Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

LEI N°5.061 DE 11 DE ABRIL DE 2017

Regulamenta o art. 37, V da Constituicdo Fedecafimbito da Camara Municipal de Suzano.
(Autoria: Ver. José Izaqueu Rangel, Ver. Max Eleno Bened&r, Antonio Rafael Morgado, Ver.
Leandro Alves de Faria, Ver. Carlos José da Sifes, Gerice Rego Lione, Ver. José Carlos de Souza
Nascimento, Ver. José Silva de Oliveira, Ver. LdzanLuis Frederico, Ver. Neusa dos Santos
Oliveira e Ver. Rogério Gomes do Nascimento - Roajie Lei n° 017/2017)

O PREFEITO MUNICIPAL DE SUZANO, no uso das atribui¢cdes legais que Ihes sao coaferid
FAZ SABER que a Camara Municipal de Suzano aprova e ele pgamauseguinte Lei:

Art. 1°. Fica fixado em, no minimo, 40% (quarenta por ceatpgrcentual de cargos do quadro geral
de provimento em comissao da Camara Municipal areenchido por servidores de carreira.
Paragrafo unico.Na aplicacdo do percentual fixado no “caput”, oimécsuperior a 5 (cinco) pontos
percentuais sera considerado como 1 (um) inteioodécimo igual ou inferior a 5 (cinco) pontos
percentuais ndo sera levado em consideracgéao.

Art. 2°. Para fins de célculos previstos no art. 1°, nd@oseomputados 0s cargos de provimento em
comissdo destinado exclusivamente ao assessoranmartamentar, a saber: “Assessor de
Coordenacao e Articulacdo Politica”, “Assessor @ééagbes Comunitarias”, “Assessor de Relacbes
Internas”, “Assessor de Relacbes Parlamentares”’Chefée de Gabinete Legislativo” e “da
Presidéncia”.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplicar-se-a ainda queanyos citados sofram alteracdes
em suas denominacodes.

Art. 3°. Para fins de aplicagédo desta Lei, considera-se:

| - cargo de provimento em comissdo — cargo publicdiekgdo, chefia superior ou assessoria cujo
preenchimento € de livre nomeacdo e exoneracdo Ndeta Diretiva, mediante atendimento de
requisitos basicos, podendo ser de recrutamenttarapgestrito;

Il - cargo em comissdo de provimento por recrutamenfaoam cargo publico de direcdo, chefia
superior ou assessoria cujo preenchimento é de livmeacédo e exoneracdo pela Mesa Diretiva,
mediante atendimento de requisitos basicos, abdrddos, podendo recair ou ndo em servidor efetivo
do Municipio, nas formas da lei;

[l - cargo em comissdo de provimento por recrutamergtitee — cargo publico de direcdo ou
assessoria superior cujo preenchimento é de limngeacado e exoneragdo, acessivel apenas a servidor
efetivo das carreiras do Poder Legislativo;

IV - servidor de carreira — aquele que possui planoadeeica estruturado em classes, niveis ou
padrbes e foi admitido ao servico publico medigumtevia aprovacdo em concurso publico, na forma
do art. 37, I, da Constituicdo Federal.

Art. 4°. Ficam criados no quadro de cargos de proviment@@mssao os cargos comissionados de
recrutamento restrito aos servidores de carremafocme o Anexo | e cujas atribuicbes constam do
Anexo Il desta Lei.

§ 1° O atendimento do percentual de que trata o artsel®niciard obrigatoriamente pelo
preenchimento dos cargos instituidos pelo “capestel artigo.

§ 2°.Somente apods o preenchimento de todos os cargosraissdo de recrutamento restrito € que se
iniciara a nomeacao de servidores de carreiragsacargos comissionados de recrutamento amplo.
Art. 5°. O provimento dos cargos de que trata o artigo i@ntee dara por indicagdo da dire¢cdo da
unidade administrativa ao qual o cargo estiveruwamo, sendo a nomeacao efetuada pela Mesa da
Céamara Municipal.

Art. 6°. O servidor de carreira nomeado para o preenchingmicargo de provimento em comissao
ficara afastado do cargo de origem enquanto pardwaa nova situacao.

Art. 7°. E facultado ao servidor de carreira investido erg@aomissionado optar entre o vencimento
do cargo em comissao ou 0s vencimentos do cargecet® qual é titular.

Art. 8°. As antigas funcdes de confianca, incorporadas ownnadsua totalidade de quintos e que sdo
de interesse da Administracdo, ficam transformastasfuncdes gratificadas, cujas denominacfes
formam o Anexo Il e suas atribuigdes constam dexanlV.
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Art. 9°. A funcdo gratificada destina-se a atender eventeatargos de chefia, assessoramento,
funcdes ou situacdes funcionais, de média ou beixaplexidade, para a qual ndo se justifica a
criagéo de cargo de provimento efetivo ou em cdiniss

Art. 10. Na funcao gratificada resultante da transformagéidida nesta Lei sera aplicada a regra
antiga somente na hipotese do seu atual detentmehgido designado em data anterior ao advento
desta Lei.

Art. 11. Ressalvado o disposto no artigo anterior, a fugtatificada sera identificada separadamente
dos respectivos vencimentos e somente serd deurdatd o seu exercicio, ndo incidindo sobre ela
contribuicdo previdenciaria e nem se incorporanu® \@&ncimentos ou aposentadoria para qualquer
fim ou efeito.

§ 1°.E de livre designacéo e dispensa por parte da Mestiva o exercicio de funcédo gratificada,
sendo a indicacao de servidor efetuada pela dmetiaqual ela estiver vinculada.

8 2°.No ato de designacado constara o nome do servidienaminagéo da funcéo gratificada a ser
exercida e o nivel de retribuicdo a ela correspatede

Art. 12. O servidor que houver incorporado a totalidade gqieéntos” de funcdo de confianga extinta
ou transformada estara sempre a disposicdo parasemghenho das atribuicbes a ela inerentes,
perdendo-a na hipétese de negar o seu exercicio.

Art. 13. O exercicio de funcado gratificada ndo serd obstéamalestagio probatério e nem a evolugéo
funcional, tendo em vista que o servidor designpdi@ o seu exercicio ndo esta dispensado das
atribuicbes do cargo efetivo do qual é titular.

Art. 14. O exercicio de cargo em comissao por servidor deica ndo sera obstaculo a progresséo e
ao beneficio do grau de instrucdo, sendo que deitesepecuniarios somente serdo aplicados apds o
retorno ao cargo efetivo de origem.

Art. 15. E vedada a acumulacdo simultanea de duas ou majées gratificadas, bem como a
atribuicao de funcéo gratificada a servidor ocupalet cargo em comissao.

Art. 16. Fica assegurada a percepc¢édo de todas as parcelesrjgoradas parcialmente sob a forma de
“quintos” de funcdo de confianga ora extinta e gd® tenha sido transformada, sendo também
incorporado o “quinto” daquela porventura em andamea data de promulgacao desta Lei.

Art. 17. A frequéncia dos detentores de cargo comissionadeatutamento restrito, bem como dos
procuradores, diretores, e cargos comissionadosatatamento amplo, serdo controlados de forma
idéntica, mediante livro de ponto.

Art. 18. O cargo efetivo de “Agente de Vigilancia e Zeladbdppassa a ser denominado “Agente de
Segurancga Parlamentar”.

Art. 19. Ficam extintos as vagas e os cargos de vaga Umnstantes do Anexo VI.

Art. 20. O impacto orcamentario e financeiro expedido pedtatbria de Contabilidade e Orcamento
da Casa forma parte integrante desta Lei.

Art. 21. As despesas decorrentes desta Lei correrdo paa dentlotagbes orgamentarias préprias do
or¢camento vigente e futuros, suplementadas, quaackEssario.

Art. 22. Ficam revogadas todas e quaisquer disposi¢des minaigo.

Art. 23. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo

Paco Municipal “Prefeito Firmino José da Costa”,delabril de 2017, 68° da Emancipacao Politico-
Administrativa.

RODRIGO KENJI DE SOUZA ASHIUCHI - Prefeito Municipal
Renato Swensson NeteSecretario Municipal dos Assuntos Juridicos
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR RECRUTAMENTO
RESTRITO - (destinados exclusivamente a servidorefe carreira)

Denominagéo do cargo y;gii Nivel
Assessor — Chefe de Compras 1 CC-Iv
Assessor — Chefe de Gabinete Executivo ] CCtlv
Assessor Juridico 1 CC-Iv
Assessor Técnico de Diretoria e Expediente ] CCilv
Assessor Técnico de Financas e Contadoria il Cg-1iv
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO DE 5
RECRUTAMENTO RESTRITO

ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO PO R
RECRUTAMENTO RESTRITO - (destinados exclusivamentea servidores de carreira)

\ ASSESSOR-CHEFE DE COMPRAS
Habilitagdo necesséariaGraduacdo completa.
Forma de provimento: Em comissé&o, por recrutamento restrito.
Nivel de vencimento:*CC-IV”.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
ATRIBUICOES:
a. Chefiar, controlar e dirigir o departamento de crasp exercendo a coordenacao geral e
providenciando as medidas necessérias para acefgtéracionalidade da reparticao;
b. Planejar, organizar, coordenar e controlar as datdes administrativas e gerenciais do
departamento;
c. Promover a articulagdo permanente com as demasstigfies da diretoria, visando a uma
atuacao harménica e integrada;
d. Prestar assisténcia e assessoramento direto eabmeb diretor da unidade na revisdo e
implantacdo de normas e procedimentos relativasididades do departamento;
e. Assessorar a elaboragéo do planejamento e da pragia anual dos trabalhos, de forma a
produzir melhorias nos processos e procedimentos;
f. Expedir, quando julgar necessario, ordem de semdgoservidores lotados na divisdo para a
melhoria dos servigos prestados;
g. Providenciar a organizacao e a atualizacédo do tad#esfornecedores;
h. Cotejar e pesquisar precos de materiais, equipasigotodutos e servi¢os requisitados, junto
a fornecedores, verificando prazo de entrega, déss@ condi¢cdes de pagamento;
i. Adquirir materiais ou servi¢os, conforme normaseslem vigor;
j.  Atender & Comissdo Permanente de Licitacdes, quswithitado, fornecendo informacdes e
subsidios que se fizerem necessarios aos procedsraitatorios em tramite;
k. Prestar suporte administrativo necesséario parancidoamento eficaz da Comissdo de
Licitacdo, bem como a atuacdo do Pregoeiro;
|. Realizar processos de compra com dispensa decéoitee inexigibilidade, conforme
dispositivos em Lei, transmitindo as informacdesessarias ao responsavel pela publicacédo
dos extratos e o informe ao sistema AUDESP do febde Contas do Estado de S&o Paulo;
m. Preparar processos de dispensa e inexigibilidadiei@deéo;
Elaborar pedidos de empenho referentes as compsagrdcessos de compras e contratacdes
de qualquer espécie;

>

3/20



s <

Y.
z

Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

Acompanhar os tramites do processo de comprasngartios pedidos de aquisicdo da
mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor pgedir ou sanear falhas;

Encaminhar a contabilidade notas fiscais, soligibagle empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e o pagamento;

Organizar e manter arquivada a documentacado réfe@n compras e aquisicbes da sua
alcada;

Consultar os responsaveis pelos setores de alrfadkaié do patrimbnio sobre as entregas de
compras efetuadas, auxiliando na conferéncia ddupso bem ou material, assim como dos
documentos fiscais correspondentes;

Acompanhar e controlar o cumprimento de prazosramaitacdo dos expedientes e processos
da reparticao;

Pronunciar-se, em carater especializado, sobresamis encaminhados a sua apreciacao,
bem como expedir certidbes e atestados;

Prestar auxilio e dar suporte as tarefas e atigglaths demais reparticbes administrativas
integrantes da diretoria quando solicitado pel@Dir,

Prestar informacdes e colaborar com os trabalhegdifios de controle interno e externo;
Dispensar tratamento especial, conforme o casodgua documentacao ou informacgéo a que
tiver acesso envolver assuntos de carater sigiémdopena de responsabilidade;

Comunicar ao diretor as irregularidades que verifita execucdo dos servi¢os da reparticéo,
assim como zelar pela ordem e o bom uso dos lecislipamentos de trabalho;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidegelegadas;

Utilizar cracha de identificacao funcional.

‘ ASSESSOR-CHEFE DE GABINETE EXECUTIVO

Habilitacdo necessariaGraduacao em Administra¢éo ou Direito.
Forma de provimento: Em comisséo, por recrutamento restrito.
Nivel de vencimento:*CC-IV".

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

a.

b.
c.
d

[S—
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Assessorar e assistir diretamente o secretaritodigeral no desempenho de suas funcdes;
Participar da gestdo do expediente do gabinetéreta;

Despachar com o secretario-diretor geral sobreriaatgertinentes a diretoria,;

Analisar processos e documentos, elaborando infiiresa pareceres e despachos necessarios
a sua instrucdo e tramitacao;

Planejar, organizar, coordenar, dirigir e contradar acdes necessarias a consecu¢do dos
objetivos da diretoria, de acordo com as politieagliretrizes da Administracdo e as
orientacfes do secretario-diretor geral;

Propor, acompanhar e orientar a implantacdo ou fioagfio de métodos e procedimentos
administrativos;

Coletar e gerir informacfes a fim de elaborar exyudgropostas e recomendacgdes que
possibilitem o aperfeigoamento dos trabalhos detatia geral;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhgsopor modificacdes;

Emitir pareceres, notas e laudos técnicos reladmhaas é&reas de administracdo e
planejamento;

Supervisionar a frequéncia e as escalas de fénddmlho, compensacdes, etc., dos servidores
lotados no gabinete a fim de promover o bom andtordos trabalhos da diretoria geral;
Exercer e executar outras atividades afins e ctas|

Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipasele trabalho;

. Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidadssferior imediato;

Guardar sigilo funcional sobre as atividades dessimgdas; e,
Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdacional.

4120



Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

| ASSESSOR JURIDICO

Habilitagdo necesséariaGraduacdo em Direito ou Ciéncias Juridicas e ig&oma OAB.
Forma de provimento: Em comissao, por recrutamento restrito.

Nivel de vencimento:*CC-IV”.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

S @Trooo0oTw
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Chefiar, dirigir e supervisionar a Assessoria Joaid

Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagédsittor Juridico;

Preparar o despacho e o expediente do Diretor aiatey

Substituir o Diretor Juridico nas suas ausénciagpedimentos;

Prestar assessoramento a préatica de atos admingstrdo Presidente da Camara;

Prestar assessoramento técnico-juridico as diastdd Casa;

Informar as autoridades superiores sobre decisigsgis e promover gestbes necessarias ao
seu cumprimento;

Emitir e revisar pareceres sobre matéria juridic#egislativa, bem como responder consultas
gue Ihe forem submetidas;

Pronunciar-se, em carater especializado, sobresosmtns encaminhados a sua apreciagao;
Acompanhar e controlar o cumprimento de prazosramaitacdo dos expedientes e processos
da unidade;

Expedir certiddes e atestados;

Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias dspundenciais necessdrias a instrucdo
processual para consultas e questdes que Ihe &remminhadas;

. Recomendar procedimentos internos, com objetivegemtivos, visando manter as atividades

do Legislativo Municipal dentro da legislacéo;

Auxiliar e assessorar na elaboracdo de minutaditisee contratos, quando solicitado;

Atuar nas comissdes permanentes e redacgao finprdetos de Lei;

Executar as delibera¢cdes que Ihe foram delegadasas definidas em normas especificas;
Dispensar tratamento especial, conforme o casodgua documentacado ou informacgéo a que
tiver acesso envolver assuntos de carater sigiémdopena de responsabilidade;

Comunicar ao diretor as irregularidades que vearifia execucdo dos servi¢cos da reparticao;
Zelar pela ordem e 0 bom uso dos locais e equipasele trabalho;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidegelegadas;

Utilizar cracha de identificacao funcional.

‘ ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA E EXPEDIENTE

Habilitacdo necessariaGraduacao em Administracéo, Direito ou Ciénciailias.
Forma de provimento: Em comissao, por recrutamento restrito.

Nivel de vencimento:*CC-IV".

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Pronunciar-se, em carater especializado, sobresosmtns encaminhados a sua apreciagao;

ATRIBUICOES:

a. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacda®sbonsavel pela Diretoria da qual sua
reparticao é integrante;

b. Prestar assisténcia especifica e especializad& @b

c. Assessorar a elaboracdo do planejamento e da pragia anual dos trabalhos, de forma a
produzir melhorias nos processos e procedimentos;

d. Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

e. Substituir o Diretor nas suas auséncias e impedoagn

f. Pesquisar e reunir informacdes necessarias afds@dministrativas;

g. Planejar, organizar, coordenar e controlar as datdes administrativas do Gabinete da
Diretoria;

h. Analisar, implantar e coordenar os trabalhos aféteisa area de atuacao;

i.

J.

Emitir e revisar pareceres sobre matéria adminigia
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Acompanhar e zelar pelo cumprimento de prazosal®edcdo e entrega de relatdrios e outras
obrigac@es legais da diretoria;

Controlar e acompanhar a frequéncia, a concessédérids e de licencas dos servidores
lotados nas reparticdes administrativas que integréanidade;

. Informar as reparticbes e unidades competentesaacker expiracdo de prazo contratual ou

esgotamento de objeto do contrato, em tempo halpéranitir adocdo das providéncias
necessarias;

Elaborar ou auxiliar na elaboracdo de instrumentogratuais, termos aditivos, convénios,
rescisdes e outros ajustes;

Reunir e manter em dia a documentacdo necesséekeliracdo de contratos e instrumentos
juridicos analogos;

Providenciar a publicacdo de extratos de contratosivénios, aditamentos, dispensas,
inexigibilidades e demais pecas juridicamente ainsrrelatas;

Expedir certiddes e atestados;

Realizar a elaboracédo e andlise de projetos, imelggianto a viabilidade econdmica;

Prestar auxilio e dar suporte as tarefas e atigglaths demais reparticbes administrativas
integrantes da diretoria, especialmente a Chefia Gienpras, quando solicitado ou
determinado pelo Diretor;

Prestar informacdes e colaborar com os trabalhegdifios de controle interno e externo;
Acompanhar a movimentacdo dos processos e procetdisnge interesse da Unidade junto ao
Tribunal de Contas do Estado, quando assim detadojn

Coordenar, centralizar e conferir as informacoe®sgarias para o0 abastecimento do sistema
AUDESP do Tribunal de Contas do Estado;

Realizar atendimento ao publico interno e externo;

Dispensar tratamento especial, conforme o casodgua documentacado ou informacgéo a que
tiver acesso envolver assuntos de carater sigidmdopena de responsabilidade;

Comunicar ao diretor as irregularidades que venifita execucdo dos servigos da unidade e
das suas reparticdes;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidegelegadas.

ASSESSOR TECNICO DE FINANCAS E CONTADORIA

Habilitacdo necessariaGraduacdo em Ciéncias Contabeis e registro no CRC.
Forma de provimento: Em comissao, por recrutamento restrito.

Nivel de vencimento:CC-IV”.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

= R

Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagod3icktor;

Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

Substituir o Diretor nas suas auséncias e impedosgn

Atuar com o Diretor de Contabilidade na coordenagérecucao das atividades contabeis;
Pesquisar e reunir informagdes necessarias a®dsaentabeis-financeiras;

Emitir pareceres técnicos ou relatorios sobre @iemto da execucao orcamentaria;

Planejar, organizar, coordenar e controlar asdatdes administrativas da diretoria;
Pronunciar-se, em carater especializado, sobresosts encaminhados a sua apreciagao;
Acompanhar e controlar o cumprimento de prazosramaitacdo dos expedientes e processos
da unidade;

Expedir certiddes e atestados;

Proceder a devida classificacao para o fiel cungmtmda execugdo orcamentaria, de acordo
com as Leis de Normas Gerais de Direito Finand@ittaico e de Responsabilidade Fiscal;
Participar da elaboragdo dos levantamentos necesspara subsidiar as decisbes dos
superiores hierarquicos na formulacdo do orcaneent® o exercicio seguinte e futuros;

. Proceder aos registros e controle dos créditosnmmgirios e adicionais, bem como da

programacédo e execugdo orgcamentaria e financenlasiesa;
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Assessorar o Diretor na elaboracdo da prestac@ordas quadrimestral, relativa a execucao
das receitas e despesas do periodo;

Organizar e manter arquivada a documentacao réfederxecucdo orgcamentaria e financeira;
Supervisionar a elaboracdo de calculos, andliseteretacdo de amostragens aleatérias ou
probabilisticas para fins contdbeis, orcamentdrifisanceiros;

Realizar a elaboracdo de orgamentos macroecongmicos

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativosiddde, quando solicitado;

Prestar informacdes e colaborar com os trabalhegdifios de controle interno e externo;
Comunicar ao diretor as irregularidades que verifia execugao dos servicos da Unidade;
Exercer outras atividades que lhe forem conferidedelegadas;

Utilizar cracha de identificacao funcional.
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ANEXO Il
QUADRO DE TRANSFORMAGCAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA EXISTENTES EM
FUNCOES GRATIFICADAS - (destinadas exclusivamente aervidores de carreira)

SITUACAO ANTIGA SITUACAO ATUAL NIiVEL

Chefe de Servigcos Administrativos - Patriméni¢p  Eregado de Setor de Patrimdnio FGI2
Chefe de Servigcos Administrativos - Vigilancia Lide Vigilancia Noturna FG-1
gggge de Serv. Operacionais - Administracag C%eefe de Departamento de Informatica FG-3
Chefe de Serv. Operacionais - Almoxarifado Chef®idesdo de Almoxarifado FG-3
Chefe de Serv. Operacionais - Copa e Cozinha ldel€opa e Cozinha FG-1
ghefe de~ Serv. Operacionais - Limpezg Lider de Equipe de Limpeza e Conservagap FG-1

onservagao
Chefe de Serv. Operacionais - (funcao vaga) Ergadieede Recepcéo FG-IL
Chefe de Serv. Operacionais - Telefonia Encarredadsetor de Telefonia FG-?
Coordenador - Compras Adjunto de Compras FG-3
Coor_d_enad_or - Expediente  Legislativo Chefe de Expediente e Protocolo FGi3
Administrativo
Coordenador - Frota e Transportes Supervisor da ErManutengao Veicular FG-B
Coordenador - Tesouraria Chefe de Divisdo de Tasiaur FG-3
Coordenador - Tramites Legislativos Supervisor genitacdo Parlamentar FG-B
Coordenador - Vigilancia e Zeladoria Chefe de @Gwise Seguranca e Zeladoria FG-3

AS OUTRAS 10 (DEZ) FUNCOES DE CONFIANCA EXISTENTRS E A PRESENTE DATA
FICAM EXTINTAS .
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ANEXO IV 3
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS TRANSFORMADAS
(destinadas exclusivamente a servidores de carre)ra

| ENCARREGADO DE SETOR DE PATRIMONIO

Requisito(s): Ensino médio completo.
Quialificacdo: Servidor efetivo.

Nivel: FG-2.

Atividades:

V.

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

Chefiar, dirigir e controlar o Setor de Patrimdéniexercendo a supervisdo geral e
providenciando as medidas necessarias para asefgteracionalidade da reparticéo;
Promover a articulacdo permanente com as demadstiggies da diretoria, visando a uma
atuacao harmonica e integrada;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhpsopor modificagoes;

Cumprir e fazer cumprir as acdes necessérias decog@o dos objetivos da diretoria de
acordo com as orientacdes recebidas;

Exercer o controle dos bens tombados através dss&midos termos de responsabilidade,
transferéncias, cessfes e empréstimos;

Acompanhar e verificar a exatiddo da manutencaoatgiinas, mobiliarios ou equipamentos,
guando realizados por terceiros;

Manter controle da localizagéo e dos responsdedis fpens;

Fazer conferéncias periddicas dos bens patrimoriais como o inventario fisico geral dos
bens ao fim do exercicio;

Relatar as chefias superiores problemas de exsraveubos ou perecimentos de bens,
solicitando apuracéo através dos meios pertineqtesido for o caso;

Emitir certiddes e atestados;

Manter em arquivo toda a documentacao relativagdesigéo dos bens;

Classificar os bens, dando parecer quanto a \daliéi de tombamento;

Tombar o bem, registrando seu numero de tombamerafixando a placa patrimonial,
registrando sua localizacdo bem como seu respdng&emdo da aquisicao dos bens;

Efetuar rotinas de baixa de bens, adotando os g¢iroeatos legais necessarios;

Fazer, ao fim do exercicio, o inventario fisico ripabnial, descrevendo especificaces,
valores unitarios e o valor total dos bens adgodridurante o exercicio para subsidiar a
Diretoria de Contabilidade e para prestacdo deasoas chefias superiores, ao Controle
Interno e ao Tribunal de Contas do Estado;

Requisitar material de consumo e material permanent

Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia parampra de bens permanentes;

Verificar a frequéncia e a pontualidade dos sereisitotados na reparticdo, dando ciéncia ao
diretor de todas as ocorréncias e anormalidadesidas;

Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdds servidores lotados na reparticéo;
Comunicar ao diretor as irregularidades que verifia execugao dos servicos;

Exercer outras atividades afins que lhe forem catde ou delegadas.

| LIDER DE VIGILANCIA NORTUNA

Requisito(s): Ensino fundamental completo.
Qualificagéo: Servidor efetivo.

Nivel: FG-1.

Atividades:

Encarregar-se de atividades administrativas/opmmats de controle e supervisdo no ambito
da vigilancia noturna;

Controlar e acompanhar o registro de acesso (Her@ntrada) e o sistema de gravacdo de
imagens, informando imediatamente ao chefe da &tvisobre quaisquer ocorréncias e
anormalidades;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

Conferir e se certificar da boa ordem dos trabatdteogigilancia durante a madrugada;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhgsopor modificacdes;

Cumprir e fazer cumprir as agfes necessarias &cagio dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Adnmag&b e as orientacoes;

Verificar a frequéncia, a pontualidade e o corteto de equipamentos de vigilancia por parte
dos agentes de vigilancia, dando ciéncia aos supsrhierarquicos de todas as ocorréncias;
Recomendar ao superior hierarquico a escala dalli@le de férias dos agentes de vigilancia
do periodo noturno;

Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execugdo dos
Servigos;

Exercer outras atividades afins que lhe forem calde ou delegadas.

| CHEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA |

Requisito(s): Ensino técnico ou superior em Informética, Comgéitee areas afins.
Quialificacao: Servidor efetivo.

Nivel: FG-3.

Atividades:

V.
V.
VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Chefiar, controlar e supervisionar o Departamesttnébrmatica;

Supervisionar os servi¢os ligados a programas;aplos e internet;

Coordenar as atividades necessarias ao processaneetdados da Edilidade;

Administrar os recursos de informatica sob suaoresgbilidade direta;

Elaborar e propor politicas e diretrizes de infdioaa

Planejar e coordenar atividades relativas a aréectelogia da informagéo;

Prover suporte e orientacdo técnica aos usuariGaoera Municipal;

Desenvolver e manter sistemas de informacdes;

Gestionar junto aos superiores hierarquicos, 0sr$es necessarios para aquisicdo de bens,
materiais e servicos relativos a area de inforrmatcserem utilizados nas diretorias, setores e
gabinetes;

Apreciar pedidos de aquisicdo de equipamentos gramas de computador, mediante a
elaboracéo de pareceres embasados em critériagsogcn

Assessorar, subsidiar e orientar a comissdo dad@®@s nos certames destinados a aquisicao
de equipamentos, suprimentos e servi¢cos de infaaat

Promover estudos visando a informatizacéo de fimtegrada das unidades e reparticoes;
Realizar andlise de programas e executar testesstdenas detectando e providenciando ou
indicando solucdes;

Informar sob a necessidade de reparos em equipasnent

Manter, conservar, realizar, acompanhar e atestaramutencdo ou reparo efetuados nas
magqguinas e equipamentos;

Gerenciar a utilizacdo da rede de dados da Eddiferiacao de usuarios, permissées, regras);
Instalar, configurar e manter servidores de regdespondo melhorias nos equipamentos e
estruturas existentes;

Desenvolver medidas de seguranca contra invasaes atilizacdo da rede;

Adotar politicas de seguranca contra ataques de @ir outros programas maliciosos;
Coordenar a instalagéo, configuracdo e o mantemnindms servico de mensagens eletrdnicas
(email), de servigo de acesso a Internet e decsees de aplicacoes;

Controlar os métodos de comunicacdo de dados astdiretorias, departamentos, setores e
gabinetes;

Avaliar e propor aquisicdo de novos equipamentasféwvares, bem como suprimentos,
elaborando as respectivas descri¢des;

Exercer e executar outras atividades afins e ctazl
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| CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Requisito(s): Nivel médio completo.
Quialificacdo: Servidor efetivo.
Nivel: FG-3.

Atividades:

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI1I.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

Chefiar, dirigir e controlar o Setor de Almoxarifadexercendo a supervisdo geral e
providenciando as medidas necessérias para agefgtéracionalidade da reparticao;
Promover a articulacdo permanente com as demadgstiggies da diretoria, visando a uma
atuacao harmonica e integrada;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhgsopor modificacdes;

Cumprir e fazer cumprir as acdes necessérias decog@o dos objetivos da diretoria de
acordo com as orientacdes recebidas;

Controlar as quantidades de materiais de almoxirifaantendo-o sempre em niveis que
garantam o atendimento aos setores requisitantes;

Organizar a estocagem dos materiais, de formasaqwar a sua integridade fisica e condicdes
de uso, de acordo com as caracteristicas de catmiahabem como para facilitar a sua
localizac&o e manuseio;

Elaborar a geréncia de compras requisicdes parssigiu dos materiais que estdo em
guantidades criticas no estoque;

Supervisionar a elaboragdo do inventario mensagmdo o ajuste de divergéncias com os
registros contabeis;

Receber o material comprado, conferindo quantidadsgecificacdes e valores e efetuar
eventuais trocas de material ou devolugcdo, quansomesmos estiverem fora das
especificacdes ou apresentarem defeitos;

Entregar, através de requisicdo, material solioifzelos servidores;

Dar entrada, em sistema informatizado, do valomdterial comprado bem como a saida do
material solicitado para consumo;

Relatar as chefias superiores problemas de ex#ravaubos ou perecimentos de bens,
solicitando apuracgéo através dos meios pertinegiesido for o caso;

Emitir certiddes e atestados;

Fazer balancete fisico-financeiro do estoque mengatal ao fim do exercicio, para subsidiar
o setor Contabil e para a prestagdo de contasdim<lisuperiores, ao controle interno e ao
Tribunal de Contas, quando do encerramento do ieirc

Apurar os valores de entrada e saida de mateniahttutodo o exercicio, bem como o saldo
final dos produtos em estoque para encaminhamergetar contabil no fim do exercicio;
Solicitar material de consumo e, eventualmentes permanentes para uso do almoxarifado;
Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia parampra de materiais de consumo;
Verificar a frequéncia e a pontualidade dos sereisitotados na reparticdo, dando ciéncia ao
diretor de todas as ocorréncias e anormalidadesidas;

Recomendar ao superior hierdrquico a escala desfdas servidores lotados na reparticao;
Executar outras tarefas afins e correlatas asativedades de liderancga;

Comunicar ao diretor as irregularidades que verifia execucéo dos servigos;

Exercer outras atividades afins que Ihe forem cafds ou delegadas.

| LIDER DE COPA E COZINHA

Requisito(s): Ensino fundamental completo.
Qualificag&o: Servidor efetivo.

Nivel: FG-1.

Atividades:

Encarregar-se de atividades administrativas/opamnais de controle e supervisdo no ambito
da reparticdo de copa e cozinha,
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Il. Requisitar materiais e géneros alimenticios pagadanento das necessidades da copa e da
cozinha, conferindo e atestando os correspondeategrovantes;

M. Acompanhar e fiscalizar a entrega de gas, dandteas respectivas notas fiscais;

IV.  Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhpsopor modificactes;

V.  Cumprir e fazer cumprir as acdes necessarias &cuc&o dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as diretrizes e orientacdes recebidas

VI.  Verificar a frequéncia, a pontualidade e o corteto de uniformes dos servidores lotados na
reparticdo, dando ciéncia ao superintendente dpeac de todas as ocorréncias e
anormalidades;

VII. Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdds servidores subordinados;
VIII. Comunicar ao superintendente as irregularidadeseyificar na execucao dos servicos;
IX. Exercer outras atividades afins que Ihe forem cafds ou delegadas.

| LIDER DE EQUIPE DE LIMPEZA E CONSERVACAO

Requisito(s): Nivel fundamental completo.

Quialificacao: Servidor efetivo.

Nivel: FG-1.

Atividades:

I.  Encarregar-se de atividades administrativas/opamaid de controle e supervisdo no ambito
dos servicos de limpeza e conservagéao;

Il. Requisitar materiais e produtos para o atendimetds necessidades de limpeza e
conservacao, conferindo e atestando os corresp@sdermprovantes;

M. Conferir e se certificar da boa ordem dos trabatteo$impeza, especialmente nos ambientes
gue exijam elevado grau de higiene;

IV.  Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhpsopor modificactes;

V.  Cumprir e fazer cumprir as agbes necessarias &cagio dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Admag&b e as orientacdes recebidas;

VI.  Verificar a frequéncia, a pontualidade e o corneto de uniformes e EPIs por parte dos
agentes de limpeza, dando ciéncia ao superintendgaracional de todas as ocorréncias e
anormalidades;

VII. Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdds servidores subordinados;

VIII. Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidadésivess ao servico ao superior
hierarquico; e,
IX. Executar outras tarefas afins e correlatas asadivédades de lideranca.

| ENCARREGADO DE RECEPGAO |
Requisito(s): Nivel fundamental completo.
Quialificacao: Servidor efetivo.
Nivel: FG-1.
Atividades:
I.  Administracdo centralizadamente das atividadegckepcao;
Il. Supervisionar e orientar a distribuicdo de corredpacias, jornais, revistas e outras
publicacgtes;
Il. Instruir a equipe de trabalho sobre as formas dedahento as pessoas que a recep¢ao se
dirigirem;
V. Coordenar a triagem de visitantes;
V. Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhasopor modificactes;

VI.  Cumprir e fazer cumprir as acfes necessarias oo dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Admagdb e as orientagfes recebidas;
VII. Verificar a frequéncia e a pontualidade dos sereisldotados na reparticdo de telefonia,
dando ciéncia ao superintendente operacional @ t@slocorréncias e anormalidades;
VIII. Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdas servidores lotados na reparticao;

IX.  Comunicar ao diretor as irregularidades que verifia execucao dos servicos;
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Exercer outras atividades afins que lhe forem cade ou delegadas.

| ENCARREGADO DE SETOR DE TELEFONIA

Requisito(s): Nivel médio completo.
Qualificagéo: Servidor efetivo.
Nivel: FG-2.

Atividades:

V.
V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

Encarregar-se de atividades administrativas/opmnats de controle e supervisdo no ambito
da reparticdo de telefonia;

Acompanhar e fiscalizar os trabalhos das empres#satadas para a manutencao e reparo do
sistema telefénico conjuntamente com o gestor deaios;

Conferir e certificar a exatiddo das notas fisegiesentadas pelas empresas operadoras de
telefonia;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhpsopor modificagoes;

Cumprir e fazer cumprir as acdes necessarias &ouc&o dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Admagab e as orientacdes recebidas;

Verificar a frequéncia e a pontualidade dos sereisidotados na reparticdo de telefonia,
dando ciéncia ao superintendente operacional @ t@slocorréncias e anormalidades;
Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdds servidores lotados na reparticéo;
Comunicar ao superintendente as irregularidadesepificar na execucdo dos servicos;
Exercer outras atividades afins que lhe forem cade ou delegadas.

| ADJUNTO DE COMPRAS |

Requisito(s): Nivel médio completo.
Qualificagéo: Servidor efetivo.
Nivel: FG-3.

Atividades:

V.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XII.

Participar da organizagdo, mantenimento e a atg@l@do cadastro de fornecedores;

Efetuar o cadastramento de novos materiais, preduservicos no médulo correspondente do
sistema informatizado gerencial da geréncia de casnp

Auxilia a verificacdo dos pedidos de compra do®digs setores e unidades administrativas,
examinando as solicitacbes e especificacbes dorialateem ou produto, para subsidiar a
analise das possibilidades de atendimento.

Realizar atividades administrativas de suporteudpecde compras;

Consultar publicacdes comerciais, cadastro de dedwres e outras fontes, para orientar os
compradores sobre as disponibilidades de atendiment

Efetuar compras e aquisicdes em bolsas ou poretid@icos de compras, gerenciando a
operacao dos sistemas informaticos correspondentes;

Cotejar e pesquisar precos de pequenas e modingzas) tais como: pecas, materiais ou
produtos junto a fornecedores, verificando prazesedtrega, descontos e condicbes de
pagamento;

Prestar auxilio no preparo processos de dispeimexigibilidade de licitacéo;

Lancar em sistema gerencial informatizado os peditoempenho referentes as compras dos
processos de compras e contratacdes de qualqéeieesp

Encaminhar & contabilidade notas fiscais, solidgitagle empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacédo e o pagamento;

Executar as atividades relativas a liberacdo darpagtos relacionados a compras;

Organizar e manter arquivada a documentacao rédedsnpequenas compras e aquisicdes da
sua algcada;

Verificar junto aos setores de almoxarifado e dwipénio sobre as entregas de compras
efetuadas, auxiliando, quando determinado, na cdmd& do produto, bem ou material, assim
como dos documentos fiscais correspondentes;

13/20



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Prefeitura Municipal de Suzano
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Acompanhar e controlar o cumprimento de prazosamaitacdo dos expedientes e processos
administrativos da reparticao;

Auxiliar na elaboragéo de termos de referéncia pa@mpra de bens e materiais;

Prestar auxilio e dar suporte as tarefas e atigglaths demais reparticbes administrativas
integrantes da diretoria quando solicitado pele@Dir,

Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execugdo dos
servi¢cos da reparticao;

Zelar pela ordem e 0 bom uso dos locais e equipasele trabalho;

Exercer outras atividades afins e correlatas gaéollem conferidas ou delegadas.

| CHEFE DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Requisito(s): Ensino técnico ou superior.
Quialificacao: Servidor efetivo.

Nivel: FG-3.

Atividades:

V.

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.
X.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

Chefiar, dirigir e controlar a Secretaria da Diristd_egislativa, exercendo a supervisédo geral
e providenciando as medidas necessarias para\aeiperacionalidade da reparticéo;
Promover a articulacdo permanente com as demadstiggies da diretoria, visando a uma
atuacdo harmonica e integrada;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhpsopor modificagoes;

Cumprir e fazer cumprir as acdes necessarias aecogdo dos objetivos da diretoria de
acordo com as orientacdes recebidas;

Acompanhar e controlar o cumprimento de prazosamaitacdo dos expedientes e processos
administrativos da reparticao;

Prestar auxilio e dar suporte as tarefas e atigglaths demais reparticbes administrativas
integrantes da diretoria quando solicitado pel@Dir,

Emitir certiddes e atestados;

Verificar a frequéncia e a pontualidade dos sergsldotados na reparticdo, dando ciéncia ao
diretor de todas as ocorréncias e anormalidadesidas;

Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdds servidores lotados na reparticéo;
Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execucdo dos
servigcos da reparticao;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativopartiedo, quando solicitado;

Prestar informacdes e colaborar com os trabalhegdifios de controle interno e externo;
Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equip@asee trabalho;

Exercer outras atividades afins e correlatas gaéollem conferidas ou delegadas.

| SUPERVISOR DE FROTA E MANUTENGCAO VEICULAR

Requisito(s): Nivel médio completo.
Qualificagéo: Servidor efetivo.
Nivel: FG-3.

Atividades:

Encarregar-se de atividades administrativas/opanais de controle e superviséo da garagem
e da frota oficial,

Acompanhar e fiscalizar os trabalhos das empresatsatadas para a manutencao, reparo e
limpeza dos veiculos;

Controlar o consumo de combustiveis, pneus e loarnfes, informando imediatamente
guaisquer anormalidades verificadas;

Gerir o correto preenchimento das fichas controke dagem e dos relatérios de
guilometragem, mantendo-os devidamente organizedasquivados para as inspecfes do
Tribunal de Contas;

Conferir e atestar as notas fiscais de manutergégas, lavagens, pneus, combustiveis,
despachantes e outras, assim como quaisquer deéesgissas relacionadas a frota oficial;
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VII.
VIII.

IX.

X.
XI.

XIl.
XIII.
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Coordenar com o setor de patriménio as atividadelicdnciamento, seguro, registro, baixa,
etc.

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhgsopor modificagoes;

Cumprir e fazer cumprir as acdes necessarias &oac&o dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Adnmag&b e as orientacoes;

Verificar a frequéncia e a pontualidade dos sereisldotados na garagem, dando ciéncia ao
superintendente operacional de todas as ocorrémeiasrmalidades;

Recomendar ao superior hierarquico a escala desfdds servidores subordinados;
Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execugdo dos
servigcos da reparticao;

Zelar pela ordem e 0 bom uso dos locais e equipasele trabalho;

Exercer outras atividades afins e correlatas gaéollem conferidas ou delegadas.

| CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA

Requisito(s): Nivel médio completo.
Qualificag&o: Servidor efetivo.
Nivel: FG-3.

Atividades:

V.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Chefiar e Supervisionar a divisdo de tesouraria;

Planejar, organizar e controlar as a¢g6es necessadansecu¢éo dos objetivos da diretoria, de
acordo com as politicas e diretrizes da Adminidivag as orientacdes do respectivo diretor;
Fornecer apoio consultivo as comissfes da Camaeo®Wereadores em todos 0s assuntos
referentes a tesouraria;

Responsabilizar-se pelos pagamentos da Camara ilghainic

Dar liguidacdo nos empenhos, nos termos da Leirged820/64;

Efetivar o pagamento dos empenhos, nos termosideeteral 4.320/64;

Promover o controle e a conciliacdo das contasdvis;

Fiscalizar a regularidade das despesas, prepamargpidacdo do empenho, a ordem de
pagamento, cheques e outros documentos afins;

Assinar conjuntamente com o Presidente da Camarehegues e toda a documentacdo
bancéria e financeira;

Responsabilizar-se pelos saldos de tesouraria, t@mo pela realizagdo do termo de
conferéncia de caixa no final de cada exercic@anioeiro;

Acompanhar e verificar junto ao responsavel petataiia de contabilidade e orcamento a
realizacdo da receita e o cumprimento de metasoedades, promovendo a limitagdo de
empenhos quando necessério, apds determinacaesiddhcia da Casa e em conformidade
com a LDO;

Controlar, junto com o Contador os limites de gasio Legislativo, nos termos da lei;

Arquivar toda a documentacao referente aos empentespesas pagas, preparando as pastas,
que ficardo a disposi¢éo do controle interno scafizacédo dos agentes do Tribunal de Contas
do Estado (TCE), para eventual consulta;

Responsabilizar-se pelos documentos arquivadosofre da tesouraria, bem como pelo
controle de acesso as senhas eletronicas das bantzdias;

Realizar todas as receitas extra-orcamentéarias,coemo efetuar o respectivo pagamento ao
destinatario, mediante solicitacdo de empenho prévextracdo de taldo de receita extra-
or¢camentaria;

Afixar diariamente, no quadro de avisos, os pagémsegfetuados e a conciliacdo bancéria do
dia anterior;

Comunicar todas as irregularidades constatadas, dmno as anormalidades ao superior
hierarquico e ao sistema de controle interno;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhgsopor modificacdes;

Atender de imediato a todos os pedidos de informa&gBanados do controle interno e do
Tribunal de Contas;
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XX.

XXI.
XXII.
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Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execucdo dos
servigcos da reparticao;

Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equip@asee trabalho;

Exercer outras atividades afins e correlatas qaéollem conferidas ou delegadas.

| SUPERVISOR DE TRAMITACAO PARLAMENTAR

Requisito(s): Nivel médio completo.
Qualificag&o: Servidor efetivo.
Nivel: FG-3.

Atividades:

V.
V.
VI.

VII.
VIII.

Supervisionar os tramites parlamentares;

Planejar, organizar e controlar as acfes necessidansecucdo dos objetivos da diretoria e
de assessoria parlamentar;

Fornecer apoio consultivo as comissdes da Camaeon®\ereadores que solicitarem, apés
deferimento dos superiores hierarquicos;

Promover o controle do tramite de proposituras;

Operar com desenvoltura o sistema informatizadapd legislativo;

Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execucdo dos
servi¢cos da reparticao;

Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equip@asee trabalho;

Exercer outras atividades afins e correlatas gaéolem conferidas ou delegadas.

| CHEFE DE DIVISAO DE SEGURANCA E ZELADORIA

Requisito(s): Nivel médio completo.
Qualificag&o: Servidor efetivo.
Nivel: FG-3.

Atividades:

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.

Chefiar e Supervisionar a divisdo de vigilanciekdoria;

Controlar, acompanhar, orientar e fiscalizar o deskwimento das atividades de seguranca,
vigilancia, zeladoria, recep¢ao e portaria, oriedtaos executores na solucdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudtegmes, para possibilitar um melhor
desempenho dos trabalhos;

Determinar a escala de trabalho, transferindo kaaado servidores da divisdo de acordo
com a necessidade do servico;

Elaborar as escalas de férias a fim de promovenodndamento dos trabalhos da reparticao;
Expedir, quando julgar necessario, ordem de semaogoservidores lotados na divisdo para a
melhoria dos servigos prestados;

Fiscalizar o correto uso de uniformes pelos seregltados na divisao;

Planejar medidas necessarias a seguranca fisiceedslores, servidores e visitantes;
Executar as medidas determinadas pela Presidéacéarpanter a boa ordem das sessdes
plenarias, de acordo com o Regimento Interno;

Organizar, manter e controlar o servico de segaramgrna, durante os eventos realizados
pela Camara Municipal,

Coordenar com a Guarda Municipal a seguranca dzas &xternas das dependéncias da
Edilidade;

Informar a diretoria de suprimentos e patrimbéni@ce sistema de controle interno sobre
gualquer movimentacéo atipica, furto, dano ou raéequipamento ou bem patrimonial;
Solicitar a presenca de reforco policial nas sfiea@em que entender necessarias;

Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dosigas\e o resultado atingido;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhgsopor modificacdes;

Verificar a frequéncia e a pontualidade de todosse&rwidores lotados na divisdo, dando
conhecimento ao responsavel pela superintendéad@dds as ocorréncias e anormalidades;
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XVI. Comunicar aos superiores hierarquicos as irreglaldes que verificar na execucdo dos
servigcos da reparticao;
XVII. Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipasee trabalho;
XVIII. Exercer outras atividades afins e correlatas qaéollem conferidas ou delegadas.
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ANEXO V

TABELA DE EQUIVALENCIA RETRIBUITORIA DAS FUNCOES TR ANSFORMADAS
(destinadas exclusivamente a servidores de carrejra

DENOMINACAO NIVEL
Coordenador FG-3
Chefe de Servigcos Administrativos FG-2
Chefe de Servigos Operacionais FG-1
ANEXO VI
QUADRO DOS CARGOS E/OU VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS
CARGO Vagas extintas Vagas remanescentes
Agente de Biblioteca 01 0 (zero)
Arquivista 01 0 (zero)
Bibliotecério 01 0 (zero)
Moto Entregador 01 0 (zero)
Operador de Audiovisual 01 0 (zero)
Procurador Legislativo 05 3 (trés)
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WWww.camarasuzano.sp.gov. br
E-mail: camara@camarasuzano.sp.gov.br

COMUNICAGAO INTERNA

De: Diretoria de Contabilidade e Orgamento C.In° 20/2017
Para: Presidéncia Data:28/03/2017

Ref: Impacto da Criagao de novos Cargos
Prezado senhor

Em atendimento a vossa solicitagdo, informo-lhe o impacto financeiro considerando
o projeto de Lei n® 017/2017.

O impacto financeiro no exercicio do referido projeto € cerca de R$ 15.000,00,
considerando que os servidores que vierem a ocupar esses cargos teréao que abrir
mao da remuneragdo que recebem, ou seja, o impacto na verdade é a diferenca
salarial. Portanto, este valor podera ser pago e ndo ultrapassard o limite
constitucional.

O impacto tem base legal na Emenda Constitucional n® 25, de 14 de Fevereiro de
2000.

A Emenda Constitucional 25, em seu artigo 29- A, paragrafo primeiro dispée:

A Cémara municipal ndo gastaré mais de setenta por cento de sua receita com folha
de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus vereadores.

Para o exercicio de 2017, considerando o texto constitucional acima e a prévia do
orcamento da Camara Municipal para 2017, temos o seguinte cenario:
ORGAMENTO 2016 BASE 70% LIMITE 70% COM FOLHA
24.182.400,00 16.927.680,00

O valor previsto para execugéo de despesa com pessoal em 2017, considerando a
estrutura atual é de R$ 16.593.832,93, o que representa 68,62%, ou seja, no limite
prudencial mas com o impacto ora apresentado, a Camara ficara dentro do limite de
gastos.

Vale reforcar que este valor € uma prévia do orgamento. O valor do repasse
definitivo para 2017 ha possibilidade real de aumento do orgamento da Camara,
uma vez que o executivo arrecadou Receitas Tributarias em 2016, superiores ao
valor inicialmente estimado.

19/20



Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sio Paulo

S
www. camarasuzano sp.gov.br ! ;'es.é/" & 3
E-mail: camara@camarasuzano.sp.gov.br O /

Para os trés exercicios subsequentes a previséo de gastos com o projeto fica assim:

Exercicio Impacto

2018 R$ 440.000,00
2019 R$ 480.000,00
2020 R$ 520.000,00

E importante ressaltar que a Camara ndo tem receitas proprias, o orgamento
depende do repasse do executivo e este repasse leva em conta a arrecadagéo do
municipio.

A Camara tem um repasse crescente e o comportamento foi assim nos Gltimos trés
exercicios:

Exercicio Repasse

2014 R$ 21.123.943,00
2015 R$ 22.646.595,89
2016 R$ 23.776.910,00

Para o exercicio corrente ha possibilidade de o repasse ultrapassar R$
25.000.000,00.

Portanto, para os proximos exercicios ndo ha como saber o valor exato do

orcamento uma vez que o orgamento do Legislativo depende da arrecadagéo do
Municipio, mas ha um histérico de orgamento crescente.

Atenciosamente,

—=Sidimey Ap. Lopes de Souza * s
Diretor de Contabilidade e Orgamento — CMS

Ao

Ilmo. Sr.

JOSE IZAQUEU RANGEL
PRESIDENTE- CMS
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