Ciimara Municipal de Campo Limpo Paulista

RESOLUCAO N° 393

Altera e consolida as Fun¢oes Gratificadas
da Camara Municipal e da providéncias
correlatas

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LIMPO PAULISTA APROVA
E EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1°. Alteram-se as atribuicdes e quantitativo da Fun¢do Gratificada “FG-09”,
passando a vigorar conforme o estabelecido no Anexo I desta Resolugdo.

Art. 2°. A Fungao Gratificada “FG-10" passa a observar a Referéncia Remuneratoria “U”.

Art. 3°. Fica criada a Fungdo Gratificada “FG-12”, com descritivo conforme as
Atribui¢oes de Funcdes Gratificadas - Anexo 1.

Art. 4°. Consolidam-se as referéncias remuneratorias das Fungdes Gratificadas,
apresentadas todas no Anexo II desta Resolugao.

Art. 5°. As despesas decorrentes da execucdo desta Resolugdo correrdo por dotacdes
proprias consignadas no orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 6°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 7°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sala Vereador Andr¢é Zilioli, 14 de abril de 2026.

ANTONIO FIAZ CARVALHO
Presidente

JURANDI RODRIGUES CACULA
1° Secretario
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ANEXO I
ATRIBUICOES DE FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Ciimara Municipal de Campo Limpo Paulista

FUNCOES

ATRIBUICOES

QUANTIDADE

FG-1

Realizacio de Servicos de zeladoria, copa e cozinha, bem como
presenca e apoio nas atividades, eventos e expedientes do
legislativo fora do horario normal de trabalho, sessdes ordinarias
e extraordinarias, dentre outros ligados a atividade e interesse
publico municipal.

FG-2

Exercicio de Direcao ou Coordenaciao Pedagégica e de Projetos
da Escola do Legislativo, de acordo com seu Regimento Interno e
Resolucao n. 355, de 07 de dezembro de 2021, notadamente o
desenvolvimento e coordenacio de acodes, programas e atividades
especificas voltadas ao cumprimento de seus objetivos.

FG-3

Gerenciamento do almoxarifado contemplando a administracio
de materiais, de servicos, de patrimoénio, de transportes, inclusive
0 armazenamento de materiais de consumo, dentre outras
atividades, através do recebimento, conferéncia, armazenagem,
conservacio, tombamento e entrega de materiais, patrimonio e
suprimentos, mediante termo de recebimento e entrega de
mercadorias, bem como realizacio de inventario, observando as
disposicoes e anexos da Resolucio n. 357, de 08 de marco de 2022

FG-4

Fiscal de contratos: acompanhar de forma técnica a execu¢ao dos
contratos administrativos, garantindo que as especificagoes
técnicas sejam atendidas pelo contratado e determinando o que
for necessiario para a regularizacio das faltas ou dos defeitos
observados. Verificar se os produtos, servicos ou obras entregues
estio conforme os requisitos estabelecidos no contrato,
realizando inspecGes e testes necessarios. Emitir parecere

técnicos que atestem o cumprimento das obrigacoes contratuais
comprovando a conformidade dos servicos executados o

identificando eventuais nao conformidades. Registrar, em caso d

nao conformidade, as ocorréncias e notificar o contratado par

que sejam adotadas as devidas correcdes. Havendo situacao que
requeira decisio ou providéncia que extrapole sua competéncia,
informar a seu superior. Verificar a documentacao exigida para
comprovar a regularidade do contratado, como certiddes,
seguros e garantias contratuais.
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Cimara Municipal de Campo Limpo Paulista

FG-5

Participacio como membro efetivo em  Comissa
de Contratacio ou membro de apoio a Pregoeiro, com realizaca
de atividades inerentes, notadamente auxilio na elaboraciao d
termos de referéncia e editais, participacao em sessoes publicas
conferéncia de documentacio, cadastro de licitantes em sistema
eletronicos, autuacio organizacio e acompanhamento de
processos administrativos licitatérios.

FG-6

Presidente de Comissio de Contratacio e Pregoeiro. Conducig
de licitaches realizadas. Coordenar o processo licitatorio;
Receber, examinar e decidir as impugnacoes e consultas ao edital,
apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao; Conduzir
sessdo publica na internet quando necessario; Verificar j
conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos ng
instrumento convocatério; Dirigir a etapa de lances; Verificar e
julgar as condicées de habilitacdo; Receber, examinar e decidiy
os recursos, encaminhando a Autoridade Competente quandg
mantiver sua decisfio; Indicar o vencedor do certame; Adjudican
0 objeto, quando nio houver recurso; Conduzir os trabalhos da
equipe de apoio; Encaminhar o processo devidamente instruido
a autoridade superior e propor a homologacao.

FG-7

Ouvidoria: promover a participacio do usudrio n
Administraciao Publica, em cooperacio com outras entidades d
defesa do usuario; acompanhar a prestacio dos servicos, visand
garantir a sua efetividade; propor aperfeicoamentos na prestaca
dos servicos; auxiliar na prevencio e correcio dos atos

procedimentos incompativeis com os principios estabelecidos n
legislacdo sobre os direitos do usuario dos servicos publicos;
propor a adocio de medidas para a defesa dos direitos do usuario
dos servicos publicos; receber, analisar e encaminhar as
autoridades competentes as manifestacdes, acompanhando ¢
tratamento e a efetiva conclusdo das manifestacoes de usuario
perante 6rgao ou entidade a que se vincula; promover a adocag
de mediacio e conciliagio entre o usuario e o 6rgiao ou a entidade
publica, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes; elaborar
anualmente relatorio de gestao, consolidando as manifestagoes
encaminhadas por usuarios de servicos, e, com base nelas,
apontar falhas e sugerir melhorias na prestacio dos servicos
publicos.

FG-8

Encarregado de Dados (Data Protection Officer — DPO): Garantiy
que a organizacdo esteja em conformidade com as leis de
protecio de dados, como a Lei Geral de Protecao de Dados (Lei
Federal n. 13.709/18); Supervisionar os processos de
processamento de dados; Orientar os funcionarios e contratados
sobre as praticas de protecio de dados pessoais; Receber
reclamacoes e comunicacoes dos titulares de dados e adotarn
providéncias; Receber comunicagdes da Autoridade Nacional de

Protecio de Dados (ANPD) e adotar providéncias; Intermediar
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Cimara Municipal de Campo Limpo Paulista

as comunica¢oes e providéncias da empresa em relacio ao
titulares de dados e a ANPD; Compor uma estratégia d
avaliacdo de risco; Garantir que o usuario tenha controle sobr
os dados que seriio coletados; Trabalhar de maneira integrad
com o departamento de Tecnologia da Informacio para criay
mecanismos de protecio; Elaborar e firmar todos os relatorios e
documentos necessarios para a consecucio dos objetivos da
protecio de dados.

FG-09

Emissao de notas de empenho, liquidacio e ordens de pagamento,
Alimentacio de planilhas financeiras, administrativas e/ou
contabeis para controle e gerenciamento das contas bancarias
titularizadas pela Cimara Municipal. Alimentacio de planilhas
de controle de execucoes contratuais. Conferéncia de notas fiscais
e documentos analogos no fornecimento de itens quantitativo
nos contratos firmados pela Cimara Municipal. Realizacido d
contato com fornecedores para eventuais retificacoes d
documentaciao fiscal e boletos. Controle e acesso de conta
bancarias, inclusive com criaciao de senhas. Controle da caixa d
entrada eletrénica da secretaria da Céamara Municipal
Alimentar, quando solicitado, sistemas internos para viabilizaca
de pagamentos. Tesouraria, coordenacio da emissao, controle

assinatura de cheques do Legislativo para pagamento d
fornecedores. Levantamento, gerenciamento e lancamento d
informacGes em processos e sistemas eletronicos contabeis d
Tribunal de Contas do Estado (AUDESP) e demais 6rgao d
Estado e Unido.

FG-10

Controle de acesso as dependéncias da Cimara. Controlar o flux
de pessoas. Identificar e orientar os visitantes e demai
ingressantes da Camara. Monitorar sistemas de seguranca, com
cameras de vigilancia. Registrar visitas. Controlar o acesso d
colaboradores. Comunicar aos Vereadores e colaboradores
existéncia de convidados e entregas em geral.

FG-11

Organiza¢do de acervos digitais e uso de ferramentas
tecnolégicas (software e hardware) nas areas de tecnologia de
informacio e comunicaciio; estabelecer padrdes para ambiente
informatizado; monitorar softwares que possam sey
modernizados e aumentar a eficiéncia de servicos prestados e
desempenho de sistemas e aplicacdes; criacio e tratamento de
layouts e imagens que serdo publicadas em midias sociais de
modo a atender as determinac¢oes da LGPD; criacdo de projetos
e pecas graficas, tratamento de fotos e videos, finalizacao de
imagens e também pecas publicitarias como banners, etc;
Producao de conteudo visual para midias sociais e diversos
veiculos com fins jornalisticos e institucionais de forma a

promover a imagem da Cimara e divulgar seus atos, eventos e
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Ciimara Municipal de Campo Limpo Paulista

conceitos para a populacio; orientacao a aplicacio de técnicas de
trabalho em sistemas informatizados

FG-12

Gerenciamento de controle eletronico de frequéncia dog
servidores, manutencao de sistema, alimentacao e controle de
férias dos servidores, de faltas abonadas, licenc¢as e afastamentos,
Controle de inclusao/exclusio de beneficiarios em convénios, 1
gerenciamento de vales transporte e alimentacio, bem como
outras atividades correlatas ligadas ao exercicio funcional dos
servidores.
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