; Cumprir as rotas, horarios e
destinos determinados, podendo realizar deslocamentos dentro ou fora do Municipio
quando relacionados as atividades oficiais da Camara Municipal; Zelar pela seguranca
dos passageiros, documentos, materiais e equipamentos transportados durante os
deslocamentos; Tratar com urbanidade, respeito, discricdo e cordialidade as pessoas
transportadas, mantendo sigilo sobre informagdes, conversas, documentos e assuntos de
gue tenha conhecimento em razao do exercicio da fungdo; Ndo permitir a utilizacdo do
veiculo oficial para finalidades particulares ou estranhas ao interesse publico,
comunicando ao superior hierarquico eventual solicitacdo ou determinagdo incompativel
com as normas de utilizacdo dos veiculos oficiais; Realizar, antes da utilizacdo do veiculo,
inspecdo visual e verificacdo das condigbes basicas de funcionamento e seguranca,
incluindo pneus, iluminagdo, equipamentos obrigatérios, niveis aparentes de fluidos e
demais itens cuja verificagdo esteja ao alcance do motorista; Comunicar imediatamente
ao superior hierarquico qualquer defeito, avaria, irregularidade, sinal de falha mecéanica
ou situagcdo que possa comprometer a seguranga ou o adequado funcionamento do
veiculo; Zelar pela conservagdo, limpeza, higiene e adequado estado de utilizagdo do
veiculo sob sua responsabilidade; Manter o veiculo abastecido, observando os
procedimentos administrativos estabelecidos para abastecimento, controle e registro do
consumo de combustivel; Realizar e manter atualizado o controle diario de utilizacdo dos
veiculos oficiais que lhe forem confiados, registrando, em formulario fisico ou sistema
eletrénico proprio, a data, hordrio de saida e retorno, quilometragem inicial e final,
destino, finalidade da viagem, identificacdo dos passageiros, quando exigida, e demais
informacgdes relativas a utilizacdo do veiculo; Realizar e manter atualizado o controle de
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abastecimento dos veiculos sob sua responsabilidade, registrando a data,
quilometragem, quantidade de combustivel abastecido, tipo de combustivel,
identificacdo do veiculo e demais informacdes exigidas pelos procedimentos internos de
controle da Camara Municipal; Manter devidamente preenchidos e atualizados os
registros, formularios, livros ou sistemas eletrénicos destinados ao controle de utilizagao,
quilometragem, abastecimento, manutencdo e ocorréncias dos veiculos oficiais,
respondendo pela veracidade das informacdes que efetivamente registrar; Conferir,
sempre que possivel, a compatibilidade entre a quilometragem registrada, o consumo de
combustivel e a utilizagdo do veiculo, comunicando ao superior hierarquico eventuais
divergéncias, inconsisténcias ou situagdes anormais identificadas; Verificar a existéncia
e validade dos documentos obrigatérios do veiculo e comunicar ao superior hierarquico
qualquer irregularidade ou vencimento que possa impedir sua utilizagao regular; Manter
sua Carteira Nacional de Habilitagdo regularmente valida e compativel com os veiculos
gue conduzir, comunicando imediatamente a Cadmara Municipal eventual suspensao,
cassacao, alteracdo ou restricdo de seu direito de dirigir; Observar rigorosamente as
normas de transito, os limites de velocidade, a sinalizacdo, as regras de estacionamento
e as demais disposicOes legais aplicaveis a conducdo de veiculos; Utilizar os
equipamentos de seguranga e os acessorios obrigatdrios do veiculo, orientando os
passageiros quanto a utilizagdo do cinto de seguranga e demais medidas necessérias a
segurancga durante o transporte; Adotar as providéncias necessarias em caso de acidente,
pane, furto, roubo ou outra ocorréncia envolvendo o veiculo oficial, comunicando
imediatamente o superior hierdrquico e adotando as medidas legalmente cabiveis;
Registrar e comunicar ocorréncias, acidentes, avarias, infragdes, danos ou quaisquer
fatos anormais relacionados ao veiculo sob sua responsabilidade; Encaminhar o veiculo
para manutencao preventiva ou corretiva quando autorizado e determinado pelo setor
competente, acompanhando os servigos realizados e comunicando eventuais
irregularidades verificadas; Acompanhar, quando determinado, a realizacdo de servigos
de manutengado preventiva ou corretiva, verificando a execugdao dos servicos solicitados
e registrando as informac&es pertinentes no controle do veiculo, sem assumir atribuicGes
técnicas proprias de profissional especializado; Ndo realizar reparos mecanicos, elétricos
ou outros servigos que exijam conhecimento técnico especializado, salvo procedimentos
simples compativeis com sua capacitacdo e autorizados pelas normas internas; Recolher
o veiculo ao local determinado pela Camara Municipal ao término da utilizacdo,
mantendo-o estacionado em condicdes adequadas de seguranca; Manter os veiculos
oficiais em condicdes adequadas de limpeza, conservacdo e apresentacao; Auxiliar,
guando necessario e dentro de suas possibilidades fisicas e funcionais, na carga, descarga
e acomodacdo de documentos, materiais e equipamentos transportados pela Camara
Municipal, observadas as condigdes de segurancga; Auxiliar no transporte de documentos,
correspondéncias, materiais e equipamentos destinados ao cumprimento das atividades
administrativas e legislativas da Camara Municipal, quando determinado; Observar os
procedimentos internos estabelecidos para utilizacdo, controle, abastecimento,
manutengdo e guarda dos veiculos oficiais; Manter postura profissional, discreta e
compativel com a representagdo institucional da Camara Municipal durante os
deslocamentos; Preservar o sigilo das informacdes e dos assuntos de que tenha
conhecimento em razdo do exercicio do cargo; Zelar pelos equipamentos, acessorios,
documentos e demais bens que estejam sob sua guarda durante os deslocamentos;
Participar de treinamentos, cursos ou orientacdes relacionados a conducdo segura,
direcdo defensiva, primeiros socorros, manutencdo preventiva, seguranca e utilizagao
dos veiculos oficiais, quando determinado; Comunicar ao superior hierarquico qualquer
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situagdo que possa comprometer a seguranga dos passageiros, do veiculo ou do
patrimOnio publico; Zelar pela regularidade dos registros de utilizagdo e
abastecimento dos veiculos sob sua responsabilidade, comunicando imediatamente
qualquer divergéncia ou inconsisténcia identificada; E executar outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza, o nivel de complexidade e as atribuicdes do
cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Nivel Médio Completo

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TIPICA DAS ATRIBUIGCOES: Participar da elaboracdo material de
correspondéncias, oficios, memorandos, comunicacdes, relatérios, informagodes,
despachos, formularios e demais documentos administrativos, observadas as orientacdes
da autoridade competente; Receber, conferir, registrar, protocolar, classificar, autuar,
numerar, digitalizar, distribuir e encaminhar documentos, correspondéncias,
requerimentos, processos e demais expedientes, fisicos ou eletronicos, aos setores
competentes; Organizar e acompanhar a tramitagdo de processos e procedimentos
administrativos e legislativos, observando os fluxos, prazos e procedimentos
estabelecidos pela Camara Municipal; Auxiliar na preparagdo, organizagdo e tramitagdo
de documentos relacionados as atividades legislativas, inclusive requerimentos,
indicagbes, mogdes, projetos e demais proposicdes, observadas as competéncias dos
Vereadores, da Mesa Diretora, das Comissdes e da Procuradoria Juridica; Transcrever,
cadastrar, registrar e encaminhar proposicdes e demais documentos apresentados pelos
Vereadores, observadas as hormas regimentais e os procedimentos internos; Auxiliar nos
servicos administrativos das Comissdes Permanentes e Temporarias, responsabilizando-
se pela organizagdo, autuacdao, numeracgdo, instrucdo, tramitacdo e manutencdo dos
respectivos processos e documentos; Auxiliar na preparacao e organizagao das sessoes
ordindrias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas, reunides e demais eventos
institucionais da Camara Municipal, conforme determinagdo superior; Receber, registrar
e encaminhar correspondéncias e documentos destinados a Camara Municipal, a
Presidéncia, a Mesa Diretora, aos Vereadores, as Comissdes e as unidades
administrativas; Redigir certidGes, atestados, declaragbes, copias e outros documentos
administrativos, mediante determinagdo ou autorizacdo da autoridade competente e
observadas as normas aplicaveis; Fornecer, mediante autorizacdo superior, cépias de
documentos e informagdes constantes dos arquivos e registros da Camara Municipal,
observadas as normas relativas ao acesso a informagdo, sigilo e protecdo de dados
pessoais; Organizar, manter, atualizar e conservar arquivos fisicos e digitais,
documentos, registros administrativos, legislativos e institucionais; Organizar e manter
atualizados arquivos de leis, decretos, resolugdes, atos normativos, proposicdes e demais
documentos de interesse da Camara Municipal; Pesquisar, registrar, organizar e
disponibilizar informacGes e noticias de interesse da Camara Municipal e de suas
atividades legislativas e administrativas; Preencher formuldrios, requerimentos,
documentos, planilhas e demais instrumentos administrativos, fisicos ou eletrénicos,
conforme instrucdes e procedimentos estabelecidos; Operar sistemas informatizados
utilizados nas atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal, realizando
langamentos, consultas, atualizagdes e extragdo de informagdes, dentro dos limites de
sua competéncia; Realizar cadastramento, lancamento, atualizacdo e consulta de dados
em sistemas eletronicos e plataformas institucionais; Auxiliar na alimentacdo e
atualizacdo de sistemas de transparéncia, contabilidade, RH, acesso a informacao,
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processo legislativo, protocolo e demais sistemas institucionais, sem prejuizo da
responsabilidade dos setores competentes quanto a analise, validagdo e conteldo
das informagdes; Prestar atendimento presencial, telefénico e eletronico ao publico,
servidores, Vereadores e demais interessados, fornecendo informagdes de natureza
administrativa dentro dos limites de sua competéncia; Orientar os usuarios quanto aos
procedimentos administrativos da Camara Municipal, encaminhando questdes de
natureza juridica, contabil, financeira, de controle interno ou técnica aos setores
competentes; Auxiliar na organizacdo e preparacao de documentos relacionados a
viagens oficiais, diarias, requisicdes e demais atividades administrativas, observadas as
autorizacbes e competéncias estabelecidas; Realizar levantamentos, pesquisas e
consultas em arquivos, sistemas e bases de dados para atendimento das demandas
administrativas e legislativas; Elaborar controles, registros, planilhas, relatérios e
demonstrativos administrativos necessarios ao acompanhamento das atividades do
setor; Controlar prazos, pendéncias e encaminhamentos administrativos sob sua
responsabilidade, comunicando aos superiores eventuais ocorréncias que possam
comprometer seu cumprimento; Receber, conferir, organizar e encaminhar documentos
destinados a instrucdo de processos e procedimentos administrativos; Auxiliar
materialmente na organizacdo e preparagcdo de documentos necessarios aos
procedimentos de aquisigdo, contratagdo e demais atividades administrativas, sem
exercer atribuicdes préprias dos agentes responsaveis pela contratacdo, gestao,
fiscalizacdo ou analise juridica; Auxiliar na organizacdo e manutencgdo dos registros
relativos ao patrimonio, materiais, documentos e demais bens da Camara Municipal,
qguando determinado; Prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal,
dentro das atribuicbes do cargo; Colaborar na implementagdo e utilizagdo de
procedimentos administrativos eletronicos, na digitalizacdo de documentos e na
organizacdo de processos fisicos e eletronicos; Observar as normas de seguranca da
informacao, protecdao de dados pessoais, sigilo e utilizacgdo adequada dos sistemas e
recursos tecnoldgicos disponibilizados pela Camara Municipal; Preservar o sigilo das
informacdes, documentos e dados a que tiver acesso em razdo do exercicio do cargo,
observadas as disposicOes legais e regulamentares aplicaveis; manter atualizados os
conhecimentos necessarios ao desempenho das atividades administrativas,
especialmente quanto aos sistemas, procedimentos e rotinas utilizados pela Camara
Municipal; Participar de reunides, treinamentos, grupos de trabalho e atividades
institucionais relacionadas as atribuicdes do cargo; Zelar pela conservagdo, organizacao
e adequado uso dos documentos, equipamentos, materiais e demais recursos colocados
a sua disposicdo; Comunicar aos superiores hierarquicos a ocorréncia de irregularidades,
inconsisténcias, falhas ou situacbes que possam comprometer a regularidade dos
servicos administrativos; e Executar outras atribuicdes administrativas compativeis com
a natureza, o nivel de complexidade e as competéncias do cargo.

TESOUREIRO

Escolaridade: Nivel Médio Completo

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TIPICA DAS ATRIBUICOES: Executar, controlar e acompanhar as
atividades financeiras da Camara Municipal, observando a legislagdo aplicavel, as normas
internas e as determinagdes da autoridade competente; Receber os recursos financeiros
destinados a Camara Municipal, inclusive os repasses financeiros efetuados pelo Poder
Executivo, promovendo o respectivo depdsito em contas bancarias de titularidade da
Camara Municipal, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis; Efetuar
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pagamentos de despesas regularmente processadas, empenhadas e liquidadas,
mediante autorizacdo da autoridade competente e observancia dos procedimentos
legais e administrativos aplicaveis; Conferir, previamente a realizacdo dos pagamentos,
a existéncia da correspondente autorizagcdo e dos documentos necessarios a sua
efetivacdo, comunicando ao setor competente eventual irregularidade ou inconsisténcia;
Realizar pagamentos mediante transferéncias bancarias, ordens bancarias, cheques ou
outros meios legalmente admitidos e disponibilizados pelas instituicdes financeiras;
Assinar, quando previsto na legislagdo ou nas normas internas e mediante autorizagao
competente, cheques, ordens bancarias, transferéncias e demais documentos
relacionados a movimentagdo financeira; Controlar diariamente as disponibilidades
financeiras da Camara Municipal, acompanhando saldos bancarios, valores disponiveis,
pagamentos programados e demais compromissos financeiros; Efetuar o controle dos
valores mantidos em caixa, quando houver numerario fisico, observando os limites,
procedimentos de seguranca e demais normas aplicaveis; Realizar conferéncias
periddicas dos valores existentes em caixa e dos registros financeiros, comunicando
imediatamente a autoridade competente qualquer divergéncia, irregularidade ou
inconsisténcia identificada; Manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos,
titulos, comprovantes, ordens de pagamento, cheques e demais instrumentos
relacionados as operacgdes financeiras da Camara Municipal; Controlar e acompanhar as
movimentagdes das contas bancarias da Camara Municipal, mantendo registros
atualizados das operacgOes realizadas; Acompanhar as aplicagdes e resgates de recursos
financeiros, quando autorizados pela autoridade competente, observando as normas
legais e os critérios de seguranca, liquidez e adequacdo da aplicagdo dos recursos
publicos; Acompanhar os rendimentos das aplicagdes financeiras e encaminhar ao setor
de Contabilidade as informagdes e documentos necessarios aos respectivos registros;
Realizar e acompanhar as conciliagdes bancarias, identificando divergéncias entre os
registros internos e os extratos bancarios e adotando, junto aos setores competentes, as
providéncias necessarias a sua regularizagdo; Manter controle dos cheques emitidos e
ndo compensados, quando utilizados, bem como das demais ordens ou instrumentos de
pagamento pendentes de efetivacdo; Registrar e manter atualizadas as informagdes
relativas as receitas recebidas e despesas pagas, observados os sistemas e
procedimentos adotados pela Cadmara Municipal; Encaminhar ao setor de Contabilidade
os documentos comprobatérios das receitas recebidas, pagamentos realizados,
movimentacdes bancdrias e demais operacdes financeiras, nos prazos e condicoes
estabelecidos; Prestar informagdes ao setor de Contabilidade necessarias a escrituragdo
e ao adequado registro dos fatos financeiros, sem interferir nas atribuicGes técnicas e
legais proprias da Contabilidade; Controlar os pagamentos realizados e manter
organizados os respectivos comprovantes, documentos e registros; Elaborar relatérios e
demonstrativos relativos a movimentacdo financeira, saldos, pagamentos, recebimentos,
aplicagcOes e demais operacgdes realizadas pela Tesouraria, quando solicitado; Fornecer
informacdes e documentos relativos as atividades financeiras da Camara Municipal a
autoridade competente, a Contabilidade, a Controladoria Interna e aos 6rgdos de
controle, observadas as respectivas competéncias; Acompanhar os créditos e débitos
realizados nas contas bancarias da Camara Municipal, identificando e comunicando
eventuais movimentagdes nao reconhecidas, indevidas ou inconsistentes; Controlar os
valores relativos a depdsitos, transferéncias, restituicdes, devolugdes e demais
movimentagdes financeiras de responsabilidade da Camara Municipal; Manter
organizados os extratos bancarios, comprovantes de pagamentos, ordens bancarias,
cheques, relatoérios e demais documentos financeiros sob responsabilidade da Tesouraria;
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Adotar medidas destinadas a seguranca dos recursos financeiros, documentos,
instrumentos bancarios, credenciais e demais elementos sob sua responsabilidade;
Comunicar imediatamente a autoridade competente a ocorréncia de irregularidades,
divergéncias, movimentagdes indevidas ou quaisquer fatos que possam comprometer a
seguranca ou regularidade das operagdes financeiras; Auxiliar na elaboracdao e
atualizacdo dos procedimentos internos da Tesouraria, visando a padronizagao,
seguranga e eficiéncia das atividades; Observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia e
responsabilidade na execucgdo das atividades financeiras; Manter sigilo sobre informagoes
financeiras, bancarias, pessoais e demais dados a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo, ressalvadas as hipdteses de divulgacao previstas em lei; Manter-se atualizado
quanto a legislacdo e as normas aplicdveis a administracdo financeira publica e as
atividades de Tesouraria; Zelar pela conservacdao e adequada utilizagcdo dos
equipamentos, sistemas, documentos e demais recursos disponibilizados para o exercicio
das fungOes; Participar de treinamentos, cursos, reunides e demais atividades de
aperfeicoamento relacionadas as atribuigdes do cargo; E executar outras atribuicbes
compativeis com a natureza, o nivel de complexidade e as competéncias do cargo.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Escolaridade: Nivel Superior Completo em Direito ou Gestao Publica

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TIPICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoramento
técnico-legislativo a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores, no
ambito das atividades proprias do Poder Legislativo Municipal; Realizar estudos,
pesquisas, levantamentos e andlises sobre matérias submetidas a apreciacdo da Camara
Municipal, utilizando legislagdo, doutrina, jurisprudéncia, dados oficiais e demais fontes
pertinentes; Pesquisar legislacdo federal, estadual e municipal relacionada as matérias
em tramitacdo na Camara Municipal, organizando e sistematizando as informacodes
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos; Elaborar estudos e
informagdes técnicas sobre matérias de interesse do Poder Legislativo, observadas as
competéncias proprias da Procuradoria Juridica; Elaborar minutas de projetos de lei,
projetos de resolucdo, projetos de decreto legislativo, propostas de emenda a Lei
Organica, requerimentos, indicacées, mogdes, emendas, substitutivos e demais
proposicdes legislativas, mediante solicitacdo de seus autores e observadas as normas
regimentais e de técnica legislativa; Auxiliar na adequacdao formal das proposicoes
legislativas as normas de técnica legislativa, sem prejuizo da competéncia da
Procuradoria Juridica quanto a analise de constitucionalidade, legalidade e juridicidade;
Prestar apoio técnico as Comissdes Permanentes, Temporarias, Especiais, Parlamentares
de Inquérito e Processantes na organizacdo e desenvolvimento de suas atividades;
Auxiliar as Comissdes na analise das matérias submetidas a sua apreciagdo, realizando
pesquisas, levantamentos, estudos e sistematizacdo de informacgdes; Auxiliar na
preparacao de pareceres, relatérios, votos, emendas, substitutivos e demais documentos
produzidos pelas Comissdes, de acordo com as determinacdes de seus respectivos
membros e observadas as competéncias da Procuradoria Juridica; Acompanhar a
tramitacdo  das proposicoes legislativas, verificando  sua movimentagdo,
encaminhamentos, prazos e etapas regimentais; Auxiliar na preparacdo das matérias
destinadas as sessdes plenarias, reunides das Comissoes, audiéncias publicas e demais
atividades legislativas; Elaborar notas técnicas, informacdes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza técnico-legislativa; Elaborar minutas de correspondéncias
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oficiais, comunicagfes, exposicées de motivos e demais documentos relacionados as
atividades legislativas, quando solicitado; Realizar pesquisas sobre temas
relacionados a Administragdo Publica, legislagdo municipal, processo legislativo, politicas
publicas e demais assuntos de interesse institucional da Camara Municipal; Levantar e
sistematizar dados e informagdes necessarios a analise de proposicdes legislativas e ao
desenvolvimento dos trabalhos das Comissdes; Auxiliar na analise técnica de projetos
encaminhados pelo Poder Executivo Municipal, identificando seus principais aspectos,
objetivos, impactos e relagdo com a legislagcdo vigente, sem prejuizo da analise juridica
de competéncia da Procuradoria; Auxiliar na elaboragdo de estudos relacionados as
politicas publicas municipais, quando solicitados pela Presidéncia, Mesa Diretora,
ComissGes ou Vereadores; Preparar subsidios técnicos para reunides, audiéncias
publicas, debates, sessGes e demais atividades institucionais da Camara Municipal;
Auxiliar na organizacdo e sistematizacdo de informacOes apresentadas em audiéncias
publicas, reuniGes e demais atividades legislativas; Acompanhar reunides das Comissées
e demais atividades legislativas quando necessario ao desempenho de suas atribuigdes;
Prestar apoio técnico na elaboragao e organizacdo de relatorios e documentos produzidos
pelas Comissdes; Auxiliar na elaboracdao da redacao final das proposicOes legislativas
aprovadas, observadas as normas de técnica legislativa e as deliberagdes do Plenério;
Auxiliar na conferéncia formal de projetos, emendas, substitutivos e demais proposicdes
antes de sua inclusdo na pauta ou encaminhamento as unidades competentes; Realizar
pesquisas e levantamentos sobre a legislacdo municipal, promovendo a organizacao e
sistematizacdo das informagdes necessarias a atividade legislativa; Auxiliar na
atualizacdo de bancos de dados, sistemas e arquivos relacionados a legislacgdo,
proposicdes e atividades legislativas da Camara Municipal; Elaborar ou auxiliar na
elaboragdao de conteldos técnicos destinados a divulgacado institucional das atividades
legislativas, observadas as orientagbes da autoridade competente e as normas de
transparéncia e comunicacado institucional; Prestar informacdes técnicas aos servidores
da Camara Municipal sobre procedimentos relacionados ao processo legislativo, dentro
dos limites de sua competéncia; Auxiliar na orientacdo dos servidores quanto a utilizagao
dos sistemas informatizados relacionados ao processo legislativo, em articulagdo com o
setor responsavel pela Tecnologia da Informacgdo; Participar de reunifes, grupos de
trabalho, comissdes e projetos institucionais relacionados as atividades legislativas,
quando designado; Manter-se atualizado quanto a Constituicdo Federal, Constituicdo
Estadual, Lei Organica Municipal, Regimento Interno, legislagdo aplicavel ao Poder
Legislativo e normas de técnica legislativa; Observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia no desempenho de suas atribuicdes;
Preservar o sigilo das informacdes e documentos a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo; Zelar pela conservagdao e adequada utilizagdo dos documentos, sistemas,
equipamentos e demais recursos colocados a sua disposicdo; Participar de cursos,
treinamentos, reunides e atividades de aperfeicoamento profissional relacionadas as
atribuigcdes do cargo; Administrar e manter atualizado o sistema de controle patrimonial
da Camara Municipal, promovendo o registro, cadastramento, identificacdo, localizacdo,
movimentagdo, transferéncia, baixa e demais registros relativos aos bens moveis e
equipamentos integrantes do patriménio da Camara; Manter atualizados os termos de
responsabilidade relativos aos bens patrimoniais, promovendo sua emissdo, conferéncia,
assinatura, registro e arquivamento; Controlar a movimentacdo interna dos bens
patrimoniais, registrando as transferéncias de localizacdo ou de responsabilidade e
mantendo atualizados o0s respectivos registros no sistema patrimonial; Realizar o
levantamento e a conferéncia periddica dos bens patrimoniais, identificando eventuais
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divergéncias entre os registros do sistema e a situagao fisica dos bens e comunicando
as ocorréncias ao superior hierarquico e aos setores competentes; Manter
organizado o cadastro dos bens modveis, equipamentos e demais bens patrimoniais da
Camara Municipal, inclusive quanto a sua identificacdo, localizacdo, estado de
conservacao, responsavel e situacdo patrimonial; Receber e conferir, para fins de registro
patrimonial, os bens adquiridos pela Camara Municipal, com base na documentacdo
encaminhada pelos setores responsaveis, promovendo seu cadastramento e
identificacdo; Acompanhar o recebimento de bens patrimoniais adquiridos pela Camara,
conferindo sua correspondéncia com a documentacdo de aquisicdo e comunicando
eventuais divergéncias ao setor competente; Providenciar a identificacdo e etiquetagem
dos bens patrimoniais, quando aplicavel, mantendo atualizados os respectivos registros;
Promover os procedimentos administrativos necessarios a transferéncia,
remanejamento, incorporacao, baixa, desincorporacdo ou alteracdao da situacao dos bens
patrimoniais, observadas as autorizagdes e competéncias estabelecidas pela legislagdo e
pelas normas internas; Organizar e manter arquivada a documentacgao relativa aos bens
patrimoniais, inclusive notas fiscais, termos de responsabilidade, documentos de
aquisicdo, transferéncia, baixa e demais registros pertinentes; Acompanhar a situagdo
dos bens encaminhados para manutengao, reparo ou conserto, mantendo atualizados os
respectivos registros patrimoniais; Comunicar a autoridade competente a existéncia de
bens ndo localizados, danificados, ociosos, inserviveis ou em situagdo patrimonial
irregular, para adogdo das providéncias cabiveis; Auxiliar os procedimentos de inventario
patrimonial, fornecendo informacdes, relatérios e documentos necessarios a conferéncia
dos bens da Camara Municipal; Elaborar relatérios e informacdes sobre a situagao
patrimonial dos bens modveis e equipamentos da Camara Municipal, quando solicitado; E
prestar apoio técnico aos setores da Camara Municipal quanto aos procedimentos de
registro, movimentagdo, guarda e responsabilidade dos bens patrimoniais; E executar
outras atribuicbes compativeis com a natureza, o nivel de complexidade e as
competéncias do cargo.

CONTADOR

Escolaridade: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis - Devidamente
Inscrito no Conselho Regional de Contabilidade.

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIcf\O TIPICA DAS ATRIBUIcﬁES: Planejar, organizar, executar, supervisionar
e responder tecnicamente pelas atividades contabeis da Camara Municipal, observando
a legislagdo aplicavel, as Normas Brasileiras de Contabilidade, as normas de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, as orientagdes dos 6érgdos de controle e as
demais disposicOes pertinentes; Prestar assessoramento técnico a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as ComissGes e aos demais setores da Camara Municipal em matérias de
natureza contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e tributaria, dentro dos limites
de sua competéncia profissional; Organizar, executar e manter atualizados os registros
e sistemas de natureza contabil utilizados pela Camara Municipal; Efetuar, acompanhar
e conferir os registros contabeis decorrentes dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal; Elaborar, analisar, conferir e revisar
balancos, balancetes, demonstrativos contabeis, relatérios e demais documentos
exigidos pela legislagdo e pelos 6rgdos de controle; Elaborar e acompanhar as
informacdes contdbeis necessarias a prestacdo de contas da Camara Municipal;
Acompanhar a execugdo orcamentaria sob o aspecto contabil, verificando a
correspondéncia entre os registros contabeis e os atos de execucdo da despesa e demais

Praca Sao Francisco, 60 — Centro — Capela do Alto - CEP 18195-000 — Telefax: (15) 3267-1346 / 3267-2176
CNPJ 60.120.193/0001-46 E-mail: secretaria_casa@hotmail.com

Municipio de Capela do Alto - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/01f3-0e33-5958-7f64-97



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por HENRIQUE DANIEL LEME (CPF ***949178**) em 17/09/2026 as 17:07:54 (GMT -03:00).

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE CAPELA DO ALTO

Conforme Lei Municipal n® 1.950, de 21 de setembro de 2018

Ano IX | Edicdo n2 1843 Pagina 17 de 47

CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

atos de natureza orgamentaria; Acompanhar os saldos das dotagdes orgamentarias
e comunicar a autoridade competente eventuais insuficiéncias, inconsisténcias ou
situagdes que demandem providéncias administrativas; Orientar os setores responsaveis
guanto aos aspectos contdbeis relacionados ao empenho, liquidagdo e pagamento das
despesas, respeitadas as competéncias préprias de cada unidade administrativa; Efetuar
os registros contabeis correspondentes aos atos de empenho, liquidacdo e pagamento,
com base na documentacdo regularmente encaminhada pelos setores competentes;
Analisar a documentacdo encaminhada a Contabilidade para fins de registro,
comunicando aos responsaveis eventuais inconsisténcias, insuficiéncias ou
irregularidades identificadas; Acompanhar os registros relativos as despesas, receitas,
transferéncias financeiras, restos a pagar, créditos adicionais, disponibilidades e demais
fatos relacionados a execucdo orcamentaria e financeira; Elaborar, revisar e propor
normas, rotinas e procedimentos internos relacionados as atividades contabeis,
orcamentarias, financeiras e patrimoniais, dentro de sua competéncia; Realizar estudos
e pesquisas destinados ao aperfeicoamento dos procedimentos de contabilidade publica
adotados pela Camara Municipal; Elaborar relatérios e informagdes sobre a situagdo
contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal; Analisar os
resultados da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, fornecendo informacdes
técnicas destinadas a subsidiar a tomada de decisGes administrativas; Elaborar os
demonstrativos e informagdes exigidos pela legislacdo, pelos sistemas oficiais e pelos
orgaos de controle; Preparar, conferir, validar e transmitir, nos prazos estabelecidos, as
informacdes contabeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais de competéncia da
Camara Municipal exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
especialmente por meio do Sistema AUDESP; Acompanhar os leiautes, manuais,
calendarios, comunicados, regras de validacdo, alteracbes de procedimentos e demais
orientagdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo relativas ao
Sistema AUDESP; Controlar os prazos de envio das informagdes e documentos de
competéncia da Contabilidade ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e demais
orgaos de controle, comunicando tempestivamente a Presidéncia e a Direcdo de
Secretaria eventual risco de descumprimento; Conferir a consisténcia, integridade,
exatiddo e compatibilidade das informagdes encaminhadas ao Sistema AUDESP com os
registros contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais da Camara Municipal;
Acompanhar os recibos, protocolos, validagbes, criticas, rejeicdes, inconsisténcias e
pendéncias apontadas pelo Sistema AUDESP, promovendo, no ambito de sua
competéncia, as providéncias necessarias a correcdo e regularizagdo; Corrigir ou
providenciar a corregdo das inconsisténcias identificadas nas informagdes transmitidas
ao Sistema AUDESP, observadas as atribuicdes dos demais setores responsaveis pela
producgdo das informagbes; Manter organizados e disponiveis os documentos, relatérios,
comprovantes de transmissdo, recibos, protocolos e demais registros relacionados as
informagdes encaminhadas ao Sistema AUDESP; Prestar os esclarecimentos técnicos de
natureza contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial necessarios ao Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo e aos demais 6rgdos de controle relativamente as
informagdes encaminhadas pela Camara Municipal; Acompanhar diligéncias, notificagoes,
alertas, apontamentos e demais comunicagdes dos d6rgaos de controle relacionadas as
informacdes contdbeis e orcamentdrias da Camara Municipal, adotando, no ambito de
sua competéncia, as providéncias necessarias; Preparar e encaminhar as informacdes e
documentos relativos as prestacdes de contas e demais obrigacdes de competéncia da
Contabilidade, observados os prazos legais e regulamentares; Acompanhar as obrigacdes
acessorias de natureza contabil, fiscal e previdenciaria atribuidas a Camara Municipal,
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providenciando ou orientando sua elaboracdo e encaminhamento; Orientar os
setores responsaveis quanto aos procedimentos necessarios ao adequado registro
das retencdes tributarias e previdenciarias incidentes sobre pagamentos realizados pela
Camara Municipal; Acompanhar os registros relativos aos encargos, retencgoes,
contribuicbes e demais obrigacdes decorrentes da execucgdo financeira da Camara
Municipal; Analisar os impactos contdbeis, orcamentarios e financeiros de atos
administrativos e proposicoes que |he sejam submetidos para manifestacdao técnica;
Emitir informagdes, manifestacdes e pareceres de natureza técnico-contabil, quando
solicitado, dentro de sua area de competéncia profissional; Realizar estudos e analises
de natureza contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial destinados a subsidiar
decisbes da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissdes e dos demais setores da
Céamara Municipal; Elaborar, quando cabivel e dentro de sua competéncia, estudos de
impacto orcamentario e financeiro; Prestar informacdes e subsidios técnicos para a
elaboragdo e acompanhamento dos instrumentos de planejamento e orcamento
relacionados a Camara Municipal; Auxiliar tecnicamente na elaboragdo da proposta
orcamentaria da Camara Municipal, observadas as competéncias dos demais érgdos e
setores envolvidos; Acompanhar a execucdo das despesas sob 0 aspecto orcamentario e
contabil, mantendo controles adequados dos respectivos saldos e movimentagdes;
Efetuar os registros contdbeis relativos aos bens médveis, imdveis e demais elementos
patrimoniais da Camara Municipal; Orientar tecnicamente o setor responsavel pelo
controle patrimonial quanto as informagdes necessarias ao adequado registro contabil
dos bens; Analisar os documentos relativos a incorporacdo, transferéncia, baixa,
alienacdo, depreciagao, reavaliacdo ou demais alteragdes patrimoniais, promovendo os
respectivos registros contabeis quando cabiveis; Conciliar os registros contabeis
patrimoniais com as informacodes fornecidas pelo setor responsavel pelo controle fisico e
administrativo dos bens; Orientar o setor responsavel pelo patrimbnio quanto aos
procedimentos e informacgdes necessarios a adequada contabilizacdo dos bens
patrimoniais; Acompanhar a compatibilidade entre os registros contabeis e os dados do
sistema de controle patrimonial; Analisar os registros relativos aos almoxarifados,
estoques e demais elementos patrimoniais, quando aplicavel; Elaborar demonstrativos e
informacdes relativos a situacdo patrimonial da Camara Municipal; Acompanhar os
procedimentos de encerramento mensal, anual e de exercicio, realizando os ajustes,
conciliagdes e registros contdbeis necessarios; Coordenar, no ambito da Contabilidade,
os procedimentos necessarios ao encerramento do exercicio financeiro; Elaborar as
demonstracGes contabeis e demais pecas integrantes da prestacdao de contas anual da
Camara Municipal; Acompanhar e conferir as informagdes financeiras fornecidas pela
Tesouraria para fins de registro e conciliagdo contabil; Orientar a Tesouraria quanto aos
documentos e informacgdes necessarios aos registros contabeis das operacdes financeiras,
sem interferir nas atribuicdes proprias do Tesoureiro; Realizar as conciliagdes contabeis
necessarias a verificacdo da correspondéncia entre os registros da Contabilidade e as
informacgdes fornecidas pela Tesouraria; Prestar informacgdes e fornecer documentos a
Controladoria Interna, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e aos demais 6rgdos
de controle, dentro de sua area de competéncia; Auxiliar tecnicamente na elaboracgédo das
respostas a diligéncias, recomendagdes e apontamentos dos érgdos de controle
relacionados as areas contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial; Acompanhar a
regularidade dos registros contabeis da Camara Municipal perante os sistemas oficiais de
informacdo e controle; Realizar conferéncias e conciliagcbes dos registros contabeis,
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, identificando divergéncias e promovendo ou
solicitando as providéncias necessarias a sua regularizacdo; Elaborar relatérios e
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informacdes destinados a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Direcdo de Secretaria
sobre a situacgdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial da Cémara
Municipal; Manter atualizados os procedimentos, manuais, registros e controles
necessarios ao adequado funcionamento da Contabilidade; Prestar apoio técnico aos
setores da Camara Municipal quanto aos aspectos contabeis relacionados as suas
atividades; Acompanhar alteragdes na legislagao e nas normas aplicaveis a contabilidade
publica, promovendo, no dmbito de sua competéncia, as adequagbes necessarias nos
procedimentos internos; Participar de reunides, comissdes, grupos de trabalho,
treinamentos e demais atividades institucionais relacionadas as atribuicbes do cargo;
Preservar o sigilo das informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais, fiscais e demais
dados a que tiver acesso em razdo do exercicio do cargo; Zelar pela conservagao e
adequada utilizacdo dos equipamentos, sistemas, documentos e demais recursos
disponibilizados para o exercicio das atividades contdbeis; Comunicar a autoridade
competente a existéncia de inconsisténcias, irregularidades, riscos ou situagdes que
possam comprometer a regularidade contabil, orcamentaria, financeira ou patrimonial da
Camara Municipal; Manter-se permanentemente atualizado quanto as normas de
contabilidade publica, legislagdo orcamentaria, tributaria e previdenciaria, orientagées do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e demais normas relacionadas as suas
atribuicdes; E executar outras atribuicGes compativeis com a natureza, o nivel de
complexidade e as competéncias do cargo.

DIRETOR DE SECRETARIA

Escolaridade: Nivel Superior Completo

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TiPICA DAS ATRIBUICGES: Dirigir, coordenar, supervisionar, organizar
e acompanhar as atividades administrativas da Camara Municipal, abrangendo os setores
e unidades integrantes de sua estrutura, de acordo com a legislagdo, os regulamentos
internos e as determinacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora; Coordenar e
supervisionar os servidores e unidades administrativas que lhe sejam subordinados,
distribuindo tarefas, acompanhando sua execugdo, orientando quanto aos procedimentos
de trabalho e avaliando a regularidade e eficiéncia dos servigos; Promover a integragao
e articulacdo entre os diversos setores da Camara Municipal, buscando assegurar a
continuidade, eficiéncia e adequada execucdo das atividades administrativas e
legislativas; Planejar e acompanhar a execugdo das atividades administrativas da Camara
Municipal, estabelecendo prioridades, acompanhando resultados e propondo medidas
destinadas ao aperfeicoamento dos servigos; Prestar assessoramento administrativo a
Presidéncia e a Mesa Diretora na organizacdo e funcionamento da estrutura
administrativa da Camara Municipal; Assessorar os 6rgdos da Camara Municipal quanto
aos procedimentos administrativos de sua competéncia, observadas as atribuicGes
especificas das unidades técnicas e especializadas; Coordenar o fluxo de informacdes e
documentos entre a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Secretaria, unidades
administrativas e demais 6rgdos da Camara Municipal; Supervisionar a tramitacdo dos
processos e procedimentos administrativos, acompanhando prazos, encaminhamentos,
pendéncias e providéncias necessarias; Acompanhar o cumprimento das determinacgées
da Presidéncia e da Mesa Diretora pelos setores administrativos, comunicando eventuais
dificuldades, atrasos ou irregularidades; Coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao processo legislativo, observadas as competéncias da Presidéncia, da
Mesa Diretora, das Comissdes, dos Vereadores e da Procuradoria Juridica; Coordenar a
preparacdo e organizacdo das sessdes plenarias, reunidoes de Comissbes, audiéncias
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publicas, solenidades e demais atividades institucionais, no dmbito das atribuicdes
da Secretaria; Supervisionar a tramitacdo, organizagao, registro e arquivamento das
proposicdes e demais documentos legislativos e administrativos; Acompanhar o
cumprimento dos prazos legais, regimentais e administrativos relacionados aos servigos
sob sua supervisdao, comunicando as autoridades competentes eventuais situagdes que
possam comprometer sua observancia; Coordenar e supervisionar os servigos de
protocolo, expediente, arquivo, patrimonio, almoxarifado, recursos humanos, apoio
legislativo e demais setores administrativos que integrem a estrutura da Camara
Municipal, conforme a organizacdo administrativa estabelecida em lei; Acompanhar o
funcionamento dos servicos de Recursos Humanos, observadas as competéncias dos
servidores e unidades responsaveis pelas atividades técnicas especificas; Supervisionar
os servigos relacionados ao patrimdnio, almoxarifado, materiais, bens mdveis e demais
recursos da Camara Municipal, acompanhando sua adequada utilizacdo e conservacao;
Acompanhar os servicos de tecnologia da informagdo, sistemas e infraestrutura
tecnoldogica da Camara Municipal, observadas as atribuicdes técnicas especificas do
Analista de Tecnologia da Informacdo e dos prestadores de servicos especializados;
Acompanhar os servigos de contabilidade, orgamento, financas e execucdo orgamentaria,
observadas as competéncias técnicas e legais dos respectivos responsaveis; Acompanhar
as atividades da Procuradoria Juridica e da Controladoria Interna exclusivamente quanto
aos aspectos administrativos e de integracao institucional, sem interferir na
independéncia técnica e funcional de suas atribuices legais; Acompanhar a execugdo
dos contratos administrativos e dos servigos terceirizados da Camara Municipal, sem
prejuizo das atribuicdes especificas dos gestores e fiscais de contratos; Supervisionar, no
ambito administrativo, a organizacdo dos procedimentos necessarios as aquisigoes,
contratagdes, manutencdao de bens e servicos e demais atividades destinadas ao
funcionamento da Camara Municipal, respeitadas as competéncias dos agentes de
contratacdo, gestores, fiscais, unidades técnicas e demais responsaveis; Coordenar a
organizacdo e manutencdo dos arquivos administrativos e legislativos, fisicos e digitais,
observadas as normas aplicaveis a gestdo documental; Supervisionar os procedimentos
relacionados a publicacdo e divulgacao dos atos oficiais da Camara Municipal, observadas
as competéncias das unidades responsaveis pela elaboragdo e validacdo de seu conteldo;
Acompanhar o cumprimento das obrigacdes institucionais da Cadmara Municipal perante
os oOrgdos de controle e demais 06rgdos publicos, articulando-se com os setores
responsaveis pela elaboracgdo e fornecimento das informagdes; Coordenar o atendimento
das demandas administrativas internas, promovendo o adequado encaminhamento das
solicitacGes aos setores competentes; Promover medidas destinadas a melhoria da
organizagdo administrativa, racionalizacdo dos procedimentos, redugdo de custos,
melhoria da qualidade dos servicos e adequada utilizagdo dos recursos publicos; Propor
a Presidéncia e a Mesa Diretora alteragbes na organizacdo dos servigos, procedimentos
internos, fluxos administrativos e métodos de trabalho, visando ao aperfeicoamento da
estrutura da Camara Municipal; Elaborar relatérios, informagdes, estudos e
levantamentos sobre o funcionamento administrativo da Camara Municipal, quando
solicitado; Acompanhar a elaboracdo e execucdo do planejamento administrativo da
Camara Municipal, observadas as competéncias das unidades responsaveis pelo
planejamento, orgamento e finangas; Participar da elaboragdo de planos, programas e
projetos destinados a modernizacdo e melhoria dos servicos administrativos e
legislativos; Promover a integracdo entre os servidores e setores da Camara Municipal,
estimulando a cooperacao e o adequado fluxo de informacgdes; Identificar necessidades
de capacitagao dos servidores e propor a realizagdo de treinamentos, cursos e atividades
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de aperfeicoamento profissional; Orientar os servidores quanto as normas,
procedimentos e rotinas administrativas aplicaveis as atividades da Céamara
Municipal; Acompanhar a frequéncia, assiduidade, cumprimento de jornada e demais
aspectos administrativos dos servidores subordinados, observadas as competéncias do
setor de Recursos Humanos e as normas aplicaveis; Comunicar a Presidéncia ou a
autoridade competente a ocorréncia de irregularidades administrativas, falhas, atrasos
ou situagbes que possam comprometer o funcionamento dos servigos; Zelar pelo
cumprimento das normas de seguranca da informacgdo, protecdao de dados pessoais,
transparéncia, acesso a informagao e sigilo no ambito dos servigos sob sua supervisio;
Preservar o sigilo das informagdes, documentos e dados a que tenha acesso em razao do
exercicio do cargo; Zelar pela conservagao, seguranca e adequada utilizagdo dos bens,
equipamentos, instalagdes, documentos e demais recursos da Camara Municipal;
Participar de reunides, comissdes, grupos de trabalho e projetos institucionais
relacionados a administragdo da Céamara Municipal; E executar outras atribuicGes
compativeis com a natureza, o nivel de complexidade e as competéncias do cargo.

CONTROLADOR INTERNO

Escolaridade: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Direito

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO TiPICA DAS ATRIBUI(;GES: Desenvolver atividades de avaliagdo e
andlise de resultados quanto a eficacia e economicidade da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do Legislativo; Proceder a elaboragdao de relatérios, auditorias,
inspecdes, pareceres e demais atos ao cumprimento legal da incumbéncia; Dar apoio ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, no Controle Externo, acompanhando o fiel
cumprimento de suas normas, decisdes, resolugdes, determinagdes e recomendacdes,
dando imediato conhecimento ao TCE de qualquer irregularidade ou ilegalidade, sob pena
de responsabilidade solidaria; Executar outras atividades correlatas as acima descritas,
a critério do superior imediato; Promover a qualquer tempo, auditoria interna, sendo
obrigatério a realizacdo de auditoria a cada 4 (quatro) meses; Exercer as funcdes de
controladoria, obedecidas as normas vigentes; Orientar o planejamento da Camara
Municipal, compatibilizando as receitas com as despesas; Manter o controle dos limites
impostos com despesa de pessoal; Acompanhar a execucdao de metas; Elaborar relatério
de gestdo e determinar a sua divulgagdo; Conferir documentos de despesas; Manter o
controle integrado com a Prefeitura Municipal; Orientar os setores da Camara para
eliminar desperdicios; Prestar as informacdes solicitadas, ao Diretor Administrativo, ao
Presidente e a Mesa Diretora; Verificar a regularidade da programacdo orgcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao
dos programas de governo e do orcamento do municipio, no minimo uma vez por ano;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos
e entidades da administracdao direta e indireta municipal, bem como da aplicagdo de
recursos publicos por entidades de direito privado; Exercer o controle das operacdes de
crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres da Cadmara Municipal;
Examinar a escrituragdo contabil e a documentagdo correspondente; Examinar as fases
de execugao da despesa, inclusive a ela correspondente, verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno
da despesa total com o pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da
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Lei Complementar 101/2000, caso haja necessidade; Verificar os atos de concessao
de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, no Controle Externo, acompanhando o fiel cumprimento de suas normas, decisdes,
resolugdes, determinagdes e recomendagdes, dando imediato conhecimento ao TCE de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Escolaridade: Nivel Superior Completo em Ciéncia da Computacao, Sistemas de
Informacao, Engenharia da Computacdo, Engenharia de Software, Anadlise e
Desenvolvimento de Sistemas, Tecnologia da Informacgao, Gestao da Tecnologia
da Informacgao ou denominagao equivalente, reconhecida pelo MEC.

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIcf\O TIPICA DAS ATRIBUICGES: Planejar, organizar, administrar,
implementar e acompanhar os recursos e servigos de tecnologia da informacdo utilizados
pela Camara Municipal; Instalar, configurar, administrar, monitorar e prestar
manutencdo aos equipamentos, servidores, sistemas operacionais, dispositivos de
armazenamento, ativos de rede, servicos de comunicacdo de dados e demais
componentes da infraestrutura tecnoldgica; Administrar, monitorar e manter a rede de
computadores da Camara Municipal, observando os requisitos de disponibilidade,
desempenho, segurancga, integridade e continuidade dos servigos; Configurar e
administrar equipamentos e servigos de rede, incluindo, conforme a infraestrutura
existente, roteadores, switches, pontos de acesso, firewalls, sistemas de gerenciamento,
servicos de autenticacdo e demais dispositivos de comunicagdo; Monitorar o
desempenho, a disponibilidade, a capacidade e a utilizagdo dos recursos tecnoldgicos,
identificando riscos, gargalos, falhas e necessidades de atualizagdo ou expansdo;
Diagnosticar e solucionar problemas relacionados a hardware, software, rede, sistemas,
conectividade e demais recursos tecnoldgicos, diretamente ou mediante acionamento e
acompanhamento de fornecedores e prestadores de servicos especializados; Prestar
suporte técnico aos usuarios dos sistemas e equipamentos da Camara Municipal,
orientando-os quanto a utilizacdo adequada dos recursos tecnoldgicos e solucionando ou
encaminhando ocorréncias; Registrar, acompanhar e controlar chamados, incidentes,
solicitagbes e intervengdes técnicas, mantendo histérico das ocorréncias e das
respectivas solugdes; Instalar, configurar, atualizar, manter e acompanhar os softwares,
aplicativos, sistemas operacionais e demais solugdes necessarias ao funcionamento do
ambiente computacional; Administrar servidores, servicos de rede, sistemas de
autenticacdao, armazenamento de dados, aplicacdes e demais servigos de infraestrutura
tecnoldgica, conforme as necessidades da Camara Municipal; Administrar, manter e
prestar suporte técnico aos bancos de dados utilizados pelos sistemas institucionais,
observadas as atribuicdes dos fornecedores e prestadores de servigos contratados;
Acompanhar tecnicamente sistemas informatizados utilizados pela Camara Municipal,
inclusive aqueles desenvolvidos ou mantidos por terceiros, promovendo sua adequada
configuracao, integracdo, atualizacdo e funcionamento; Analisar necessidades dos
usuarios e dos setores da Camara Municipal, propondo solugdes tecnoldgicas destinadas
a melhoria, automacdo, digitalizacdo e racionalizacdo dos processos administrativos e
legislativos; Especificar requisitos técnicos e funcionais de solugdes informatizadas,
equipamentos, softwares, servicos de tecnologia da informagdo e comunicagao;
Desenvolver, adaptar, parametrizar ou integrar solucdes informatizadas de pequena e
média complexidade, quando tecnicamente viavel e compativel com as necessidades
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institucionais; Acompanhar a implantagcdo, atualizacdo, migragdo, integracdo e
descontinuacdo de sistemas informatizados; Realizar levantamento de requisitos,
analise de processos, modelagem de dados, especificacdo de solugbes e elaboracdo de
documentacdo técnica, quando necessario; Propor e acompanhar medidas de seguranca
da informacao destinadas a protecdo dos sistemas, equipamentos, redes, dados e demais
ativos tecnoldgicos da Camara Municipal; Administrar, conforme suas atribuicGes
técnicas, mecanismos de controle de acesso, autenticacdo, permissdoes e perfis de
usuarios, observando o principio do menor privilégio e as politicas institucionais de
seguranga; Implementar, executar, monitorar e testar rotinas de cdépia de seguranga,
restauragdo e recuperacgao de dados e sistemas, mantendo procedimentos documentados
e compativeis com a criticidade das informacgdes; Elaborar, manter e testar
procedimentos técnicos de contingéncia, continuidade dos servicos de tecnologia da
informacao e recuperacdao do ambiente computacional em situagdes de falha,
indisponibilidade, perda ou comprometimento de dados; Identificar, registrar, analisar e
auxiliar no tratamento de incidentes de seguranca da informagdo, adotando medidas
técnicas de contengao, recuperacgdo e prevencdo de novos incidentes; Manter atualizados
os sistemas e equipamentos, observando requisitos de segurancga, compatibilidade,
estabilidade e suporte dos fabricantes ou fornecedores; Prestar suporte técnico as agdes
relacionadas a protecdo de dados pessoais, especialmente quanto aos aspectos
tecnoldgicos decorrentes da Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD, observadas as competéncias das autoridades e unidades responsaveis
pela governanga e protegdo de dados da Camara; Manter inventario atualizado dos ativos
de tecnologia da informagdo da Camara Municipal, incluindo equipamentos, softwares,
sistemas, servidores, dispositivos de rede, licengas, servigos, garantias e demais recursos
tecnoldgicos; Manter atualizada a documentagdo técnica da infraestrutura tecnoldgica,
incluindo topologia de rede, equipamentos, servidores, sistemas, servigos, configuragoes,
procedimentos operacionais, niveis de servico, capacidade, desempenho € mecanismos
de contingéncia; Elaborar relatérios técnicos, pareceres, notas técnicas, diagndsticos,
levantamentos, estudos e demais documentos relacionados a area de tecnologia da
informacao; Realizar estudos de viabilidade técnica e, quando cabivel, econbmica, para
aquisicdo, implantagdao, substituicdo ou atualizagdo de solugdes de tecnologia da
informacao; Pesquisar, avaliar e propor novas tecnologias, metodologias, equipamentos,
softwares e servigos que possam contribuir para a melhoria da eficiéncia, segurancga,
economicidade e qualidade dos servigcos da Camara Municipal; Acompanhar tecnicamente
contratos, servigos e solugdes de tecnologia da informacgao fornecidos por empresas ou
prestadores de servigos; Quando formalmente designado, exercer a fiscalizacdo técnica
de contratos cujo objeto envolva bens ou servicos de tecnologia da informacao,
verificando a conformidade dos servigos prestados com as especificagdes, requisitos,
niveis de servico e demais condigdes estabelecidas no instrumento contratual, sem
prejuizo das atribuicdes do gestor do contrato; Subsidiar tecnicamente os setores
competentes na elaboracdo de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia,
projetos basicos, especificagdes técnicas, mapas de riscos, critérios de aceitacdo, niveis
de servico e demais documentos necessarios a contratacdo de bens e servigos de
tecnologia da informagdo e comunicacdo; Realizar pesquisas e levantamentos de
mercado de natureza eminentemente técnica, avaliar alternativas tecnoldgicas, analisar
propostas técnicas de fornecedores e emitir manifestagbes técnicas quando solicitado
pelos setores competentes; Acompanhar tecnicamente procedimentos de aquisicao,
contratacdo, atualizagdo, manutencdo e renovacdo de equipamentos, softwares,
sistemas e servicos de tecnologia da informacdo, observadas as competéncias dos
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agentes de contratagao, gestores, fiscais e demais unidades administrativas; Prestar
suporte técnico aos setores responsaveis pela gestdao administrativa e contratual nas
guestdes relacionadas especificamente aos requisitos, caracteristicas e desempenho de
bens e servigos de tecnologia da informagao; Instalar, configurar, administrar e prestar
suporte técnico aos sistemas de video monitoramento, controle tecnoldgico de acesso e
demais solugdes de seguranga eletronica que integrem a infraestrutura tecnoldgica da
Camara Municipal, observadas as normas aplicdveis a protecdo de dados pessoais;
Instalar, configurar, operar e prestar suporte técnico aos sistemas tecnoldgicos utilizados
nas sessdes plenarias e demais eventos institucionais, incluindo sistemas de votacdo
eletronica, audio, microfones, projecao, exibicdo de contelddo, gravacdo, transmissdo e
demais equipamentos correlatos; Prestar suporte técnico a operacdo dos equipamentos
e sistemas audiovisuais utilizados pela Camara Municipal, podendo atuar
preventivamente ou corretivamente e acompanhar servigos especializados contratados;
Auxiliar na implantacdo e manutencdo de solucdes de transmissdao e disponibilizacdo
digital das sessdes plenarias, reunides, audiéncias publicas e demais eventos
institucionais; Gerir, alimentar e responsabilizar-se site institucional, Portal do Cidadao
(e-sic) e pelo Portal da Transparéncia da Camara Municipal; Orientar e treinar servidores
e agentes publicos quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos, sistemas, aplicativos
e recursos tecnoldgicos disponibilizados pela Camara Municipal; Elaborar materiais de
orientagdo, manuais, procedimentos operacionais, instrucdes técnicas e conteudos
destinados a capacitagdo dos usuarios; Estabelecer, documentar e divulgar padrbes
técnicos de utilizacdo de hardware, software, rede, seguranca, armazenamento, backup,
acesso e demais recursos tecnoldgicos; Estabelecer procedimentos técnicos para
instalacdo, configuragcao, atualizagdo, manutengdo, recuperacdao e desativagdo de
equipamentos e sistemas; Acompanhar a vida Uutil dos ativos tecnoldgicos, propondo,
quando necessario, sua manutencdo, atualizacdo, substituicdo, expansdo ou
descontinuacao; Identificar necessidades de aquisicdo, expansao ou modernizagao da
infraestrutura de tecnologia da informacdo, apresentando justificativas e especificagdes
técnicas; Propor medidas destinadas a redugao de custos, racionalizacdo de recursos,
aumento da disponibilidade, melhoria do desempenho e incremento da segurancga dos
servicos tecnoldgicos; Acompanhar a execugdo de projetos de tecnologia da informacao,
realizando revisdes técnicas, verificando requisitos, avaliando resultados e
acompanhando a implantagdo das solugdes; Avaliar tecnicamente solugdes e produtos
apresentados por fornecedores, inclusive mediante demonstragdes, testes, provas de
conceito ou outros procedimentos tecnicamente adequados; Prestar consultoria e
orientacdo técnica aos setores da Camara Municipal quanto a utilizacdo, aquisicdo,
implantacdo e manutencdo de solugdes tecnoldgicas, assim como ao cumprimento das
obrigagdes junto ao TCESP; Pesquisar padrdes, metodologias, ferramentas e tecnologias
disponiveis no mercado, avaliando sua aplicabilidade as necessidades da Camara
Municipal; Acompanhar tendéncias tecnoldgicas relevantes para a Administragao Publica,
especialmente nas areas de seguranca da informacdo, governo digital, automacao,
infraestrutura, inteligéncia de dados, integracdo de sistemas e servigos digitais; Observar
e fazer cumprir, no ambito de suas atribuicGes técnicas, as politicas, normas,
procedimentos e padrdoes de seguranca da informacdo estabelecidos pela Camara
Municipal; Preservar o sigilo das informagdes e dos dados a que tiver acesso em razao
do exercicio do cargo, observadas as disposicGes legais e regulamentares aplicaveis;
Comunicar aos superiores hierarquicos a ocorréncia de falhas, vulnerabilidades,
incidentes, indisponibilidades ou riscos que possam comprometer a seguranga,
integridade ou continuidade dos servigos tecnoldgicos; Manter controle e documentacédo
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das alteragdes relevantes realizadas na infraestrutura, sistemas e servicos
tecnoldgicos; Acompanhar a execugdo de servigos técnicos realizados por terceiros,
verificando sua conformidade com as especificacbes e orientacdes técnicas da Camara
Municipal; Emitir informagdes e manifestagdes técnicas dentro de sua &rea de
competéncia, quando solicitado pela Presidéncia; Colaborar com os demais setores da
Camara Municipal na implantacdo de processos digitais, automacdo de atividades e
modernizagcdo dos servigos administrativos e legislativos; Cumprir as normas de
seguranga, saude e demais disposicbes aplicidveis ao ambiente de trabalho,
especialmente aquelas relacionadas a utilizagdo de equipamentos elétricos, eletronicos e
de informatica; Zelar pela conservacdo, seguranca e adequado funcionamento dos
equipamentos e recursos tecnoldgicos que estejam sob sua responsabilidade; Participar
de reunides, grupos de trabalho, comissdes ou projetos institucionais quando sua
competéncia técnica for necessaria; Manter-se atualizado quanto as técnicas,
metodologias, normas e tecnologias relacionadas a sua area de atuagdo;

PROCURADOR JURIDICO

Escolaridade: Nivel Superior Completo em Direito - Devidamente Inscrito Na
OAB - Ordem dos advogados do Brasil

Carga Horaria: 20 horas semanais

DESCRICI"\O TiPICA DAS ATRIBUI(;()ES: Prestar consultoria e assessoramento
juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias, aos
Vereadores e as unidades administrativas da Camara Municipal, orientando-os quanto as
questdes juridicas relacionadas ao exercicio de suas competéncias; Analisar a
constitucionalidade, legalidade e juridicidade de projetos de lei, projetos de resolucao,
projetos de decreto legislativo, propostas de emenda a Lei Organica, emendas,
requerimentos e demais proposicées submetidas a apreciagdo da Camara Municipal,
emitindo parecer ou manifestacdo juridica quando cabivel; Examinar a legalidade e a
regularidade juridica dos atos administrativos praticados ou submetidos a apreciagao da
Camara Municipal, propondo, quando cabivel, medidas destinadas a prevencdo ou
correcdo de eventuais irregularidades; Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora,
as ComissbOes e aos demais 6rgdaos da Camara quanto a interpretagdo e aplicagcdo da
Constituicdo Federal, da Constituicdo Estadual, da Lei Organica Municipal, do Regimento
Interno, das leis e demais normas aplicaveis ao Poder Legislativo; Orientar juridicamente
a conducgdo do processo legislativo, especialmente quanto a competéncia legislativa,
iniciativa, técnica legislativa, constitucionalidade, legalidade, juridicidade e
compatibilidade das proposi¢cées com o ordenamento juridico; Elaborar, revisar e analisar
juridicamente minutas de contratos, convénios, acordos, termos de cooperagao,
protocolos, editais, ajustes, projetos, atos administrativos e demais instrumentos
juridicos de interesse da Camara Municipal; Prestar assessoramento juridico nos
procedimentos de contratacdo publica, inclusive licitacdes, contratacdes diretas,
dispensas, inexigibilidades, credenciamentos e demais procedimentos previstos na
legislacdo aplicavel; Analisar juridicamente estudos, procedimentos e documentos
relacionados as contratagdes publicas, inclusive estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, projetos basicos, editais, contratos, atas, instrumentos de alteragdo
contratual e demais documentos que demandem apreciacdo juridica; Manifestar-se
juridicamente sobre prorrogagdes, reajustes, repactuacdes, revisdes, alteragdes,
rescisdes, extingdes, aplicacdo de penalidades e demais questdes juridicas relacionadas
a execucgao dos contratos administrativos; Prestar assessoramento juridico em processos
administrativos, sindicadncias, processos administrativos disciplinares e demais
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procedimentos administrativos de competéncia da Camara Municipal, quando
solicitado ou quando exigida manifestacdo juridica; Emitir pareceres, informagdes,
manifestacdes e demais pronunciamentos de natureza estritamente juridica sobre
matérias submetidas a apreciacdo da Procuradoria Juridica; Prestar orientagdo juridica
em questdes relacionadas ao regime juridico dos servidores da Camara Municipal,
inclusive quanto a direitos, deveres, responsabilidades, provimento, vacancia,
vantagens, afastamentos, licencas e demais matérias funcionais; Analisar juridicamente
guestdes relativas a responsabilidade civil, administrativa e patrimonial da Cémara
Municipal, orientando quanto as providéncias administrativas ou judiciais cabiveis;
Elaborar ou revisar minutas de atos normativos, portarias, resolugdes, decretos
legislativos, atos da Mesa, atos da Presidéncia e demais instrumentos de natureza
juridica, quando solicitado; Prestar assessoramento juridico na elaboragdo e revisao de
proposicdes de iniciativa da Mesa Diretora ou da Presidéncia, quando solicitado; Prestar
assessoramento juridico as Comissdes Permanentes e Temporarias, inclusive Comissbes
Parlamentares de Inquérito, ComissGes Processantes e demais 6rgdos colegiados
instituidos no ambito da Camara Municipal, quando solicitado; Representar e defender
judicialmente a Camara Municipal, ativa e passivamente, perante o Poder Judiciario, em
todas as instancias e graus de jurisdicdo, praticando os atos processuais necessarios a
defesa dos interesses institucionais do Poder Legislativo; Representar a Camara
Municipal, quando cabivel, perante 6rgdos e entidades da Administracdo Publica,
Ministério Publico, Tribunais de Contas, 6rgdos de fiscalizagdo, controle e demais
instituicGes, em matérias de natureza juridica de interesse do Poder Legislativo; Propor
acdes judiciais, apresentar contestacdes, manifestacbes, excegdes, recursos,
contrarrazdes, memoriais, impugnacgoes, defesas e demais pecas processuais necessarias
a defesa dos interesses da Camara Municipal, Acompanhar processos judiciais e
administrativos de interesse da Camara Municipal, adotando as providéncias necessarias
ao regular andamento e a defesa dos interesses institucionais; Prestar assessoramento
juridico perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP, inclusive mediante
elaboragdo de manifestagdes, esclarecimentos, defesas, recursos e demais pecas de
natureza juridica relacionadas aos processos de interesse da Camara Municipal; Prestar
assessoramento juridico perante o Ministério Publico e demais érgdos de fiscalizacdo e
controle, quando houver matéria de interesse institucional da Camara Municipal;
Examinar juridicamente convénios, acordos, termos de cooperacao, parcerias e demais
instrumentos celebrados pela Camara Municipal; Orientar juridicamente os
procedimentos relacionados a celebracgdo, alteragdo, execucdo, suspensdo, extingdo ou
encerramento de instrumentos juridicos dos quais a Camara Municipal seja parte;
Analisar juridicamente questdes relacionadas ao patrimdnio, bens, direitos e obrigagdes
da Camara Municipal, quando submetidas a apreciacdo da Procuradoria Juridica; Prestar
assessoramento juridico nas questdes relacionadas a transparéncia, acesso a informacao,
protecdo de dados pessoais e demais matérias juridicas correlatas, sem prejuizo das
atribuicdes técnicas, administrativas e funcionais dos demais setores competentes;
Prestar orientacdo juridica preventiva, buscando evitar a ocorréncia de irregularidades e
reduzir riscos juridicos nas atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal;
Realizar estudos e pesquisas sobre legislagcdo, doutrina, jurisprudéncia e entendimentos
dos Tribunais de Justica, Tribunais Superiores, Tribunal de Contas e demais 6rgdos de
controle, sempre que necessarios ao desempenho das atribuicdes do cargo; Acompanhar
alteracOes legislativas e jurisprudenciais de interesse da Camara Municipal, comunicando
aos Orgdos competentes as mudangas que possam repercutir sobre as atividades
legislativas ou administrativas do Poder Legislativo; Elaborar exposicdes de motivos,

Praca Sao Francisco, 60 — Centro — Capela do Alto - CEP 18195-000 — Telefax: (15) 3267-1346 / 3267-2176
CNPJ 60.120.193/0001-46 E-mail: secretaria_casa@hotmail.com

Municipio de Capela do Alto - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/01f3-0e33-5958-7f64-97



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por HENRIQUE DANIEL LEME (CPF ***949178**) em 17/09/2026 as 17:07:54 (GMT -03:00).

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE CAPELA DO ALTO

Conforme Lei Municipal n® 1.950, de 21 de setembro de 2018

Ano IX | Edicdo n2 1843 Pagina 27 de 47

CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

memoriais, informacdes, requerimentos, manifestagcdes e outros documentos de
natureza juridica, quando necessarios ao desempenho das atribuicdes institucionais
da Procuradoria Juridica; Examinar a legalidade dos atos da Mesa Diretora, da Presidéncia
e das unidades administrativas, quando submetidos a apreciacdo da Procuradoria
Juridica; Prestar orientagdo juridica quanto a interpretacdo e aplicacdo do Regimento
Interno e da Lei Organica Municipal, inclusive em questdes relacionadas ao
funcionamento das sessdes, Comissdes, Mesa Diretora e demais 6rgdos da Camara;
Prestar assessoramento juridico em questdes relacionadas ao exercicio das fungdes
parlamentares, observadas as competéncias institucionais e a autonomia dos Vereadores
para o exercicio do mandato; Emitir manifestagdes juridicas sobre questdes relacionadas
a competéncia legislativa municipal, iniciativa legislativa, separacdo dos Poderes,
organizacdo administrativa, processo legislativo e demais matérias de direito publico de
interesse da Camara Municipal; Acompanhar e orientar juridicamente a adogdo de
providéncias decorrentes de decisGes judiciais, recomendagdes de 6rgdos de controle,
determinagdes do Tribunal de Contas e demais atos de natureza juridica que produzam
efeitos sobre a Camara Municipal; Manter registro e controle dos processos judiciais e
administrativos de interesse da Camara Municipal, bem como dos prazos processuais e
das providéncias necessarias ao seu regular acompanhamento; Zelar pelo cumprimento
dos prazos processuais e administrativos sob sua responsabilidade, adotando as medidas
necessarias a preservacao dos interesses da Camara Municipal; Orientar juridicamente
os servidores e agentes publicos da Camara Municipal quanto as matérias inseridas no
ambito de sua competéncia profissional; Participar de reunides, comissdes, grupos de
trabalho e demais atividades institucionais quando sua participacdo for necessaria em
razdo de matéria de natureza juridica; Atuar de forma preventiva na identificacdo,
avaliacdo e mitigacdo de riscos juridicos relacionados as atividades administrativas e
legislativas da Camara Municipal; Preservar o sigilo das informagGes, documentos e
dados a que tiver acesso em razdo do exercicio do cargo, observadas as disposicoes
legais e regulamentares aplicaveis; Manter-se atualizado quanto a legislagdo, doutrina,
jurisprudéncia e demais conhecimentos necessarios ao adequado desempenho das
atribuicdes do cargo; Exercer outras atribuicdes juridicas compativeis com a natureza, o
nivel de complexidade e as competéncias institucionais do cargo, desde que relacionadas
as fungdes proéprias da Procuradoria Juridica da Camara Municipal.

CARGOS EM CARATER COMISSIONADO:

ASSESSOR PARLAMENTAR

Escolaridade: Nivel Superior Completo.

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIcf\O TiPICA DAS ATRIBUI(;GES: Prestar assessoramento direto ao Vereador
no exercicio do mandato parlamentar, auxiliando-o na definicdo, organizacao,
acompanhamento e desenvolvimento das atividades de natureza Ilegislativa e
institucional; Assessorar o Vereador no acompanhamento das matérias submetidas a
apreciacdo da Camara Municipal, especialmente aquelas relacionadas as areas de
interesse do Parlamentar; Realizar pesquisas, estudos, levantamentos e anadlises de
informacdes sobre legislacdo, politicas publicas, programas governamentais, servigos
publicos, projetos, obras e demais assuntos de interesse do Municipio e do mandato;
Produzir e organizar subsidios, informacgfes, dados e elementos necessarios a tomada de
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decisdo e a atuacdo parlamentar do Vereador; Acompanhar a tramitacdo de projetos
de lei, projetos de resolucdo, projetos de decreto legislativo, propostas de emenda
a Lei Organica, requerimentos, indicacdes, mogdes e demais proposicles legislativas
relacionadas a atuacdo do Vereador; Assessorar o Vereador na preparacdo de reunioes,
sessOes plenarias, audiéncias publicas, reunides de Comissbes, visitas técnicas,
encontros institucionais e demais atividades parlamentares; Auxiliar o Vereador na
preparacao de requerimentos, indicagdes, mogoes, manifestacdes e demais proposicoes
parlamentares, mediante levantamento e organizacdo dos elementos necessarios a sua
elaboragdo, respeitadas as competéncias dos 6rgdos técnicos da Camara Municipal;
Acompanhar o andamento das proposicdes, requerimentos, indicagbes e demais
iniciativas do Vereador, mantendo-o informado sobre sua tramitacdo e respectivos
encaminhamentos; Assessorar o Vereador no acompanhamento de politicas publicas,
programas, projetos, obras e servigos publicos municipais, mediante coleta, organizacao
e andlise de informacdes provenientes de fontes oficiais; Identificar e organizar
informacgdes sobre assuntos que possam demandar atuagao parlamentar, submetendo-
as a apreciacdo do Vereador; Receber, analisar e organizar as demandas apresentadas
por cidadaos, entidades, associacOes e demais interessados ao Gabinete, fornecendo ao
Vereador informagdes necessarias a avaliagdo das providéncias eventualmente cabiveis;
Acompanhar, por determinagdo do Vereador, o encaminhamento e a evolugao das
demandas apresentadas ao Gabinete perante os 6rgdos e entidades competentes,
mantendo o Parlamentar informado; Assessorar o Vereador no relacionamento
institucional com érgdos e entidades da Administracdo Publica, Poder Legislativo, Poder
Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas, entidades privadas, associagées,
organizacgles da sociedade civil e demais instituicGes, respeitadas as competéncias legais
e institucionais de cada 6rgdo; Representar o Vereador, quando formalmente autorizado
e dentro dos limites das atribuicdes do cargo, em reunides, encontros, eventos e
atividades institucionais, transmitindo-lhe as informagdes pertinentes; Preparar e
organizar informagodes, estudos, documentos e materiais necessarios as atividades
parlamentares do Vereador; Assessorar o Vereador na preparagao de pronunciamentos,
discursos, manifestacdes e exposicdes, mediante levantamento e organizacdo de
informacdes e dados pertinentes; Acompanhar sessdes plenarias, reunides de Comissoes,
audiéncias publicas e demais atividades legislativas quando solicitado pelo Vereador,
prestando assessoramento durante sua realizagdo; Assessorar o Vereador no
acompanhamento das atividades das Comissdes Permanentes e Temporarias quando
houver relagdo com matérias de seu interesse parlamentar; Manter atualizadas
informacdes sobre reunides, audiéncias, visitas, solenidades, compromissos e demais
atividades institucionais do Vereador, auxiliando na organizacdo de sua agenda
parlamentar; Manter contatos institucionais, presenciais, telefénicos ou eletrénicos, por
determinacdo do Vereador, com autoridades, agentes publicos, entidades, instituicdes e
demais interessados, para obtencdao ou transmissao de informagdes relacionadas ao
exercicio do mandato; Assessorar o Vereador na organizacdo de visitas, reunides
externas e demais atividades relacionadas ao exercicio da fungdo parlamentar; Elaborar,
sob orientacdo do Vereador, minutas de comunicagées, oficios, solicitagbes, relatdrios e
demais documentos de apoio ao exercicio do mandato, sem prejuizo das competéncias
préprias da Procuradoria Juridica e das demais unidades técnicas da Camara Municipal;
Organizar informacdes e documentos de interesse do Gabinete, observadas as normas
relativas a seguranca da informacdo, protecdo de dados pessoais, sigilo e acesso a
informacado; Manter sigilo sobre informacdes, documentos, dados e assuntos de natureza
reservada de que tenha conhecimento em razdo do exercicio do cargo; Zelar pela
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adequada utilizagdo dos recursos disponibilizados ao Gabinete para o desempenho
das atividades de assessoramento; Comunicar ao Vereador informagdes relevantes
relacionadas as atividades parlamentares, as demandas da populagdo e aos assuntos de
interesse do Municipio; Manter-se atualizado quanto a legislacdo, ao processo legislativo,
as politicas publicas e aos assuntos relacionados as atividades do Poder Legislativo
Municipal; Participar de reunides, treinamentos, grupos de trabalho e demais atividades
institucionais relacionadas as atribuicbes de assessoramento; E executar outras
atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza, o nivel de complexidade e
as competéncias do cargo.

ASSESSOR LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA

Escolaridade: Nivel Superior Completo em Direito

Carga Horaria: 20 horas semanais

DESCRIGCAO TIPICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Presidente da
Camara Municipal no exercicio de suas fungdes institucionais, administrativas e politico-
administrativas, prestando apoio técnico, juridico e administrativo necessario a tomada
de decisOes; Assessorar o Presidente no acompanhamento das atividades desenvolvidas
pelos diversos setores da Camara Municipal, buscando informacgdes, levantando dados e
promovendo a articulagdo necessaria ao adequado funcionamento da Administragdo;
Assessorar o Presidente no acompanhamento da execucdo das atividades relacionadas a
administracdo, finangas, orcamento, contabilidade, patriménio, licitacdes, contratos,
recursos humanos, tecnologia da informacdo e demais areas administrativas, sem
prejuizo das atribuicdes proéprias dos respectivos setores e servidores responsaveis;
Elaborar estudos, levantamentos, anadlises, relatérios, informagdes e propostas
destinadas a subsidiar as decisGes do Presidente da Camara; Identificar problemas ou
necessidades de natureza administrativa ou institucional e propor ao Presidente medidas
destinadas ao seu aperfeicoamento e solugdo; Assessorar o Presidente na definicdo de
diretrizes e prioridades administrativas, acompanhando sua implementacao pelos setores
competentes; Promover, por determinacdao do Presidente, a articulagdo entre os diversos
setores da Camara Municipal, visando a integracdo das atividades e a adequada execugdo
das decisdes da Presidéncia; Acompanhar o cumprimento das determinagdes
administrativas expedidas pelo Presidente, solicitando aos setores competentes
informagdes acerca das providéncias adotadas; Transmitir aos Diretores e demais
servidores, por determinagao do Presidente, orientagdes, determinagdes e comunicagdes
de interesse da Presidéncia; Acompanhar a tramitacdo de documentos, processos,
expedientes, projetos, requerimentos e demais matérias de interesse direto da
Presidéncia, mantendo o Presidente informado sobre seu andamento; Assessorar o
Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; Organizar e
acompanhar a agenda institucional do Presidente, incluindo reunides, audiéncias,
compromissos oficiais, visitas, eventos e demais atividades; Preparar, organizar e
acompanhar as reunides das quais participe o Presidente, providenciando previamente
as informagdes, documentos e materiais necessarios; Recepcionar municipes,
autoridades, representantes de oOrgdos publicos, entidades privadas e demais
interessados, quando relacionados a agenda institucional do Presidente, promovendo os
encaminhamentos necessarios; Assessorar o Presidente em suas relagdes institucionais
com oOrgdos e entidades publicas, autoridades, representantes da sociedade civil e
instituicGes privadas; Auxiliar na articulagdo institucional entre a Camara Municipal, o
Poder Executivo, 6rgaos publicos, entidades e demais instituicdes, por determinacdo do
Presidente; Participar de reunides ao lado do Presidente, quando determinado,
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providenciando informacdes, registros e encaminhamentos necessarios; Representar
o Presidente, mediante designagdo ou autorizagdo especifica, em reunides, eventos,
solenidades e demais compromissos institucionais, quando sua presenca for necessaria
ou conveniente; Assessorar o Presidente em viagens, visitas e compromissos oficiais,
providenciando as medidas administrativas necessarias a sua realizagdo; Preparar,
organizar e acompanhar correspondéncias, oficios, comunicacdes, despachos e demais
expedientes submetidos a apreciacdo ou assinatura do Presidente; Assessorar a
organizacdo e manutencdo dos arquivos fisicos e digitais de interesse da Presidéncia,
observadas as normas de gestdo documental e protecdo de dados; Realizar estudos e
pesquisas sobre assuntos de interesse da Presidéncia, reunindo informagdes necessarias
a andlise e a tomada de decisOes; Elaborar subsidios e informacles para reunides,
audiéncias, eventos e demais compromissos institucionais do Presidente; Assessorar o
Presidente no acompanhamento de matérias legislativas e administrativas de relevante
interesse institucional, mantendo-o informado acerca de sua tramitacdo e de seus
principais aspectos; Acompanhar, sob orientacdo do Presidente, assuntos de interesse da
Camara Municipal perante 6rgdos publicos e instituicbes, providenciando informagdes e
encaminhamentos administrativos necessarios; Assessorar o Presidente na analise das
demandas apresentadas pelos Vereadores, servidores e municipes, promovendo seu
encaminhamento aos setores competentes; Acompanhar as providéncias adotadas pelos
setores em relacdo as demandas encaminhadas pela Presidéncia, mantendo registros e
prestando as informacdes solicitadas; Assessorar o Presidente durante as sessoes
plenarias, reunides, audiéncias publicas e demais eventos institucionais, providenciando
documentos, informacglGes e suporte necessarios ao desempenho de suas funcgdes;
Acompanhar a organizagdo dos atos e atividades institucionais da Presidéncia, inclusive
quanto as providéncias administrativas necessarias a sua realizacdo; Assessorar o
Presidente no acompanhamento das agdes destinadas ao cumprimento das normas
legais, regulamentares e de controle interno aplicadveis a Camara Municipal,
encaminhando aos setores competentes as providéncias necessarias; Comunicar ao
Presidente situagbes que possam comprometer o funcionamento administrativo ou
institucional da Camara Municipal, apresentando, quando possivel, alternativas para sua
solugdo; Manter sigilo sobre informagdes, documentos, decisdes e assuntos de natureza
institucional ou pessoal a que tenha acesso em razao do exercicio do cargo; Exercer suas
atribuicdes mediante relagdo de confianca direta com o Presidente da Cadmara Municipal,
observadas as diretrizes por ele estabelecidas; E executar outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza, o carater e o nivel de confianga do cargo, quando
determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Capela do Alto/SP, 10 de setembro de 2026.

FELIPE SIMOES DE ALMEIDA
VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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Decretos

DECRETO N2 4.053/2026
de 15 de setembro de 2026.

“Abre no or¢amento vigente
crédito adicional suplementar e
da outras providéncias”.

HENRIQUE DANIEL LEME, Prefeito do Municipio de
Capela do Alto, no uso de suas atribuicOes legais, e,
especialmente as disposicbes do Inciso | do Art. 49, da Lei
n? 2.455, de 02 de dezembro de 2025 - LOA;

DECRETA:

Art. 12 - Fica aberto no orcamento vigente um crédito
adicional suplementar no valor de R$ 632.466,38,
distribuidos as seguintes dotacdes:

Anulacao ( + ) 632.466,38

02 01 00 DEPARTAMENTO JURIDICO

16 02.061.0004.2000.0000 Apoio e Suporte Juridico
11.300,00

Manutengao do Departamento de Assuntos Juridicos
F.R.: 001 00

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

01 TESOURO

110 000 GERAL

20 02.061.0004.3000.0000 Apoio e Suporte Juridico
350.408,00

Sentencas Judiciais F.R.: 001 00

3.1.90.91.00 SENTENCAS JUDICIAIS

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 02 02 DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

41 04.122.0006.2003.0000 Desenvolvimento
Econdmico 1.000,00

Manutencao do Departamento de Desenvolvimento
Econ6mico F.R.: 001 00

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 03 09 DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO

133 04.123.0008.2018.0000 Finangas 11.624,00

Manutencdo e Melhorias do Departamento de
Tributacdo F.R.: 001 00

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 09 03 ENSINO FUNDAMENTAL

410 12.361.0018.2068.0000 Educacao - Impostos
20.000,00

Manutencao do Ensino Fundamental F.R.: 001 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO
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01 TESOURO

220 000 ENSINO FUNDAMENTAL-Convénios/entidades/f

02 09 07 ALIMENTACAO E NUTRICAO ESCOLAR

448 12.306.0018.2079.0000 Educacdo - Impostos
17.000,00

Alimentacao Escolar - Pré-Escola F.R.: 001 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

110 000 GERAL

450 12.306.0018.2081.0000 Educagao - Impostos
5.000,00

Alimentagao Ensino Fundamental F.R.: 001 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

110 000 GERAL

455 12.306.0020.2078.0000 Educacao - Outros
Recursos Vinculados 68.134,38

Alimentacao Escolar - Creches F.R.: 005 81

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

05 TRANSFERENCIAS E CONVENIOS FEDERAIS-
VINCULADOS

280 000 RECURSOS DO SALARIO EDUCACAO-CRECHE

460 12.306.0020.2081.0000 Educacao - Outros
Recursos Vinculados 70.000,00

Alimentagao Ensino Fundamental F.R.: 005 81

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

05 TRANSFERENCIAS E CONVENIOS FEDERAIS-
VINCULADOS

282 000 RECURSOS SALARIO EDUCAGCAO-ENSINO
FUNDAME

02 11 02 FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

541 08.244.0023.2098.0000 Bloco de Protecao Social
Bésica 3.500,00

Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV F.R.: 001 00

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

01 TESOURO

510 000 ASSISTENCIA SOCIAL-GERAL

546 08.244.0023.2100.0000 Bloco de Protecao Social
Bésica 10.000,00

Manutencdo do Departamento da Assisténcia Social
F.R.: 001 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

510 000 ASSISTENCIA SOCIAL-GERAL

550 08.244.0023.2100.0000 Bloco de Protecao Social
Bésica 7.000,00

Manutencdo do Departamento da Assisténcia Social
F.R.: 001 00

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

01 TESOURO

510 000 ASSISTENCIA SOCIAL-GERAL

02 07 01 DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

762 18.541.0012.2037.0000 Desenvolvimento e
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Manutencdo do Meio Ambiente 57.500,00

Coleta e Destinacao dos Residuos Sélidos F.R.: 001 00

4.4.90.52.00 EQUIPAMENTOS E MATERIAL
PERMANENTE

01 TESOURO

110 000 GERAL

Art. 22 - O crédito aberto na forma do artigo anterior
serd coberto com recursos proveniente de:

| - Superavit Financeiro: 57.500,00

Il - Anulacao:

02 02 01 GABINETE DO PREFEITO

24 04.122.0005.2001.0000 Gabinete do Prefeito
-2.500,00

Manutencdo do Gabinete do Prefeito F.R. Grupo: 0 01
00

3.3.90.36.07 ESTAGIARIOS

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 02 02 DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

47 04.333.0006.2005.0000 Desenvolvimento
Econbmico -1.000,00

Programa Empreendedor F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 03 05 DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

93 04.122.0007.2012.0000 Administracado -8.800,00

Manutencao do Departamento de Recursos Humanos
F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.47.00 OBRIGACOES TRIBUTARIAS E
CONTRIBUTIVAS

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 03 07 DEPARTAMENTO DE FINANCAS

114 04.123.0008.2035.0000 Financas -2.624,00

Manutengao do Departamento de Finangas F.R. Grupo:
00100

3.3.90.36.07 ESTAGIARIOS

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 03 09 DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO

132 04.123.0008.2018.0000 Finangas -9.000,00

Manutencdo e Melhorias do Departamento de
Tributacao F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.36.07 ESTAGIARIOS

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 09 01 EDUCACAOQ INFANTIL - CRECHE

392 12.365.0020.2064.0000 Educagao - Outros
Recursos Vinculados -138.134,38

Manutencdo de Educacao Infantil Creches F.R. Grupo: 0
05 81

3.3.90.32.04 MATERIAL EDUCACIONAL E CULTURAL

05 TRANSFERENCIAS E CONVENIOS FEDERAIS-
VINCULADOS
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280 000 RECURSOS DO SALARIO EDUCACAO-CRECHE

02 09 02 EDUCACAO INFANTIL - PRE- ESCOLA

395 12.365.0018.2065.0000 Educacao - Impostos
-38.000,00

Manutencao da Educacdo Infantil Pré-Escola F.R.
Grupo: 0 01 00

3.3.90.36.07 ESTAGIARIOS

01 TESOURO

213 000 EDUC.INFANTIL-PRE-ESCOLA Convénios/entid

02 09 07 ALIMENTACAO E NUTRICAO ESCOLAR

449 12.306.0018.2080.0000 Educacao - Impostos
-1.000,00

Alimentacao do Atendimento Educacional
Especializado - AEE F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 10 01 DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

469 27.812.0021.2086.0000 Esportes -2.000,00

Manutencao do Departamento de Esportes F.R. Grupo:
00100

3.3.90.36.07 ESTAGIARIOS

01 TESOURO

110 000 GERAL

02 11 01 FUNDO MUNICIPAL DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE

514 08.243.0023.2099.0000 Bloco de Protecao Social
Bésica -7.000,00

Projeto Feliz Amanha F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

01 TESOURO

500 100 FUNDO DA CRIANCA E ADOLESCENTE GERAL

02 11 01 FUNDO MUNICIPAL DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE

527 08.243.0024.2104.0000 Bloco de Protecao Social
de Média e Alta Complexidade -2.000,00

Casa Transitéria F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

500 100 FUNDO DA CRIANCA E ADOLESCENTE GERAL

529 08.243.0024.2104.0000 Bloco de Protecao Social
de Média e Alta Complexidade -8.500,00

Casa Transitéria F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.36.15 LOCAGAO DE IMOVEIS

01 TESOURO

500 100 FUNDO DA CRIANCA E ADOLESCENTE GERAL

02 11 03 FUNDO MUNICIPAL DO IDOSO

579 08.241.0024.2107.0000 Bloco de Protecao Social
de Média e Alta Complexidade -4.000,00

Manutencao e Desenvolvimento das Atividades
Voltadas a Idosos F.R. Grupo: 0 01 00

3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO

01 TESOURO

500 200 FUNDO MUNICIPAL DO IDOSO GERAL

02 99 00 RESERVA DE CONTINGENCIA
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585 99.999.9999.9999.0000 Reserva de Contingéncia
-350.408,00
Reserva de Contingéncia F.R. Grupo: 0 01 00
9.9.99.99.00 RESERVA DE CONTINGENCIA
01 TESOURO
110 000 GERAL
Anulagao ( - ) -574.966,38
Art. 32 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagao.
Prefeitura Municipal de Capela do Alto, em 15 de
setembro de 2026.
HENRIQUE DANIEL LEME
PREFEITO MUNICIPAL
Registrado nesta Secretaria e publicado no Diario
Oficial Eletronico do Municipio, e, por afixacdo nesta
Prefeitura Municipal, data supra.
VALDIR APARECIDO DE MORAIS
SECRET. ADMINISTRATIVO

Portarias

PORTARIA N2 298/2026
de 14 de setembro de 2026.

“Dispbe sobre efetivagdo de
servidor Publico Municipal apds
cumprimento de estdgio
probatdrio”

HENRIQUE DANIEL LEME, Prefeito do Municipio de
Capela do Alto, no uso de suas atribuicdes legais, e 0
disposto nos artigos do Capitulo XXXV, da Lei n? 1.373, de
25 de julho de 2007, com nova redacdo dada pelo artigo
102 da Lei Complementar 053/2010, e;

Considerando que o servidor Marcos Davi Rodrigues
Junior, PEB Il inglés, matricula funcional n® 3911, foi
aprovado em todas as etapas do Estagio Probatério,
conforme disposto no Processo Administrativo n? 009/2023
da EMEF “Marcilio Leite de Almeida”;

RESOLVE:

Art. 19 - Efetivar o servidor Marcos Davi Rodrigues
Juniori, matricula funcional n? 3911, no emprego de PEB llI
inglés.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 14 de
setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME

PREFEITO MUNICIPAL

Registrada neste Departamento de Recursos Humanos
e publicada no Diario Oficial Eletrénico do Municipio, e, por
afixacao nesta Prefeitura Municipal, data supra.

ELIZETE CORREA CLETO

DIRETORA DEPT®? DE RECURSOS HUMANQOS

PORTARIA N2 300/2026
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de 15 de setembro de 2026

HENRIQUE DANIEL LEME, Prefeito do Municipio de
Capela do Alto, no uso de suas atribuicOes legais;

Considerando o vencimento nesta data do contrato de
Trabalho por prazo determinado celebrado em 24.03.2025,
com o servidor Clodoaldo Vieira, matricula funcional n2
4305, operador de maquina, desta Prefeitura Municipal;

RESOLVE:

Art. 12 - Considerar rescindido a partir desta data, o
Contrato de Trabalho por prazo determinado celebrado em
24.03.2025, com o servidor Clodoaldo Veira, matricula
funcional n2 4305, operador de maquina, desta Prefeitura
Municipal;

Art. 22 - Determina ao Departamento de Recursos
Humanos que realize a rescisdo do contrato de trabalho do
referido servidor, pagando-lhe as verbas devidas.

Art. 32 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 15 de
setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME

PREFEITO MUNICIPAL

Registrada neste Departamento de Recursos Humanos
e publicada no Diario Oficial Eletrénico do Municipio, e, por
afixacao nesta Prefeitura Municipal, data supra.

ELIZETE CORREA CLETO

DIRETORA DEPART. RECURSOS HUMANOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

ESTADO DE SAO PAULO
PRACA SAO FRANCISCO N° 26 - CENTRO - CEP 18.195-000 - CNPJ 46.634.077/0001-14
FONE (15) 3267-8800

PORTARIA N2 301/2026
de 16 de Setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME, Prefeito do Municipio de Capela do Alto,
no uso de suas atribui¢cdes legais, e especialmente as contidas no Inciso Ill do artigo 2° da Lei n® 1.129/2002;

Considerando que a servidora efetiva desta Prefeitura Municipal, Sra
Daiana de Fatima Morais Alves, Vice-Diretor de Unidade Escolar, encontra-se afastada junto ao INSS por
motivo de saude, sem data prevista para o seu retorno;

Considerando que a sua auséncia no local onde a mesma presta seus
servigos causa prejuizo no andamento dos trabalhos;

Considerando a existéncia de Processo Seletivo em vigor para o
emprego de VICE-DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR;

RESOLVE:

Artigo 1° - Admitir por prazo determinado até 15/03/2027, para prestar
servigos como VICE-DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR, o (a) Senhor (a) EDSON DE LIMA, portador (a) da
CIRG n° 17.534.***-8, CPF 099.205.***-21, profissional devidamente habilitado (a) para a fungéo, aprovado (a)
na 12 (Primeira) colocagdo na classificagdo do Processo Seletivo 01/2025;

Artigo 2° - O (A) nomeado (a) no artigo anterior fica enquadrado (a) na
referéncia 01A da Tabela de Vencimentos da Classe de Docentes.

Artigo 3° - As despesas decorrentes com a execugdo da presente
portaria correrdo a conta das dotagbes consignadas ao (a) Secretaria Municipal de Educagdo no orgamento
vigente do presente exercicio, suplementadas se necessario.

Artigo 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 16 de Setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada neste Departamento de Recursos Humanos e publicada no
Diario Oficial Eletronico do Municipio, e, por afixagdo nesta Prefeitura Municipal, data supra.

ELIZETE CORREA CLETO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO

ESTADO DE SAO PAULO
PRACA SAO FRANCISCO N° 26 - CENTRO - CEP 18.195-000 - CNPJ 46.634.077/0001-14
FONE (15) 3267-8800

PORTARIA N2 302/2026
de 17 de Setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME, Prefeito do Municipio de Capela do Alto,
no uso de suas atribui¢cdes legais, e especialmente as contidas no Inciso Ill do artigo 2° da Lei n® 1.129/2002;

Considerando que o pedido de demissdo de servidora efetiva no
emprego de PEB Ill — Lingua Portuguesa desta Prefeitura Municipal, em virtude de sua aposentadoria;

Considerando a inexisténcia de Concurso Publico e de Processo
Seletivo em vigor para o emprego de PEB Il — Lingua Portuguesa na data de sua demisséo;

Considerando que a auséncia do profissional na unidade escolar causa
prejuizo no andamento dos trabalhos, principalmente no aprendizado dos alunos;

Considerando a existéncia de Chamamento Publico Emergencial em
vigor para o emprego de PEB Il - LINGUA PORTUGUESA;

RESOLVE:

Artigo 1° - Admitir por prazo determinado até 18/12/2026, para prestar
servicos como PEB Il — LINGUA PORTUGUESA, o (a) Senhor (a) ALISSON FOGACA VIEIRA GOMES,
portador (a) da CIRG n° 41.390.***-2, CPF 433.916.***-86, profissional devidamente habilitado (a) para a
fungao, aprovado (a) na 42 (Quarta) colocagao na classificagédo do Edital de Chamamento Publico Emergencial
05/2026;

Artigo 2° - O (A) nomeado (a) no artigo anterior fica enquadrado (a) na
referéncia 01A da Tabela de Vencimentos da Classe de Docentes.

Artigo 3° - As despesas decorrentes com a execugdo da presente
portaria correrdo a conta das dotagdes consignadas ao (a) Secretaria Municipal de Educagdo no orgamento
vigente do presente exercicio, suplementadas se necessario.

Artigo 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 17 de Setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada neste Departamento de Recursos Humanos e publicada no
Diario Oficial Eletronico do Municipio, e, por afixagao nesta Prefeitura Municipal, data supra.

ELIZETE CORREA CLETO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Municipio de Capela do Alto - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/01f3-0e33-5958-7f64-97



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por HENRIQUE DANIEL LEME (CPF ***949178**) em 17/09/2026 as 17:07:54 (GMT -03:00).

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE CAPELA DO ALTO

Conforme Lei Municipal n® 1.950, de 21 de setembro de 2018

Quinta-feira, 17 de setembro de 2026 Ano IX | Edicao n2 1843 Pagina 36 de 47

‘ Outros atos oficiais

EDITAL DE CONVOCACAO PARA 3* AUDIENCIA PUBLICA MUNICIPAL DA SAUDE DE 2026

O DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE DE CAPELA DO ALTO, vem através deste documento
comunicar aos cidadaos que, de acordo com o disposto em Normas Técnicas do Ministério da Satide, Tribunal
de Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo realizara AUDIENCIA PUBLICA
MUNICIPAL DA SAUDE ON-LINE E PRESENCIAL, no dia 30 de Setembro de 2026, com inicio as 17:30
Horas na sede da Camara Municipal de Capela do Alto, situada na Praca Sao Francisco 26, Capela do Alto
SP, Cep. 18.195-034, sendo que, sera realizada no Auditério da Camara Municipal e também sendo
transmitidas ao vivo de forma on-line no canal https://www.facebook.com/prefeitura.capeladoalto para a
analise e apresentagdo do “2° Relatorio Quadrimestral da Satide do Ano de 2026 (Maio a Agosto de
2026), que demonstra as agdes realizadas pelo Setor de Satide Municipal neste periodo, os municipes poderao
encaminhar as perguntas via chat durante a realizag@o da audiéncia ou no local de participagdo; a participagao
da sociedade é fundamental. A realizagdo da Audiéncia Publica Municipal eletronica ¢ uma forma de assegurar
o cumprimento das disposi¢des contidas nas Normas Técnicas do Ministério da Saude, Tribunal de Contas da
Unido e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem como garantir transparéncia e participagdo popular
no processo de fiscalizagdo das agdes de satde praticadas no Municipio.

LETICA DE CASSIA COCENZA FIDENCIO

Secretaria Municipal de Satude
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‘ Resolucoes

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
SECRETARIA DA EDUCACAO DE CAPELA DO ALTO
Rua: Tiradentes, n° 60 - Centro
Capela do Alto -SP - CEP 18.195-033 ®(15) 3267- 1210
=) (15) 99633-7432

RESOLUGAO SME N°: 18, de 17 de setembro de 2026.

Institui a Central de Vagas para atendimento a
educacéo infantil de criancas de 0 (zero) a 3 (trés)
anos de idade na rede publica municipal de ensino de
Capela do Alto e da providéncias correlatas.

A Coordenadora Geral de Educacao, Elaine de Lourdes Corréa Santos, no uso de
suas atribuigoes,

CONSIDERANDO a Lei Federal n°® 14.851, de 3 de maio de 2024, que dispde sobre
a obrigatoriedade de criagédo de mecanismos de levantamento e de divulgagdo da demanda
por vagas no atendimento a educacgéo infantil de criangas de 0 (zero) a 3 (trés) anos de
idade; CONSIDERANDO o dever do municipio de divulgar a lista de espera por vagas nos
estabelecimentos de educagdo basica de sua rede, inclusive creches, por ordem de
colocacao e, sempre que possivel, por unidade escolar, bem como divulgar os critérios para
a elaboragao da lista, conforme art. 5°, inciso IV da Lei n°® 9.394/96;

CONSIDERANDO o Tema 548 da Repercussao Geral fixado pelo Supremo Tribunal
Federal no julgamento do RE n° 1.008.166;

CONSIDERANDO os critérios de priorizagdo constantes do art. 12 da Portaria MEC
n° 830, de 15 de dezembro de 2025;

CONSIDERANDO que compete ao Sistema Municipal de Ensino exercer acao
redistributiva em relagdo as suas escolas, bem como baixar normas complementares, nos
termos do art. 11, incisos Il e Ill da Lei n°. 9.394/96, que dispbe sobre as diretrizes e bases
da educagéao nacional;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar transparéncia, impessoalidade,
publicidade, equidade e observancia ao principio do melhor interesse da crianga na
disponibilizagcéo de vagas em creche;

RESOLVE:
CAPITULO | - DA CENTRAL DE VAGAS

Art. 1° Fica instituida a Central de Vagas para atendimento a educagao infantil de
criangas de 0 (zero) a 3 (trés) anos de idade no ambito da rede publica municipal de ensino
de Capela do Alto.

Art. 2° A Central de Vagas tem por objetivos:

I.  realizar o levantamento permanente da demanda por vagas em creche;
Il.  organizar e gerenciar a lista de espera;
Ill.  promover a distribuicao das vagas disponiveis;
IV. assegurar transparéncia aos critérios de priorizagao adotados;
V. garantir tratamento isondbmico as familias interessadas;
VI.  subsidiar o planejamento da expansao da oferta de vagas na educacao infantil.
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CAPITULO Il - DAS INSCRIGOES

Art. 3° Alinscrigdo na Central de Vagas constitui etapa obrigatéria para o ingresso de
criangas de 0 (zero) a 3 (trés) anos de idade na etapa creche da Educagao Infantil, ofertada
pela rede publica municipal de ensino.

§ 1° - A inscrigdo sera realizada exclusivamente por meio do aplicativo oficial do
Municipio — App Capela do Alto ou outro que vier a substitui-lo.

§ 2° - No ato da inscrigdo no aplicativo, o responsavel legal devera informar:

I.  nome completo da crianga;

Il.  data de nascimento da crianga;
Ill.  nome dos responsaveis legais;
IV. endereco residencial;

V. telefone(s) para contato;

VI. faixa etaria pretendida, dentre as seguintes:
a) Bergario | - De 6 meses a 1 ano;
b) Bercario Il - De 1 ano até 1 ano e 11 meses;
c) Maternal | - De 2 anos até 2 anos e 11 meses; e
d) Maternal Il - De 3 anos até 3 anos e 11 meses

VIl.  unidade escolar de preferéncia.

§ 3° - Os responsaveis que nao possuirem acesso a internet poderao solicitar auxilio
presencial junto a Secretaria Municipal de Educacgéo para realizagao da inscrigao.

§ 4° - A inscrigdo realizada pelo aplicativo constitui apenas manifestacdo de
interesse, ndo gerando direito imediato a matricula nem inclusdo automatica na lista de
espera.

§ 5° - Alinsergao de dados falsos ou incorretos e suas eventuais consequéncias sao
de responsabilidade exclusiva do responsavel pela inscrigao.

CAPITULO Iil - DO COMPARECIMENTO E ENTREGA DE DOCUMENTOS

Art. 4° Apos a realizagdo da inscrigdo no aplicativo, a Secretaria Municipal de
Educacgao entrara em contato com os pais ou responsavel pelos canais indicados para:

I. solicitar comparecimento na sede da Secretaria Municipal de Educacgdo durante
horario normal de expediente para assinatura do termo de responsabilidade de que
trata o Anexo | desta Resolugdo, bem como apresentagdo de copia dos seguintes
documentos:

a) certiddo de nascimento da crianga;
) documento de identificagdo dos pais e/ou responsavel legal;
c) comprovante de residéncia atualizado.

Il. realizar o levantamento dos critérios de priorizagédo de que trata o art. 5° desta
Resolugao eventualmente aplicaveis a crianga em questao;
.informar acerca dos §§ 2° e 4° deste artigo.
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§ 1° - Identificada a possibilidade de enquadramento da crianga em um ou mais
critérios de priorizagdo, a familia sera orientada quanto aos documentos comprobatérios
indicados no Anexo Il desta Resolugao que deverao ser apresentados juntamente com os
documentos apontados no inciso | do caput.

§ 2° - As copias dos documentos a serem entregues pelos pais ou responsavel
deverao ser acompanhadas de via original para conferéncia.

§ 3° - A auséncia de apresentacdo dos documentos comprobatérios de que trata o
Anexo Il desta Resolugao impedira o cOmputo do respectivo critério de priorizagao.

§ 4° - Somente apds a conferéncia e validacdo da documentagdo entregue
pessoalmente pelos pais ou responsavel na sede Secretaria Municipal de Educacédo a
crianga sera incluida na lista de espera ou encaminhada para matricula, conforme
disponibilidade de vaga.

CAPITULO IV - DOS CRITERIOS DE PRIORIZAGAO

Art. 5° A classificagcao na lista de espera observara a quantidade de critérios de
priorizagdo comprovados pela familia, sem distingdo de peso entre eles:

I.  familia monoparental;
Il.  crianga com deficiéncia;
Ill.  crianga filha de mulher em medida de proteg¢ao por violéncia doméstica ou familiar;
IV. crianga em medida de protegao por violéncia doméstica ou familiar;
V. crianga filha de adolescente que necessite retomar ou concluir a educagéao basica;
VI.  crianga filha de adolescente que esteja cumprindo medida socioeducativa;
VIl.  crianga filha de mé&e sob custddia;
VIIl.  criangas irmas matriculadas na mesma unidade escolar;
IX. crianga em situagcdo de vulnerabilidade social grave devidamente atestada pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e seus 6rgéaos ou pelo Conselho Tutelar
do municipio.

§ 1° - A posicao da crianga na lista de espera sera definida pela quantidade de
critérios de priorizagao devidamente comprovados, tendo preferéncia a crianga que
acumular maior numero de critérios.

§ 2° - Em caso de empate serao observados, sucessivamente, os seguintes critérios:

I.  crianga mais velha;
Il.  ordem de inscrigcao no aplicativo.

CAPITULO V - DA PUBLICIDADE E TRANSPARENCIA

Art. 6° A Secretaria Municipal de Educacido organizara e disponibilizara no portal
eletrénico do municipio as listas de espera atualizadas para cada faixa etaria e unidade
escolar da rede publica municipal de ensino, bem como coépia da presente Resolugao, a fim
de explicitar os critérios de priorizagdo de que trata o art. 5°.
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Art. 7° A lista de espera contera, no minimo:

I.  numero de protocolo da inscrigdo da crianga no aplicativo;
Il.  data da inscrigdo no aplicativo;
Ill.  quantidade de critérios de priorizagdo comprovados;
IV. posicao na lista.

CAPITULO VI - DA CONVOCAGAO E MATRICULA

Art. 8° Havendo vaga disponivel, a Secretaria Municipal de Educag¢do ou a prépria
unidade escolar convocara o responsavel legal para comparecer a fim de efetivar a
matricula.

§ 1° - O responsavel devera comparecer na unidade escolar indicada no prazo de 3
(trés) dias uteis apds a convocagao para efetivar a matricula.

§ 2° - O nao comparecimento injustificado implicara desisténcia da vaga ofertada,
retornando a crianga ao final da lista de espera.

Art. 9° No ato da matricula, os pais ou responsavel legal deverao preencher
formulario especifico a ser fornecido pela unidade escolar, bem como apresentar foto 3X4
da crianga e copias, acompanhadas dos respectivos originais, dos seguintes documentos:

. certiddo de nascimento da crianga;
Il.  comprovante de residéncia atualizado;

Ill.  carteira de vacinagao atualizada;

IV. cartdo do SUS da crianga;

V. documento de identificagao oficial com foto dos pais e/ou responsavel legal;

VI. documento comprobatdrio de guarda, tutela ou responsabilidade legal, quando
aplicavel;

VIl.  laudo médico, relatério multiprofissional ou documentagao equivalente que indique
deficiéncia, transtorno do desenvolvimento, condi¢do cronica de saude, alergia
grave, restricdo alimentar ou qualquer necessidade especifica de atendimento,
quando existente;

Paragrafo unico. Os pais ou responsavel legal deverdao manter seus dados cadastrais
permanentemente atualizados junto a unidade escolar.

CAPITULO VII - DAS DISPOSIGCOES FINAIS
Art. 10 Integram a presente resolugao, para todos os fins legais:

Anexo |: Termo de responsabilidade;
Anexo II: Documentos comprobatdérios dos critérios de priorizagado do art. 5° desta
Resolucgéo;

e Anexo lll: Declaragao de familia monoparental.
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Art. 11 A prestacao de informagdes falsas ou a apresentacdo de documentos
inidbneos implicara exclusdo da lista de espera, sem prejuizo das responsabilidades civis,
administrativas e penais cabiveis.

Art. 12 Os casos omissos serao decididos pela Secretaria Municipal de Educagao.
Art. 13 Fica revogada a Resolugdo SME n° 12, de 30 de abril de 2024.

Art. 14 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Elaine de Lourdes Corréa Santos
Coordenadora Geral de Educagao
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ANEXO|

Termo de responsabilidade

Eu, , RG n° ,
CPF n° , residente na )
n° , ho Bairro municipio de Capela do Alto, Estado de Sao

Paulo, assumo inteira responsabilidade pelas informagdes prestadas no momento da
inscricdo e autenticidade das copias dos documentos entregues para fins de disponibilizagéo
de vaga de creche na rede publica municipal de ensino.

Declaro ainda estar ciente de que, caso constatada a falsidade nas informagdes prestadas ou
documentos apresentados, a situagdo implicara na exclusao ou ndo inclusdo da crianca sob
minha responsabilidade na lista de espera por vaga, sem prejuizo das responsabilidades civis,
administrativas e penais cabiveis, em especial as previstas no artigo 299 do Cdédigo Penal.

Capela do Alto, de de 202__.

Assinatura

Nome:

RG n°
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ANEXO Il

Documentos comprobatérios dos critérios de priorizagao do art. 5° desta Resolucao

Critério | - Familia monoparental (s6 um pai ou sé uma méae);
Como comprovar: apresentar certiddo de nascimento da crianga e preencher declaragao de
familia monoparental (Anexo Il) fornecida pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Critério Il - Crianga com deficiéncia.
Como comprovar: apresentar laudo médico.

Critério Il - Crianca filha de mulher em medida de protegao por violéncia doméstica ou
familiar.

Como comprovar: apresentar cépia da decisao judicial que instituiu a medida de protegéo por
violéncia doméstica ou familiar para a mae.

Critério IV - Crianga em medida de protegéo por violéncia doméstica ou familiar.
Como comprovar: apresentar cépia da decisao judicial que instituiu a medida de protegéo por
violéncia doméstica ou familiar para a crianga.

CritérioV - Criangafilha de adolescente que necessite retomar ou concluir a educagao basica.
Como comprovar: apresentar copia da certiddao de nascimento da crianga, bem como cdépia
do registro da matricula da mae em unidade escolar de educagéo basica.

Critério VI - crianca filha de adolescente que esteja cumprindo medida socioeducativa.
Como comprovar: apresentar cépia da sentenga judicial que determinou o cumprimento da
medida socioeducativa.

Critério VII - crianca filha de mae sob custddia.

Como comprovar: apresentar copia da certiddo de nascimento da crianga e dos documentos
oficiais emitidos pelas autoridades judiciais ou penitenciarias determinando a custddia da
maée.

Critério VIl - criangas irmas matriculadas na mesma unidade escolar.
Como comprovar: apresentar copia da certiddo de nascimento e comprovante de matriculas
das criangas irmas na mesma unidade escolar.

Critério IX - pais ou responsaveis que exercem atividade laboral formal ou informal em jornada
superior a 6 (seis) horas didrias.
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Como comprovar: apresentar declaragado do empregador (caso emprego formal) ou do préprio
pai/responsavel (no caso de atividade informal) informando a atividade profissional exercida e
ajornada de trabalho diaria.

Critério X - Crianga em situagéo de vulnerabilidade social grave devidamente atestada pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e seus 6rgados ou pelo Conselho Tutelar do
municipio.

Como comprovar: apresentar declaragcdo ou documento equivalente expedido pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social ou pelo Conselho Tutelar que ateste situagao de
vulnerabilidade social grave.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
SECRETARIA DA EDUCACAO DE CAPELA DO ALTO
Rua: Tiradentes, n° 60 - Centro
Capela do Alto -SP - CEP 18.195-033 R (15) 3267- 1210

) (15) 99633-7432

ANEXO Il1

Declaracao de familia monoparental

Eu, , portador(a) do
RG n° e CPFno° , residente e domiciliado(a)
na , bairro ,

municipio de Capela do Alto - SP, DECLARO, sob minha inteira responsabilidade civil e
criminal, para os devidos fins, que sou o Unico provedor de minha familia, sem a presenga ou
auxilio do outro genitor (familia monoparental), sendo exclusivamente responsavel pela
criagao e sustento do(s) menor(es) abaixo indicados:

1.
Data de nascimento: _ /_/ ;

2.
Data de nascimento: _ /_/ ;

3. ,
Data de nascimento: _ /_/ ;

Declaro, ainda, que todas as informagdes aqui prestadas sao verdadeiras, estando ciente de
que a falsidade desta declaragado configura crime previsto no artigo 299 do Cdédigo Penal
(falsidade ideolégica), sem prejuizo das demais sang¢des administrativas, civis e penais
aplicaveis.

Capela do Alto - SP, de de 202 .

Assinatura do Declarante:

Telefone para contato: ( )

Servidor responsavel pelo recebimento:
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‘ Compras ‘

‘ Cotacao ‘

EDITAL DIVISAO DE LICITACOES —DE AVISO DE CONTRATACAO DIRETA /
DISPENSA PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 130/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO
DE SERVICOS DE APOIO TECNICO-OPERACIONAL A SECRETARIA
MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL DO MUNICIPIO DE CAPELA DO
ALTO/SP, MEDIANTE DISPONIBILIZACAO DE PROFISSIONAIS
CAPACITADOS PARA ATUACAO COMO ENTREVISTADORES SOCIAIS DO
CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL —
CADUNICO, VISANDO A EXECUCAO DE ATIVIDADES DE CADASTRAMENTO,
ATUALIZACAO CADASTRAL, BUSCA ATIVA, ENTREVISTAS, COLETA E
CONFERENCIA DE INFORMACOES SOCIOECONOMICAS, ATENDIMENTO
AOS USUARIOS E REALIZACAO DE VISITAS DOMICILIARES, QUANDO
NECESSARIAS.CONFORME ESPECIFICACOES E QUANTIDADES EM TERMO
DE REFERENCIA NO ANEXO I (EM EDITAL SITE ABAIXO).

INICIO DE RECEBIMENTO DOS ORCAMENTOS: 18/09/2026 — Horas 08:00:00
RECEBIMENTO DE PROPOSTAS ATE: 22/09/2026 — Horas 17:00:00

OS ORCAMENTOS DEVERAO SER ENVIADO VIA EMAIL:
compras@capeladoalto.sp.gov.br

O Edital/Aviso completo no site: www.capeladoalto.sp.gov.br maiores informagdes na
Divisao de Licitagdes sito a Praga Sao Francisco n® 26 - centro — Capela do Alto/SP — tel.
15 3267-8811 ou pelo e-mail: compras@capeladoalto.sp.gov.br

Capela do Alto, 17 de setembro de 2026.

Henrique Daniel Leme — Prefeito Municipal.
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Quinta-feira, 17 de setembro de 2026

DIVISAO DE LICITACOES - AVISO DE CONTRATACAO
DIRETA / DISPENSA

PROCESSO ADMINISTRATIVO n2 PA 131/2026

OBJETO: Contratacao de empresa ou profissional
especializado para execucdo de servico de pintura artistica
em muro, com técnica de grafite, incluindo preparacao das
superficies, materiais e execucdo da arte, em éarea
aproximada de 95,74 m?, na EMEF Marcilio Leite de
Almeida,

INICIO DE RECEBIMENTO DOS ORCAMENTOS:
18/09/2026 - Horas 08:00:00

RECEBIMENTO DE PROPOSTAS ATE: 22/09/2026 -
Horas 17:00:00

0S ORCAMENTOS DEVERAO SER ENVIADO VIA EMAIL:
compras.educacao@capeladoalto.sp.gov.br

(0] Edita/Aviso completo no site:
www.capeladoalto.sp.gov.br maiores informagdes na
Divisao de Licitacdes sito a Praca Sao Francisco n® 26 -
centro - Capela do Alto/SP - tel. 15 3267-1210 ou pelo e-
mail: compras.educacao@capeladoalto.sp.gov.br

Capela do Alto, 17 de setembro de 2026.

Henrique Daniel Leme - Prefeito Municipal.

Errata

ERRATA
PORTARIA N2 299/2026

A Portaria n® 299, de 15 de setembro de 2026, que
admitiu a servidora Eliana Maria Martiniano, publicada na
edicao n? 1841, de 15 de setembro de 2026, do Diario
Oficial do Municipio de Capela do Alto - SP, tem pelo
presente, por lapso de digitacdo, a seguinte correcao:

Onde se lé:

Considerando que o servidor efetivo desta Prefeitura
Municipal, Sr Felipe Carriel da Silva, Professor Adjunto I, foi
designado a exercer as atribuicdes do emprego de
Coordenador Pedagdgico na Unidade Escolar;

Considerando que a auséncia do servidor no local onde
0 mesmo prestava seus servigos causa prejuizo no
andamento dos trabalhos;

Artigo 12 - Admitir por prazo determinado até
15/09/2027, para prestar servicos como PROFESSOR
ADJUNTO Ill, o (a) Senhor (a) ELIANA MARIA MARTINIANO,
portador (a) da CIRG n? 28.264.** CPF 158.701.%**-55,
profissional devidamente habilitado (a) para a funcao,
aprovado (a) na 62 (Sexta) colocacao na classificacao do
Edital de Chamamento PUblico Emergencial 05/2026.

Leia-se:

Considerando que a servidora efetiva desta Prefeitura
Municipal, Sra. Regiana Aparecida Rodrigues Antunes Paes,
Professor Adjunto Ill, encontra-se afastada de suas fungdes
por motivo de licenca maternidade;

Considerando que a auséncia da referida servidora no
local onde presta seus servicos causa prejuizo no
andamento dos trabalhos;

Artigo 12 - Admitir por prazo determinado até
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18.12.2026, para prestar servicos como PROFESSOR
ADJUNTO Ill, o (a) Senhor (a) ELIANA MARIA MARTINIANO,
portador (a) da CIRG n? 28.264.*** CPF 158.701.***.55,
profissional devidamente habilitado (a) para a fungao,
aprovado (a) na 62 (Sexta) colocagao na classificagao do
Edital de Chamamento Publico Emergencial 05/2026, em
substituicao da servidora Regiana Aparecida Rodrigues
Antunes Paes, que encontra-se afastada de suas fungdes
por motivo de licenga maternidade.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 15 de
setembro de 2026.

HENRIQUE DANIEL LEME

PREFEITO MUNICIPAL
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