Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sio Paulo

LEI N°4.679 DE 10 DE JULHO DE 2013
Acrescenta paragrafo Gnico, ao art. 3° da Leli
Municipal n® 4.348, de 04 de janeiro de 2010.

(Autoria: Executivo Municipal
Projeto de Lei n°® 085/2013)

O PREFEITO MUNICIPAL DE SUZANO, no uso das
atribuicdes legais que lhes sao conferidas;

FAZ SABER que a Camara Municipal de Suzano aprova
e ele promulga a seguinte Lei

Art. 1°.  Acrescenta paragrafo Unico, ao art. 3°, da Lei
Municipal n® 4.348, de 04 de janeiro de 2010, caaguinte redagao:

Art. 3°.

Paragrafo Unico. A estrutura administrativa do Cérso
de Desenvolvimento dos Municipios do Alto Tiet®ONOEMAT - sera organizada nos
termos dos Anexos | e Il, que ficam fazendo pategrante da presente lei. (NR)

Art. 2°.  As despesas decorrentes da execugdo da
presente Lei correrdo por conta de verbas propoasignadas no orgcamento vigente,

suplementadas, se necessario.

Art. 3°. Esta Lei entrardA em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Paco Municipal “Prefeito Firmino José da Costa”, d&)

julho de 2013, 64° da Emancipac¢ao Politico-Admiatsta.

PAULO FUMIO TOKUZUMI
Prefeito Municipal

ALEXANDRE DIAS MACIEL
Secretario Municipal dos Assuntos Juridicos
Registrado na Secretaria Municipal de Assuntoslibag, publicado na portaria do
Paco Municipal “Prefeito Firmino José da Costaleenais locais de costume.

ROBERTO DOS SANTOS CHAGAS
Matricula - 17485
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Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sio Paulo

ANEXO |

CONSORCIO DE DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS DO ALTO TIETE

— CONDEMAT

QUADRO DE CARGOS, REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
ATRIBUICOES DOS EMPREGADOS DO CONDEMAT

Cargo

Requisitos

necessarios
para

provimento

Atribuicdes

Secretario Executiv(

D

em comissao

| - Implementar e gerir as diretrizeltipas e plano d¢
trabalho definido pela Assembléia Geral, pratica
todos os atos que ndo tenham sido atribu
expressamente pelo Estatuto ao Presidente
Consorcio;
Il - auxiliar o Presidente em suas func¢des, cundorias
suas determinacdes, bem como o mantendo inforn,
prestando-lhe contas da situacdo administrativ
financeira do CONSORCIO;
[l - movimentar as contas bancarias do Consomo
acordo com as deliberacdes do Presidente;
IV - exercer a gestao patrimonial;
V - praticar atos relativos aos recursos huma
cumprindo e se responsabilizando pelo cumprim
dos preceitos da legislacédo trabalhista;
VI - coordenar o trabalho das diretorias;
VIl - instaurar sindicancias e processos discipésa

VIII - constituir a Comissdo de Licitacbes
Consorcio;
IX - autorizar a instauracdo de procedimer

licitatérios, desde que delegado pelo Presiderdea
valores autorizados pela Assembléia Geral;

X - homologar e adjudicar objeto de licitacdo, d@e
que delegado pelo Presidente, para valores autos:
pela Assembléia Geral;

XI - autorizar a instauracdo de procedimentos
contratacao por dispensa ou inexigibilidade déalgéio;

XIl - secretariar a Assembléia Geral, lavrandg
competente ata;
XIIl - podera exercer, por delegacéo, atribuicoes

competéncia do Presidente;
XIV - coordenar e orientar os trabalhos do assistdn
Secretario Executivo; e

XV - coordenar e orientar os trabalhos da recepg

dos auxiliares administrativos da Secretaria Geral.

ndo
idos
do

nado,
a e

nos,
ento

tos
p

ra

Dara

§ 1°0 exercicio delegado de atribuigcbes do Presid

ente
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se dara por meio de expedicdo de portaria esped]
devera ser publicada na imprensa oficial do 6rga
disponibilizada no sitio que o Consoércio manterg
internet
8§ 2° A delegacdo das atribuigbes mencionadas
paragrafo anterior cessard automaticamente co
desligamento do Secretario Executivo dos qua
funcionais do Consorcio, ou a qualquer tempo, térawi
do Presidente.

8 3°0 Secretéario Executivo exercera suas fungoes
regime de dedicacdo integral.

ic
10 e
na

no

m o
dros

5 em

Secretéario Adjunto

Em comissdo O Secretario Adjueta como principais atribuicde

auxiliar o Secretario Executivo na direcdo, orgagéo,
orientagdo, coordenagédo e controle das atividade
orgao; exercer as atividades delegadas pelo Seore
despachar com o Secretario; substituir automati
eventualmente o0 Secretario em suas ausé
impedimentos ou afastamentos legais; desempe
outras tarefas compativeis com suas atribuicbes
acordo com as determinagdes do Secretario

2S

s d
ta
ca e
ncias
nhar
e d

Diretor de
Administracéo e
Financas

Em comissao
nivel superior

| - responder pela execucdo das ativida
administrativas do CONSORCIO;

Il - responder pelas diretrizes das atividades &wht
financeiras do CONSORCIO;

[l - elaborar a prestacdo de contas dos auxilic
subvengcbes concedidos e/ou recebidos
CONSORCIO;

IV - responder pelas diretrizes do balar
patrimonial/fiscal do CONSORCIO;

V - providenciar a publicacdo do balangco anual
CONSORCIO na imprensa oficial;

VIl - responder pela execugcdo das compras €
fornecimentos, dentro dos limites do orcame
aprovado pela Assembléia Geral,

VIII - autenticar livros de atas e de registrosgeids do
CONSORCIO;

IX - elaborar, em conjunto com o Assessor Contab
peca orcamentaria anual e plurianual;

des

s e
pelo

1CO
do

de
nto

X - programar e efetuar a execuc¢ao do orcamental;anu

XI - ordenar despesas;

XIlI - controlar o fluxo de caixa, elaborando bahst
diarios de caixa e de bancos;

XIII - prestar contas de projetos, convénios, Giog e
congéneres.

Séo, ainda, atribuicdes do Diretor de Administraga
Finangas:

| - Organizar e elaborar a proposta orcamentatialaa

10

o relatério anual das atividades da Autarquia ensié-
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los ao Conselho Fiscal;
Il — Assessorar 0 1° e 2° Tesoureiros na execuedo d
suas atribuicoes;
[l - Promover estudos para elaboracdo de plang de
cargos, carreiras e sistema de remuneracdo| dos
servidores;

IV - Aprovar as contratacdes de servicos de teysaiu
aquisicoes de material;

V - Orientar a coordenacéo das politicas operasang
administrativas, zelando pelo desenvolvimento efit
e eficaz dos programas, projetos e atividades;

VI - Assegurar que sejam observados 0s principies g
regem a administracdo publica, pautando suas @sgisd
pela transparéncia e pela moralidade da gestadcafpl
VIl - Promover, permanente e continuamente| o
controle das despesas, observados o0s limites
constitucionais e os definidos pela politica firgre do
CONDEMAT;

VIII - Cumprir e fazer cumprir a legislacao, norneass
procedimentos que assegurem a constante melhoria e
avaliacdo de processos e seus indicativos| de
desempenho, visando a manter sempre presentes a
economicidade, a eficiéncia e a prestacao de ssrdie
boa qualidade ao cidadéo;

IX - Deliberar sobre matérias que lhe sejam sulwfasti
pelo Secretario Executivo ou pela Diretoria |do
Consorcio;
X - Proceder a abertura de contas em nome da
Autarquia e a respectiva movimentacdo, mediante
assinatura de cheques, ordens bancarias, endossos ¢
ordens de pagamento, assim como a emissao, acejitaca
e endosso de titulos de crédito, de competénciartar]
do Diretor-Presidente e do Tesoureiro, podendp o
Diretor-Presidente delegar essa atribuicdo, total o
parcialmente;

XI - Deliberar sobre a politica de recursos humanos
XII - Prestar as informacfes que forem solicitadas

Diretoria Executiva pela Assembléia Geral e Corselh
Fiscal.
Diretor de Em comissao / | - elaborar e analisar projetos sob a 6ética daildade
Programas e nivel superior| econdbmica, financeira e dos impactos, a fim| de
Projetos subsidiar o processo decisorio;

Il - acompanhar e avaliar projetos;

[l - avaliar a execucéo e os resultados alcancpdtos
programas implementados;

IV - elaborar relatérios de acompanhamento (dos
projetos/convénios para as instancias superiores;
V - estruturar, em banco de dados, todas as infgies
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relevantes para analise e execucdo dos projeto
execucao;

VI - levantar informagbes do cenario econémicc
financeiro externo.

Sédo, ainda, atribuicbes do Diretor de Programa
Projetos:

| - Propor e coordenar projetos e programas, iatety
as diversas Diretorias do CONDEMAT, em parce
com o0s entes municipais, ONGs, agén
governamentais, com 0 objetivo de concretizar
finalidades basicas do consorcio;

Il - Supervisionar a execu¢cédo dos programas e o
objeto de consorcio entre municipios;

[l - Captar recursos para a realizagdo das atulad
regulares do CONDEMAT e outros eventos (
venham a ser propostos;

IV - Desenvolver produtos e servigos junto aos £
consorciados;

V - Realizar outras atividades gerenciais que venai:
ser propostas pela Diretoria Executiva,

VI - Auxiliar a Diretoria Executiva na execucao

tarefas que sejam atribuidas ou que lhe seja dkle

pelo Presidente;
VIl - Levantar informac¢des do cenario econdmice
financeiro externo;

VIII - Prestar as informagfes que forem solicitada

Diretoria Executiva pela Assembléia Geral e Cores
Fiscal;

em

UJ

D e
1S e
Bria
Cias
as

je

jue

nte

Assessor Técnico
Especial —
Advogado

Efetivo /
nivel superior
/
inscricdo na
OAB

| - Exercer a atividade juridica contenciosa
CONTEMAT, inclusive representando judicialmer
perante a Justica do Trabalho;

Il - Exarar parecer juridico;

[l - Aprovar editais de licitacéo;

IV - Elaborar contratos e termos de aditamento;
V - Analise, manifestacdo e despachos
procedimentos administrativos;

VI - Averiguacao preliminar;

VII - Prestar as informagfes que forem solicitads
Diretoria Executiva pela Assembléia Geral e Cores
Fiscal.

do

nte

em

1S
blh

Assessor de
Comunicagéao

Em comissao
superior em
comunicacao
social —
jornalismo

| - estabelecer estratégia de insercdo das atesldd
CONSORCIO na midia;

Il - divulgar as atividades do CONSORCIO; e

[l - responder a eventuais demandas de informa
por parte dos 6rgaos de imprensa.
Séo, ainda, atribuicbes do Assessor de Comunicagg
| - Prestar assessoramento em assuntos relacio

cOes

(o}
nados

com a imprensa e demais 0rgdos de comunica

1CA0;
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[l - Cuidar da imagem e da promocédo do CONDEMAT

frente aos diversos segmentos da sociedade;

[l - Divulgar os trabalhos, por meio de diversos
instrumentos de comunicagcdo social, promovendo o

conhecimento e o reconhecimento da instituicaermat
e externamente;
IV - Dar publicidade aos atos oficiais do consgrcio

V - Prestar as informacgbes que forem solicitadas

Diretoria Executiva pela Assembléia Geral e Corse
Fiscal.

Gerente de
Programas e
Projetos

Em comissao
nivel Superior

| - Elaborar cronograma fisico/financeiro de progas
e projetos;

Il - Acompanhar a distribuicdo de responsabilidael
recursos dos programas e projetos desenvolvidos;
[l - Implantar e desenvolver acdes articuladas
programas das esferas municipal, estadual e federal

D

oA
>0
Q_)/

S

em

IV - Participar das reunides técnicas envolvendo

programas e projetos;

V - Elaborar e analisar relatérios de atividadda@os;
VI - Liderar equipe de gestores de projetos;

VIl - Auxiliar a tomada de decisfes de caraterctag

v

operacional, necessarias a consecuc¢ao dos servigos;

VIII - Orientar e auxiliar na coordenacao das aftides
técnicas;

IX - Atuar na elaboracdo de estudos, no prepar®
informagdes, pareceres e notas;

de

X - Prestar as informacdes que forem solicitadas a

Diretoria de Programas e Projetos, Diretoria Exeaut
Assembléia Geral e Conselho Fiscal.

Gestor de Programa
e Projetos

s Efetivo /
nivel superior

| - Acompanhar a distribuicdo de responsabilidagles

recursos dos programas e projetos desenvolvidos;
II - Implantar e desenvolver ag¢les articuladas
programas das esferas municipal, estadual e federal

em

Il - Participar das reunifes técnicas envolvendo

programas e projetos;
IV - Elaborar e analisar relatérios de atividadesdos;

V - Auxiliar a tomada de decisdes de carater taico

operacional, necessarias a consecuc¢ao dos servigos;

v

VI - Orientar, supervisionar e auxiliar na coordga
das atividades técnicas dos consorciados;
VII - Atuar na elaboracdo de estudos, no preparg
informagdes, pareceres e notas;

VIII - Prestar as informacdes que forem solicitadas

Diretoria de Programas e Projetos, Diretoria Exeaut
Assembléia Geral e Conselho Fiscal.

Assessor Técnico
Diretoria

Em comissao
nivel superior

de

| - Assessorar diretamente a diretoria a que estive

subordinado;
Il - Preparar relatorios e analises relativas apeetos
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financeiros e administrativos do consorcio;
[l - Participar das reunifes técnicas envolve
programas e projetos quando solicitado;

ndo

IV - Executar atividades de organizagdo e controle,

instrumentalizando seus superiores com dado
informagdes relevantes;

V - Prestar as informacfes que forem solicitada
Diretoria Executiva pela Assembléia Geral e Cores
Fiscal.

S €

1S a
h

D

-

Secretaria(o)

Efetivo /
nivel médio

| - Receber ligacbes telefonicas destinadas a
departamento, filtrando os assuntos e encaminhar
ligacdo conforme a disponibilidade da pes
procurada, dando a solucdo mais apropriada em
caso;

Il - Fazer ligacbes externas e internas, diretaenent
através da telefonista, transferindo a ligacdo pmm
solicitante ou transmitindo o recado quando necess:
[Il - Preparar correspondéncias, tabelas, comungax
outros documentos, bem como providenciar
reproducéo e circulagdo dos mesmos;

IV - Organizar e manter registros da agenda
gerentes, diretores e secretario executivo, disp
horarios de reunides, avisando as pessoas pantiesd
previamente sobre datas e horarios;

V - Atender ao publico interno e externo, idengfido
0S visitantes e 0s assuntos a serem tratados, o
encaminhamento aos respectivos setores da empre
VI - Providenciar o pagamento de compras efetu
pelo seu setor, bem como solicitar adiantamentos
despesas de viagem, preparando 0S respeq
relatorios de despesas efetuadas para prestaca
contas;

VII - Diligenciar reservas de passagens aéreagash

seu
do
soa
cada

ra

15

dos
bnd
a

ara
54,
adas
pa
tivos
10 de

0

reserva de automoével, adiantamentos de numerdrio e

outras providéncias necessarias para viagens;

VIII - Abrir malotes internos e externos, verifichnos
destinatarios e providenciando a entrega
correspondéncias aos respectivos destinatarios
tempo habil;

IX - Organizar e manter o arquivo do departame
para a guarda de documentos e facilidade de cansu

das
em

nto,
It

Auxiliar de Servigos
Gerais

Efetivo /
ensino
fundamental

| - Realizar a limpeza e a conservacgéo das insiasae
equipamentos dos prédios onde funcionam as unid
do CONDEMAT,

Il - Executar eventuais mandados;
Il - Fazer chd ou café assim como servi-los, $e€
aguas e tarefas correlatas;

ades

rvi

IV - Carregar e descarregar méveis e equipamemo
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veiculos;
V - Executar tarefas manuais simples que exijam
esforco fisico e habilidades elementares;

VI - Efetuar tarefas de limpeza em geral, inclusioen
remocao de entulhos;

VIl - Executar outras atividades compativeis com as
atribui¢cdes do cargo.

Motorista Efetivo/ | Conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos
Nivel médio/ | automotores em geral, destinados ao transporte de
possuir passageiros e cargas; Recolher o veiculo a garagem
Carteira local destinado quando concluida a jornada do |dia,
Nacional de | comunicando qualquer defeito porventura existentes;

Habilitac&o
categoria “D” | Manter os veiculos em perfeitas condi¢des | de
ou “E”, funcionamento; Fazer reparos de emergéncias; Zelar

devidamente | pela conservacdo do veiculo que Ihe fora entregue;
regularizada | Encarregar-se do transporte e entrega | de
durante o | correspondéncia ou de carga que lhe for confiada,
contrato de | zelando para ndo haver excessos que prejudique o
trabalho veiculo; Promover o abastecimento de combustiveis,
agua e oleo; Verificar o funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinag e
indicadores de direcdo; Providenciar a lubrificagéo
guando indicada; Verificar o grau de densidadevel ni
da agua da bateria, bem como a calibracéo dos;pneus
Executar tarefas afins e de interesse do CONDEMATT.

8/9



Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sio Paulo

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DO CONDEMAT

Cargo Quantidade C?é?nar?;fg)ia Salério
Secretario Executivo 1 40 R$ 8.000,00
Secretario Adjunto 1 40 R$ 6.000,00
Diretor de Administracéo e Financas 1 40 R$ 4.200,0
Diretor de Programas e Projetos 1 40 R$ 4.200,00
ﬁz\s/gzz%roTécnico Especial — 1 20 RS$ 2.500.00
Assessor de Comunicacao 1 30 R$ 3.300,00
Gerente de Programas e Projetos 1 40 R$ 3.400,00
Gestor de Programas e Projetos 3 40 R$ 2.700,00
Assessor Técnico Diretoria 1 40 R$ 3.400,00
Secretaria(o) 1 40 R$ 1.800,00
Auxiliar de Servigos Gerais 1 40 R$ 700/00
Motorista 1 40 R$ 1.200,00
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