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RESOLUCAO N° 002/2022
Altera a Resolugdo n° 03, de 2021, e d& outras

providéncias.

Projeto de Resolucdo n° 002/2022
Autoria: Mesa Diretiva da Camara Municipal de Suzano

VEREADOR LEANDRO ALVES DE FARIA, Presidente da
Camara Municipal de Suzano, no uso de suas atribui¢cdes legais e conforme o disposto no
art. 22, inciso IV e art. 48, § 2° da Lei Organica do Municipio, e no art. 96, § 2° do
Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano;

Faz saber que a Camara Municipal de Suzano, em Sessao
Ordinaria realizada em 09 de marco de 2022, aprovou e ele promulga a seguinte:

RESOLUCAO:

Art. 1°. A Resolucdo n° 03, de 2021, passa a vigorar com
as seguintes alteracdes:

Secao VI — Da Diretoria de Compras, Suprimentos e Patrimdnio

Art. 11. As unidades da Diretoria de Compras,
Suprimentos e Patrimdnio tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

|- executar atividades relativas a padronizagéo,
aquisicdo, guarda, disposicdo e controle de materiais e equipamentos utilizados na
Camara Municipal;

Il - executar atividades relativas ao tombamento, registro,
inventario, protecao e conservacdo dos bens moéveis e imdveis, elaborando o inventario
patrimonial;

Il -  promover a aquisicdo dos materiais, equipamentos e
produtos necessarios ao funcionamento regular da Edilidade;

IV - confeccionar, gerir e manter atualizada a relacédo de
fornecedores e prestadores de servico;

V- propiciar cotacdes, cotejamentos e  mapas
comparativos de precos, bem como subsidios a Comisséo de Contratacéo;

VIl - manter contato com fornecedores com vistas ao
estabelecimento de melhores condicdes de pagamento e de entrega dos materiais,
produtos e equipamentos adquiridos;

VIII - receber, conferir ou rejeitar os materiais, produtos e
equipamentos, tendo em vista as especificagbes do pedido, ouvida a
areal/reparticdo/unidade requisitante;

IX- encaminhar o termo de aceitacdo ao solicitante para
ateste do material ou servico recebido;

X - proceder ao controle dos estoques existentes,
estabelecendo minimos e maximos;

Xl - promover ao tombamento, controle e recuperagéo do
material permanente e dos equipamentos adquiridos;

XIl - controlar a utilizacdo do prédio, em especial o uso do
auditério, bem como a disposicao dos equipamentos da Camara;

Xl - executar outras  atribuicbes necessarias ao
cumprimento de suas finalidades.
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Paragrafo Unico. A Diretoria de Compras, Suprimentos e
Patrimdnio, contara com a seguinte estrutura organizacional:

- Setor de Almoxarifado;

Il - Departamento de Compras;

Il - Divisdo de Patriménio.

Art. 17.  Para os efeitos desta Resolucdo sdo adotadas as

(..)

Paragrafo Unico. Fica fixado em, no minimo, 15% (quinze
por cento) o percentual de cargos do quadro geral de provimento em comissdo da Camara
Municipal de Suzano a ser preenchido por servidores de carreira, na forma do art. 37, V,
da Constituicdo Federal.

seguintes defini¢es:

Art. 27. A funcd@o gratificada destina-se a atender
encargos de chefia, lideranca, assessoramento, funcdo ou situacdo funcional para a qual
ndo se justifica a criacdo de cargo efetivo ou em comissao.

§1°. E de livre designacdo e destituicdo, por parte da
Mesa Diretiva, o exercicio de funcao gratificada.

§ 2°. E vedada a acumulag&o simultanea de duas ou mais
fungdes gratificadas ou de funcao gratificada com cargo em comisséo.

§3°. A funcéo gratificada sera identificada
separadamente dos respectivos vencimentos e somente sera devida durante o seu
exercicio, ndo incidindo sobre ela contribuicdo previdencidria e nem se incorporando aos
vencimentos ou aposentadoria para qualquer fim ou efeito.

§4° Na hip6tese de o servidor possuir em seus
vencimentos parcela destacada, cuja origem foi resultante da percepcdo de funcéo
gratificada ou funcédo de confianga, recebera como nova parcela destacada a diferenca
entre o valor da nova gratificacdo e a parcela anteriormente incorporada.

8 5°.  Perdera o direito a funcéo gratificada o servidor que
incorrer em qualquer espécie de afastamento do exercicio de suas atividades, exceto:

| - Licenca gala;

Il - Licenca nojo;

lll - Licenga gestante, maternidade, paternidade ou para
fins de adocéo;

IV - Licenca-prémio;

V- Licenca para tratamento da propria salde ou em
decorréncia de acidente em servico;

VI-  Jar;

VIl - Férias; e,

VIIl - Outros afastamentos e licencas remunerados,
previstos em Lei.

86°. A Mesa Diretiva podera designar, nos casos
previstos no paragrafo anterior, outro servidor efetivo para exercer a funcdo gratificada
durante a licenca ou afastamento do titular, em carater temporario e precario, sem
qualquer direito a licenca ou afastamento, salvo aqueles constantes nos incisos I, Il e VI.
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§ 7°. O valor da fungdo gratificada sera reajustado nos
mesmos moldes da revisdo geral anual dos servidores.

Art. 32.  Os servidores que desempenharem atribuicbes
na Comissdo Permanente de Contratacdes e na Equipe de Apoio ao Pregoeiro fardo jus a
uma verba indenizatéria, denominada “Jeton”.

(..)

8§ 6°. O servidor designado como Agente de Contratagfes
e Pregoeiro ndo fara jus a verba indenizatéria denominada “Jeton”,

Art. 37. A gratificacdo devera ser requerida através de
processo administrativo devidamente instruido com cépia do certificado ou diploma até o
30° (trigésimo) dia do penultimo més do semestre, tendo a Diretoria de Recursos Humanos
30 (trinta) dias para deferir ou indeferir o requerimento.

§1° A gratificacdo vigorara a partir do primeiro dia do
semestre subsequente, havendo disponibilidade orcamentéria.

Art.2°. Ficam extintos 0s seguintes cargos de
comissionamento restrito:

I - Chefe da Equipe do Cerimonial,

Il - Chefe de Servicos Cadastrais;

Il - Chefe de Servicos de Almoxarifado;

IV - Chefe de Servicos de Copa e Cozinha;

V - Chefe de Servigos de Garagem;

VI - Chefe de Servigos de Limpeza,;

VII - Chefe de Servigcos de Telefonia;

VIII - Chefe de Servicos de Tesouraria;

IX- Chefe de Servicos de Vigilancia Diurna;

X - Chefe de Servigos de Vigilancia Noturna;

Xl - Chefe de Servigos Legislativos;

XIl - Gestor das Comissdes Permanentes;

Xl - Gestor de Recepcéo e Portaria;

XIV - Gestor do Programa de Estagios; e,

XV - Assessor Técnico Juridico.

Art. 3°. Os cargos de comissionamento restrito ficam
assim denominados:

|- “Gestor de Patrimbénio — CCR-II” para “Coordenador
de Patriménio — CCR-II”;

II- “Gestor de Compras — CCR-II’, para “Assessor
Técnico-Chefe — CCR-III”;

Il - “Assessor Técnico de Diregdo — CCR-IlI” para
“Assessor Técnico de Gestdo Publica — CCR-III"; e,

IV - “Assessor-Chefe da Procuradoria — CCR-IV” para
“Assessor-Chefe Juridico — CCR-IV”.

Art. 4°. O cargo efetivo de “Consultor Parlamentar —

Referéncia J” fica transformado em “Analista de Compras — Referéncia J” e fica criado, no
quadro de cargos efetivos, o cargo de “Agente Parlamentar — Referéncia A”.
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Art.5°. Revoga-se o artigo 54, caput e paragrafo Unico,
da Resolucao n° 03, de 2021.

Art. 6°.  Os anexos |, I, IV, VI, VIl e IX da Resolugdo n°
03, de 2021, passam a vigorar, respectivamente, conforme os anexos |, Il, lll, IV, V e VI
desta Resolucao.

Art. 7°.  Esta Resolucdo entra em vigor em 1° de abril de
2022.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em
16 de margo de 2022.

VEREADOR LEANDRO ALVES DE FARIA
Presidente

Registrada em livro préprio na Diretoria Legislativa,

conferida pela Diretoria Juridica da Camara Municipal de Suzano, na data supra, e
publicada em local de costume.

DOUGLAS FRANCISCO MARTINS DA SILVA
Diretor Legislativo

ERIC TRIMBOLI TEIXEIRA
Diretor Juridico
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ANEXO |
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QUADRO DE CARGOS EFETIVO

DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS REF. JORNADA PRE-REQUISITO(S) P/ INGRESSO NA CARREIRA
Agente de Limpeza 12 A 40hs. Ensino Fundamental Completo
Agente Parlamentar 01 A 40hs. Ensino Fundamental Completo
Auxiliar Administrativo 20 A 40hs. Ensino Fundamental Completo
Copeira 06 A 40hs. Ensino Fundamental Completo
Porteiro 02 A 40hs. Ensino Fundamental Completo
Agente de Seguranca Parlamentar 21 B 40hs. Ensino Médio Completo
Agente Administrativo 08 C 40hs. Ensino Médio Completo
Agente de Manutengao 02 C 40hs. Ensino Médio Completo
Telefonista 04 C 25hs. Ensino Médio Completo
Fotografo 01 D 40hs. Curso Técnico de Nivel Médio em Fotografia
Recepcionista 03 D 40hs. Ensino Médio Completo
Motorista 02 E 40hs. Ensino Médio Completo + CNH categoria “B”
Analista Executivo 08 F 40hs. Curso Técnico ou Supzicr)'rer?(r:\iwaié\sreas administrativas ou
Analista Legislativo o1 F 40hs. Curso Técnico ou Supzicr)'rer?(r:\iwaié\sreas administrativas ou
Jornalista 01 F 40hs. Graduag&o em Jornalismo + Registro no MTB ou DRT
Procurador Legislativo 03 H 20hs. Superior em Direito + Registro na OAB
Taquigrafo o1 H 40hs. Curso Técnico de l\_lrl’;glu:\él:é;:g ou equivalente em
Curso Técnico ou Superior nas areas de Informatica,
Analista de T.I. 02 | 40hs. Computacéo, Andlise de Sistemas ou cursos afins ou
correlatos
Analista de Compras 01 J 40hs. Superior emEﬁgtjg:]irr:{iis;;agiolzggr%mtsbiIidade ou
Analista Web e de Acessibilidade Digital | 01 K 40hs. Curso Técnico ou S“pegﬁra?mSWEb Design, Multimidia
Consultor Juridico 02 K 40hs. Superior em Direito + Registro na OAB
Diretor de Comunicagéo 01 L 40hs. Superior em Jornalismo + Registro no MTB ou DRT
Diretor de Cgmpfa% suprimentos € 01 M 40hs. Superior Completo
atrimonio
Diretor de Contabilidade e Orcamento 01 40hs. Superior Completo
Diretor de Recursos Humanos 01 40hs. Superior Completo
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE COMISSIONAMENTO RESTRITO

DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS JORNADA REQuISITOS BAsIcos
Coordenador de Patrimoénio 01 40hs Superior Completo
Ouvidor Legislativo 01 40hs Superior Completo
Assessor Técnico de Comunicagdo 01 40hs Superior em Jornalismo + Registo no MTB
Assessor Técnico de Gabinete Executivo 01 40hs Superior em Administracéo ou Direito
Assessor Técnico de Financas e Contadoria 01 40hs Superior em Ciéncias Contabeis + Registro no CRC
Assessor Técnico de Gestdo Publica 01 40hs Superior em Administracé@o ou Direito

i rior em Direito, Administraca Recur:
Assessor Técnico de Recursos Humanos 01 40hs Superior & eito, Ad SIragao ou Recursos

Humanos
Assessor Técnico de Tramitagdo Parlamentar 01 40hs Superior em Direito ou Gestéo Publica
Assessor Técnico Legislativo 01 40hs Superior em Direito ou Gestéo Publica
Assessor Técnico-Chefe 01 40hs Superior Completo
Assessor-Chefe Juridico 01 40hs Superior em Direito + Registro na OAB
Procurador-Geral Legislativo 01 40hs Superior em Direito + Registro na OAB
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ANEXoO IlI
QUADRO DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

oF o
e,/////ﬁ//

DENOMINAGAO DA FUNCAO GEigﬁE;zgo QUANTIDADE QUALIFICAGAO BAsICA
Supervisor de Expedigao FG-1 01 Ensino Médio Completo
Supervisor de Protocolo FG-1 01 Ensino Médio Completo
Supervisor de Telefonia FG-1 01 Ensino Médio Completo

Encarregado de Copa e Cozinha FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Equipe de Cerimonial FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de \??fagem € Manutencéo FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
eicular
Encarregado de Limpeza FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Manuteng&o de Hardware FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Recepcéo e Portaria FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Servicos Bancérios FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Servicos de Pessoal FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Servigos Legislativos FG-2 02 Ensino Técnico ou Superior Completo
Encarregado de Servicos Operacionais FG-2 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Gestor de AlImoxarifado FG-3 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Gestor de Programas de Estagios FG-3 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Gestor de Servigos Cadastrais FG-3 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Gestor de T;’?skiilgg;izss Comissoes FG-3 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Gestor de Vigilancia Diurna FG-3 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Gestor de Vigilancia Noturna FG-3 01 Ensino Técnico ou Superior Completo
Agente de Contratacdes e Pregoeiro FG-4 01 Ensino Superior Completo
Tesoureiro FG-4 01 Ensino Superior Completo
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Agente de Limpeza

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicoes:

| - Cumprir integralmente as determinacdes dadas pelo superior hierarquico;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia,;

Il - Manter siléncio nos locais onde prestar servico;

IV - Permanecer na reparticdo quando nao estiver realizando servigos fora dela;

V - Retornar imediatamente ao seu setor quando do término de servico externo a ele, bem como ndo se
ausentar da Edilidade sem o prévio aviso e consentimento do superior imediato;

VI - Nao adentrar em nenhuma outra reparticdo sem a prévia autorizagao;

VIl - Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, higienizando, encerando, lustrando,
tirando pé e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara;

VIII - Organizar os materiais e instrumentos que utiliza;

IX - Manter a higiene, limpeza e organizacédo das dependéncias sanitarias diuturnamente;

X - Recolher e remover lixo, entulhos e dejetos nas areas internas e externas das dependéncias legislativas;

Xl - Prestar auxilio em pequenos servicos de manutencéo predial;

XIlI - Atender solicitacdes de remanejamento fisico de materiais, méveis e equipamentos;

Xl - Comunicar ao gestor do patrimdnio toda e qualquer movimentacéo de equipamentos e mobiliario, assim
como quaisquer danos verificados nas edificacdes da Casa;

XIV - Fornecer apoio, quando solicitado, na organizagdo dos bens da Edilidade que estejam em deposito ou
desuso;

XV - Colaborar na execugéo de servicos de carga e descarga de volumes;

XVI - Prestar auxilio nos servigos de jardinagem e capinagao;

XVII - Auxiliar na verificagdo de lampadas defeituosas e na sua substituicao;

XVIII - Realizar a substituicdo de gal6es de agua dos bebedouros, verificando regularmente a situacéo deles;

XIX - Verificar a existéncia de papel higiénico, papel toalha, sabonete e outros artigos de higiene nos sanitarios
de uso publico ou funcional da Camara, seguindo a escala pré-determinada pelo chefe do setor e substituindo-os caso
se encontrem esgotados;

XX - Executar demais tarefas correlatas no @mbito de suas atribuicdes;

XXI - Cumprir estritamente todas as normas estabelecidas, inclusive da unidade/reparticdo administrativa
dentro da qual estiver eventualmente realizando servigos;

XXIlI - Prestar servico, quando convocado, nas sessfes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias
publicas e em outras atividades parlamentares;

XXIII - Proceder a limpeza e a faxina do refeitério;

XXIV - Remover constantemente o lixo e os dejetos do refeitorio;

XXV - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior;

XXVI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo de trabalho e dos locais onde for,
eventualmente, realizar servigos; e,

XXVII - Utilizar, obrigatoriamente, vestuario timbrado com o braséo na Edilidade.

Agente Parlamentar

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Realizar pesquisa e levantamentos de leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para
atender as solicitagdes das Diretorias;

Il - Executar servicos de digitagdo de documentos como autografos, decretos legislativos, resolucdes, atos da
mesa, requerimentos de urgéncia e demais proposituras;

Il - Redigir documentos tais como oficios, relatérios, registrando em livros préprios ou em sistemas
informatizados para preservagéo da informac&o;

IV - Deter conhecimentos de legisla¢@o, notadamente, da Lei Organica do Municipio de Suzano e Regimento
Interno da Camara Municipal de Suzano;

V - Realizar o controle do fluxo de oficios recebidos e encaminhados para os 6rgaos e entidades do Poder
Publico, notadamente Poder Judiciario, Ministério Publico, Policia Civil e Tribunal de Contas e 6rgaos afins;

VI - Realizar o acompanhamento da tramitacdo de processos judiciais e administrativos informando sobre
andamento destes ao superior hierarquico;
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VIl - Prestar assisténcia ao respectivo chefe hierarquico;

VIII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracéo Publica;

IX - Tratar com respeito e urbanidade todos os cidaddos, membros e vereadores da Cémara Municipal,
obedecendo a hierarquia;

X - Guardar sigilo funcional;

XI - Desenvolver demais atividades correlatas; e,

XII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Analista de Compras

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Analisar a politica de compras com vistas a supremacia do interesse publico, da legalidade, da moralidade,
da transparéncia ativa e passiva e da hierarquia;

Il - Manter relacéo atualizada de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Camara;

Il - Promover a aquisi¢do, quando determinado pelo superior hierarquico, nas hipéteses de dispensa de
licitagdo, solicitando a elaboracdo de contratos, quando necessarios, encerrando e arquivando 0s respectivos
processos administrativos apés liquidagdo da despesa;

IV - Zelar pela adequada descricdo dos bens e servicos a serem adquiridos, devolvendo a requisicdo ao
solicitante, caso nédo esteja 0 objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar a cotagdo de precos
com busca ao melhor ou menor preco e ao afastamento do risco de direcionamentos;

V - Velar pela adequada justificativa de interesse publico na aquisicdo de bens ou servicos, devolvendo ao
solicitante, as requisigdes sem justificativas ou informadas por justificativas inidéneas ou insuficientes;

VI - Garantir a amplitude e lealdade das cotagdes de pregos e respectivos mapas comparativos;

VIl - Encaminhar, quando determinado, os processos a area juridica da Camara e ao Controle Interno para
emissdo dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos procedimentos de controle ordinérios e extraordinarios;

VIl - Controlar o envio de notas fiscais, solicitagdes de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizagédo e pagamento a diretoria financeira;

IX - Manter-se atualizado sobre as normas e legislagdo atinentes a sua area de atuagéo;

X - Expedir atestados e certiddes quanto autorizado pelo Diretor da unidade;

XI - Deter sélidos conhecimentos de informética;

XIl - Auxiliar e dar suporte as tarefas e atividades das demais reparticdes integrantes da diretoria quando
determinado pela diregdo da unidade;

XIIl - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do superior hierarquico, mantendo a hierarquia e a
disciplina na Diretoria, obedecendo as determinagdes do Diretor;

XIV - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentacdo ou informacéo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XV - Comunicar, na forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis irregularidades de
que tenha ciéncia em razao de suas atribuicdes;

XVI - Zelar pela ordem e o0 bom uso do local e equipamentos de trabalho;

XVII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas; e,

XVIII - Utilizar cracha de identificagao funcional.

Auxiliar Administrativo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer e cumprir rigorosamente as determinag6es dos superiores hierarquicos imediatos aonde estiver
lotado.

Il - Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os problemas dos usuérios
dentro das suas atribuicBes e responsabilidades nas diversas unidades administrativas da Camara Municipal;

Il - Executar atividades burocraticas nas diversas unidades administrativas da Camara Municipal, controlando
a entrada e saida de processos administrativos, redigindo e revisando, consultando sobre leis, projetos e outras
correspondéncias, para garantir a operacionalizagao dos servicos;

IV - Arquivar documentos expedidos e recebidos pelas diversas unidades administrativas da Camara Municipal;

V - Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos, dirimindo dividas, escriturando
dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

VI - Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando para o
destinatario, com a finalidade de controlar sua tramitagao;

VII - Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informacdes desejadas;

VIII - Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizacéo de informacdes;

IX - Atender e efetuar ligagdes telefénicas na unidade administrativa onde estiver lotado, anotando ou enviando
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recados e dados de rotina ou prestando informacdes relativas aos servicos executados;

X - Receber e transmitir mensagens e informagdes por meios de comunicagao eletrénicos analégicos e digitais;

Xl - Controlar o recebimento e expedicéo de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a finalidade
de encaminhéa-la ou despaché-la para as pessoas interessadas;

XII - Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao administrativa;

Xl - Efetuar a entrega de correspondéncias, malotes e outros tipos de documentos em unidades
administrativas da Camara Municipal, 6rgéos publicos, além de outros locais dentro e fora do Municipio de Suzano;

XIV - Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

XV - Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

XVI - Executar outras atividades correlatas;

XVII - Guardar sigilo funcional sobre a reparticdo onde estiver lotado; e,

XVIII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacéo funcional -

Copeira

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicbes:

| - Obedecer e cumprir integral e expressamente as determinagdes dadas pelo encarregado da reparticdo a
qual pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hip6tese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Apresentar-se ao servigo devidamente uniformizado e asseado;

IV - Manter absoluto siléncio nos locais onde prestar servi¢o, evitando conversas de assuntos alheios ao
trabalho;

V - Permanecer dentro da sua reparticdo de trabalho quando nédo estiver realizando servicos fora dela, ndo se
ausentando sem o prévio aviso e consentimento de seu superior imediato;

VI - Retornar imediatamente ao seu setor de trabalho quando do término de servico externo a ele;

VII - N&do adentrar em nenhuma outra unidade, reparticdo ou gabinete sem a prévia anuéncia do responsavel
ou de quem o possa autoriza-lo;

VIII - Preparar e enviar café e cha aos gabinetes legislativos e as unidades e reparticdes administrativas;

IX - Servir café e cha, quando solicitado, aos visitantes e convidados da Presidéncia ou em reunides
administrativas e parlamentares;

X - Receber, servir e preparar, quando for o caso, café, cha, agua, lanches, doces, salgados e canapés durante
as sessdes ou eventos que ocorrerem no plenario;

Xl - Lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios da cozinha;

Xll - Recolher, ao final do expediente, as garrafas térmicas dos gabinetes, unidades e reparticbes
administrativas para a devida higienizacao;

XIII - Verificar a existéncia de géneros alimenticios, materiais de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, solicitando-0s quando necessério;

XIV - Proceder a limpeza e a faxina das cozinhas;

XV - Remover constantemente o lixo e os dejetos das cozinhas;

XVI - Receber e conferir os géneros alimenticios solicitados ou recebidos;

XVII - Acondicionar em recipientes apropriados sobras ou produtos alimenticios utilizados no setor;

XVIIl - Prestar auxilio nos servigos de limpeza, faxina e conservagdo, quando determinado pelos superiores
hierarquicos;

XIX - Executar tarefas afins quando solicitadas pelos superiores hierarquicos;

XX - Atender, quando convocado, nas sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e em
outras atividades parlamentares;

XXI - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcéo de categoria superior;

XXIlI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo de trabalho e dos locais onde for,
eventualmente, prestar servigos; e,

XXIII - Utilizar, obrigatoriamente, uniforme, jaleco ou avental timbrado com o brasdo da Camara.

Porteiro

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto.

Il - Proceder a abertura e fechamento do prédio da Camara Municipal;
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Ill - Executar servigcos de vigilancia em portaria baseando-se em regras e condutas predeterminadas, para
assegurar a ordem no prédio e a seguranga de seus devidos ocupantes;

IV - Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Camara, exigindo, quando
necessario, identificagédo ou autorizacéo e proceder ao registro em livro préprio;

V - Estar atento a movimentagcdo dos visitantes nas dependéncias da Camara, comunicando o setor
competente para as devidas providéncias necessarias para manter a ordem;

VI - Zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando qualquer problema a chefia imediata;

VIl - Guardar sigilo funcional sobre a reparticdo onde estiver lotado; e,

VIII - Utilizar, obrigatoriamente, uniforme e crachéa de identificag&o funcional.

Agente de Seguranca Parlamentar

Jornada: 40 horas semanais, em regime de escala.

Atribuicdes:

| - Obedecer integral e expressamente as determinagdes do chefe da repartigdo;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Cumprir rigorosamente a escala de servicos elaborada pela Superintendéncia Operacional;

IV - N&o adentrar em nenhuma outra unidade, reparticdo ou gabinete sem a prévia anuéncia do responsavel ou
de gquem o possa autoriza-lo;

VI - Proceder a rondas periédicas durante o servigco conforme determinagéo do superior;

VIl - Acompanhar ou observar a entrada e saida de pessoas, prestando informagdes e encaminhando os
interessados as pessoas solicitadas;

VIII - Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso para prevenir roubos, furtos e outros danos;

IX - Informar a chefia ou 6rgdo competente, as ocorréncias de seu setor, para as tomadas de providéncias
adequadas a cada caso, realizando as anotagGes das irregularidades e demais ocorréncias constatadas durante os
turnos de servigos, em livro préprio;

X - Zelar pela integridade e seguranca do patriménio;

Xl - Atentar para o uso correto das dependéncias a fim de manter a ordem, conservacdo e seguranca dos
ocupantes nos proprios legislativos;

XII - Frequentar cursos de seguranca, determinados pela Administracdo da Camara;

XIII - Apresentar-se ao servigo devidamente uniformizado;

XIV - Portar sempre lista com enderecos e telefones de urgéncias;

XV - N&o se afastar do setor de servigo durante o turno;

XVI - Prestar servigo, qguando convocado, nas sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas
e em outras atividades parlamentares;

XVII - Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungdo, determinadas pelos superiores
hierarquicos;

XVIII - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores, em particular aos vereadores,
autoridades e aos titulares de cargo ou funcéo de categoria superior;

XIX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo de trabalho, bem como das instalacdes da
Céamara Municipal; e,

XX - Usar, obrigatoriamente, cracha de identificacdo funcional.

Agente Administrativo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Organizar procedimentos administrativos junto a reparticdo na qual esteja lotado;

Il - Realizar trabalho de datilografia e digitagdo em microcomputadores;

Il - Redigir relatérios, memorandos ou outros expedientes administrativos;

IV - Recepcionar o publico, organizando o atendimento no local onde estiver lotado;

V - Prestar auxilio ao superior hierarquico a que estiver subordinado;

VI - Auxiliar nas sess@es, quando solicitado pela Diretoria Legislativa;

VII - Organizar e atualizar agenda de telefones Uteis aos superiores hierarquicos;

VIII - Utilizar, obrigatoriamente, sempre lista com enderecos e telefones de urgéncia;

IX - Realizar, quando autorizado pelo superior hierarquico, contato 6rgédos externos;

X - Realizar servigo externo a mando do superior hierarquico;

Xl - Ter nogBes de informatica;

XII - Zelar pela conservagdo e bom uso dos bens patrimoniais a sua disposicao;

XIlI - Realizar outros servigos afins quando determinados pelo superior imediato;

XIV - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
Vereadores, Autoridades e aos titulares de cargo ou funcdo de categoria superior;

XV - Guardar sigilo funcional sobre a reparticdo onde estiver lotado; e,
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XVI - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagcao funcional.

Agente de Manutencé&o

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicoes:

| - Cumprir integral e expressamente as ordens recebidas do superior hierarquico;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia,;

Il - Manter absoluto siléncio nos locais onde prestar servigo;

IV - N&o se ausentar sem o prévio aviso e consentimento de seu superior imediato;

V - Retornar imediatamente ao seu setor de trabalho quando do término de servico;

VI - Nao adentrar em nenhuma outra reparticdo sem a prévia autorizagéo;

VIl - Nao mexer em proprios das reparticbes onde adentrar;

VIII - Desempenhar tarefas que obrigam o transporte de objetos;

IX - Auxiliar, quando determinado pelo chefe do setor, nos trabalhos de limpeza, jardinagem, capinacéo e
faxina em geral;

X - Realizar a movimentacgéo e transporte bragal de méveis e equipamentos;

Xl - Organizar, quando determinado, os bens que estejam em depdsito ou desuso;

XIl - Fazer a remocao de lixo e/ou entulho, inclusive de grande porte;

XIlIl - Realizar trabalhos menores de manutengdo predial, incluindo pequenos servigos hidraulicos, sanitarios,
de reboco e de pintura;

XIV - Providenciar a troca de lampadas queimadas ou defeituosas;

XV - Realizar a reposicéo de galdes de dgua dos bebedouros, verificando regularmente a situacéo deles;

XVI - Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas Atribui¢Ges;

XVII - Realizar outros servigos afins quando determinados por superiores hierarquicos;

XVIIl - Cumprir estritamente as todas as normas e diretrizes estabelecidas, inclusive da unidade ou reparticao
administrativa dentro da qual estiver eventualmente realizando servicos;

XIX - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fun¢éo de categoria superior;

XX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo de trabalho e dos locais onde for,
eventualmente, realizar servico; e,

XXI - Utilizar, obrigatoriamente, uniforme ou avental timbrado com o braséo da Camara.

Telefonista

Jornada: 25 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer e cumprir integralmente as determinagdes dadas pelo encarregado da reparticdo a que pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hip6tese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Operar o sistema central de telefonia, prestando atendimento, se solicitado, aos Senhores Vereadores,
Diretores, Gerentes, Chefes de Gabinete e outros servidores autorizados;

IV - Operar o sistema PABX;

V - Anotar, quando necessério, e transmitir recados aos Senhores Vereadores e servidores da alta
Administragéo;

VI - Elaborar relatérios quinzenais das atividades pertinentes a area de Telefonia;

VIl - Zelar pela conservacéo e bom uso dos bens patrimoniais e instalagées da qual faga uso;

VIl - Comunicar ao superior hierarquico qualquer irregularidade no desenvolvimento dos servigos, bem como
qualquer anomalia ou dano constatado nos equipamentos;

IX - Atender as ligacdes sempre com simpatia e educacgéo;

X - Realizar outros servicos afins quando determinados por superiores hierarquicos;

XI - Deter conhecimentos de informética;

XII - Cumprir as normas, diretrizes e determinagdes das insténcias hierarquicas superiores;

Xl - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcéo de categoria superior;

XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticéo; e,

XV - Utilizar, obrigatoriamente, crach& de identificag&o funcional.

Fotografo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer e cumprir integralmente as determina¢des dadas pelo chefe da reparticdo a qual pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;
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Il - Atender as determinagfes da Presidéncia da Camara, tirando fotografias nas sessdes ordinarias,
extraordindrias, audiéncias publicas e nas sessdes solenes, quando necessario;

IV - Fornecer fotografias aos 6rgédos da imprensa, quando solicitadas, para publicagdo de fatos importantes;

V - Organizar selecionar e arquivar as fotos das solenidades e de fatos importantes de interesses da
coletividade;

VI - Acompanhar os vereadores, devidamente autorizado pelo Presidente, nas diligéncias deles a fim de
registrar, por meio de trabalho fotogréfico, as reivindicagdes da comunidade junto ao Poder Legislativo, demais érgdos
publicos e entidades paraestatais;

VIl - Nao se ausentar sem o prévio aviso ao superior imediato;

VIII - Retornar imediatamente ao seu setor de trabalho quando do término de servigo externo;

IX - Ter curso(s) de fotografia na especialidade digital;

X - Possuir nogdes de filmagens;

Xl - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e utilizados e das instalagdes de trabalho;

XII - Deter conhecimentos de informética;

Xl - Aplicar, com desenvoltura, programas de informéatica destinados ao tratamento de imagens;

XIV - Manter arquivos digitais das fotografias e trabalhos realizados;

XV - Realizar outros servicos afins quando determinado por superiores hierarquicos;

XVI - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fun¢éo de categoria superior;

XVII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da repartigao; e,

XVIII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagéo funcional.

Recepcionista

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer cumprir integralmente as determinacdes dadas pelo encarregado da reparticdo a que pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Apresentar-se ao servico devidamente uniformizado, ndo utilizando aderegos chamativos e/ou
espalhafatosos que prejudiguem a imagem de sobriedade que deve imperar nas dependéncias do legislativo e, ainda,
que exponham a Edilidade ao descrédito ou ao ridiculo;

IV - Permanecer dentro da sua reparticdo de trabalho quando néo estiver realizando servigos fora dela, ndo se
ausentando sem o prévio aviso e consentimento de seu superior imediato;

V - Retornar imediatamente ao seu local de trabalho quando do término de servigo externo a ele;

VI - Nao adentrar em nenhuma outra reparticdo sem previa autorizagdo do responsavel ou de quem o possa
permiti-lo;

VIl - Orientar e informar os visitantes a localizagdo das unidades/repartices administrativas ou dos gabinetes
legislativos, quando o mesmo quiser se dirigir a um deles;

VIII - Receber e distribuir correspondéncias, jornais, revistas;

IX - Preencher cadastro dos visitantes quanto da entrada no interior da Camara;

X - Recepcionar nas sessoes solenes da Edilidade as autoridades e convidados;

XI - Comunicar ao superior hierarquico imediato as ocorréncias, irregularidades ou anomalias verificadas na
recepcao;

XII - Executar outras tarefas afins e correlatas;

XIIl - Ter nogdes de informatica;

XIV - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fung&o de categoria superior;

XV - Guardar sigilo funcional das atividades da reparticdo a qual pertence; e,

XVI - Usar, obrigatoriamente, cracha de identificacéo.

Motorista

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuices:

| - Obedecer e cumprir rigorosamente as determinagdes dadas pelo chefe da reparticdo a qual pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hip6tese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Dirigir os veiculos oficiais da Camara para realizagéo de servicos administrativos de interesse da Edilidade,
observando e obedecendo a regras de seguranca no transito e as leis pertinentes em vigor;

IV - Realizar entrega de oficios, documentos e demais expedientes administrativos em outros 6rgéos publicos;

V - Demonstrar boa educacdo no trato com pessoas, sendo discreto paciente e disponivel para atender as
necessidades das reparticbes administrativas que a ele recorrerem;

VI - Zelar pelas condigdes de uso, limpeza e conservacéo dos veiculos oficiais;
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VIl - Quando néo estiver dirigindo veiculo oficial, ficar a disposi¢do dos servidores e servidores que compdem a
alta Administragdo da Camara;

VIII - Dever sempre se apresentar ao servico asseado e com boa aparéncia;

IX - Comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico qualquer anomalia nas condi¢cdes de uso,
manutencao e limpeza dos veiculos oficiais;

X - Devera imediatamente providenciar o respectivo boletim de ocorréncia perante a autoridade policial
competente e encaminhar ao seu superior hierarquico, no caso de ocorréncia de danos aos veiculos oficiais por motivo
de acidente de transito;

Xl - Tratar com urbanidade a populagdo em geral quando estiver em transito;

XIlI - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcéo de categoria superior;

Xl - Quando em transito, havendo qualquer anomalia na prestacéo do servico ou funcionamento do veiculo
oficial da Camara, sendo possivel, devera entrar em contato com seu superior hierarquico;

XIV - Realizar outros servigos afins e correlatos;

XV - Guardar sigilo funcional sobre a reparticao e dos servicos realizados; e,

XVI - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Analista Executivo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer e cumprir rigorosamente as determinagdes recebido do responsavel pela reparticdo/unidade a
qual pertence;

Il - Respeitar e seguir rigorosamente a hierarquia, assim como cumprir as normas e diretrizes estabelecidas;

Il - Prover no nivel organizacional de sua atuacéo o aporte técnico e metodologico para o desenvolvimento e
continuidade das a¢Ges administrativas;

IV - Prestar assisténcia ao respectivo chefe/diretor, na execucédo das atividades técnicas da reparticdo ou
unidade na qual esté lotado;

V - Produzir informagfes gerenciais que sirvam de base & tomada de decisdes e ao planejamento das
atividades da respectiva reparticdo/unidade administrativa,;

VI - Realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizem como de apoio técnico a execugao,
acompanhamento, controle das atividades do seu local de lotagao;

VIl - Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de planos, programas, projetos e
acdes administrativas;

VIII - Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos,
normas e procedimentos legais;

IX - Aperfeicoar as comunicagdes internas e externas, por meio de utlizagdo dos meios postos a sua
disposi¢éo, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

X - Efetuar e orientar autuacéo de processos e o preenchimento de guias, requisi¢cdes, formularios e outros
impressos;

Xl - Promover recebimentos de documentos e protocolizando-os, monitorando o desenvolvimento das areas de
protocolo, servico de malote e postagem;

XIl - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatérios, periddicos e outras publicacdes;

XIIl - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de comunicacéo que Ihe forem disponibilizadas;

XIV - Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das
normas de comunicagéo oficial;

XV - Operar computadores, contribuindo para os processos de automacao, alimentagéo de dados e agilizagéo
das rotinas de trabalho relativas a sua area de atuagdo, bem como fazer uso de multifuncionais, fax, calculadoras,
encadernadoras e outros maquinarios de escritério de acordo com as necessidades do trabalho;

XVI - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas, mantendo-se atualizado sobre as normas da Camara e sobre a sua estrutura organizacional;

XVII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica;

XVIII - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior;

XIX - Comparecer para o trabalho nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes quando convocado.

XX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo na qual esta lotado; e,

XXI - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagao funcional.
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Analista Legislativo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicoes:

| - Obedecer e cumprir integralmente as determina¢des dadas pelo chefe da reparticdo a qual pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Acompanhar, quando solicitado ou determinado, as reunides do plenério, auxiliando no expediente relativo
as sessoes;

IV - Realizar trabalhos de digitagao e datilografia;

V - Acompanhar e assistir as reunides das Comissdes Permanentes, comissdes especiais e das respectivas
assessorias especiais, responsabilizando-se pelos servicos de suporte, inclusive digitacdo de textos, conferéncias e
revisdes em geral, consultas a 6rgaos especializados sobre matérias de interesse, etc.;

VI - Acompanhar e dar suporte as sessoes do plenério, se solicitado;

VIl - Organizar e arquivar toda a documentagdo referente as reunides das comissdes permanentes e das
assessorias destas;

VIII - Prestar atendimento aos que comparecerem a reparticao;

IX - Comunicar todas as irregularidades constatadas, bem como as anormalidades nos servigos ao superior
hierarquico;

X - Executar outras atribuicdes que forem determinadas pelos superiores hierarquicos, pertinentes a sua area
de atuacgéo;

XI - Deter conhecimentos de informética;

XIlI - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungéo de categoria superior;

XIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo e das comissdes; e,

XIV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagao funcional.

Jornalista

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hip6tese ou sob
qualquer pretexto, notadamente a Diretoria de Comunicagao;

Il - Sistematizar, redigir, relatar e comentar noticias e informacdes da atualidade para distribuicdo a jornais,
revistas, radios, televisdo e Rede Mundial de Computadores — INTERNET;

Il - Coletar assuntos a serem abordados, entrevistando celebridades e personalidades, assistindo a
manifestagfes publicas, conferéncias e congressos, consultando fontes diversas de interesses e informando-se dos
ultimos acontecimentos, para organizar e redigir as noticias;

IV - Escrever comentérios, artigos de fundo e outros artigos, dando sua interpretacéo pessoal sobre os fatos,
suas causas, resultados e possiveis consequéncias, para possibilitar a divulgagéo de noticias de interesse publico e de
fatos e acontecimentos da atualidade;

V - Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicagfes diversas;

VI - Revisar e preparar material de divulgagéo institucional, garantindo clareza e estilo;

VII - Pesquisar e colher noticias e informagdes de interesse da instituicao;

VIl - Preparar pautas para radio, jornal, televisdo e outros veiculos de comunicagéo, inclusive os da Rede
Mundial de Computadores — INTERNET;

IX - Propor e desenvolver outras atividades gque visem o aperfeicoamento de sua atuag&o profissional;

X - Assessorar e orientar o agente municipal sobre as formas de atendimento a imprensa em geral;

Xl - Fazer revisao ortogréafica;

XIl - Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, por meio de
participacéo prévia em processo de qualificagdo e autorizagao superior;

XIII - Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

XIV - Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

XV - Executar outras atividades correlatas;

XVI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticéo; e,

XVII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacédo funcional.

Procurador Legislativo

Jornada: 20 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer e cumprir rigorosamente as determinagGes dos superiores hierarquicos imediatos, notadamente
do Procurador Geral Legislativo;
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Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Executar os servicos administrativos atinentes a Procuradoria Geral Legislativa e acompanhar os
processos judiciais de interesse da Edilidade;

IV - Representar judicialmente a Camara Municipal de Suzano com delegacéo do Presidente;

V - Examinar e opinar nos processos administrativos de interesse dos servidores, vereadores, e requerimentos
apresentados por pessoas fisicas e juridicas;

VI - Emitir pareceres, por escrito ou verbal, assistindo as unidades administrativas e os vereadores, em
assuntos de natureza juridica;

VIl - Examinar e orientar, quando solicitado, a elaboracédo de proposituras legais, fornecendo informacgdes e
assisténcia juridica necessarias;

VIl - Estudar, analisar e examinar decretos e atos do Poder Executivo, quando versar sobre matéria de
competéncia do Legislativo;

IX - Interpretar textos legais ou regulamentares de interesse da Edilidade;

X - Prestar servicos de pesquisa para a elaboracao de projetos de Lei;

Xl - Auxiliar os trabalhos do Procurador Geral Legislativo quando solicitado;

XII - Deter conhecimentos de informética;

Xl - Executar tarefas afins quando solicitadas pelos superiores;

XIV - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documenta¢édo ou informacédo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XVI - Usar, obrigatoriamente, cracha de identificagéo funcional.

Taquigrafo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicbes:

| - Obedecer e cumprir integralmente as determinac¢des dadas pelo chefe da reparticéo a qual pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipdtese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Proceder ao apanhamento taquigrafico dos trabalhos da Camara Municipal;

IV - Solicitar aos oradores os documentos lidos, em periodo de trabalho, inseridos na decifracédo taquigrafia, e
executar os trabalhos datilograficos ou de digitagcdo decorrente da decifragdo procedida do apanhamento, bem como
nos apartes acaso formulados;

V - Transcrever textos gravados em fitas magnéticas e em midias eletronicas;

VI - Rever e corrigir os trabalhos datilogréaficos, conferindo-os e escoriando-os dos enganos de decifragdo, e
mesmo dos de forma, que tenham escapado ao proprio orador;

VIl - Treinar constantemente para obter uma velocidade taquigrafia adequada ao bom desempenho de suas
funcdes, bem como estudar a lingua patria;

VIII - Participar de cursos e treinamentos determinados pela Administragao;

IX - Apresentar-se obrigatoriamente para a prestacéo de servicos em convocacdes de sessfes extraordinarias,
e no recesso parlamentar, atendendo notificagdes dos superiores hierarquicos;

X - Providenciar, com maior rapidez possivel, os discursos solicitados pelos vereadores, Comissdes ou pela
Presidéncia;

Xl - Fazer ligacBes de periodos consecutivos do servico taquigréafico;

XII - Realizar a tradugdo dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento registrado e o seu
verdadeiro sentido;

XIII - Conferir o texto datilografado ou digitado como matéria original lida;

XIV - Providenciar, de imediato, assim que solicitado pela chefia ou pelo vereador, as cépias dos discursos,
questdes de ordem, relatérios e discussdes das matérias nas comissdes técnicas e falas da Presidéncia,
encaminhando-as a referida chefia;

XV - Providenciar, depois de autorizado pela chefia imediata, a entrega de textos dos discursos aos oradores,
para revisao, fiscalizando a sua devolucdo em tempo habil;

XVI - Conferir os servigos redatilografados ou redigitados;

XVII - Consultar todo material de apoio disponivel no servico, bem como quaisquer outras fontes de
referéncias, inclusive os préprios oradores, visando a esclarecer davidas surgidas no seu turno de trabalho;

XVIII - Entregar a chefia todo o servigo, revisado e pronto para publicacgao;

XIX - Realizar outros servicos afins quando determinados pelo superior imediato;

XX - Deter conhecimentos de informética;

XXI - Cumprir as normas, diretrizes e determinag6es das instancias hierarquicas superiores;

XXIl - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior;

XXIIl - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo na qual esta lotado; e,
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XXIV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagcao funcional.

Analista de T.I.

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicoes:

| - Obedecer e cumprir integralmente as determinacdes recebidas;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hip6tese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Desenvolver, testar e manter programas de computador na area de sistemas aplicativos e softwares em
geral;

IV - Participar do projeto, construgdo, implantacdo e da documentacdo no que tange ao desenvolvimento de
sistemas;

V - Estudar as especificages de programas, sistemas e equipamentos, visando sua instalagao;

VI - Elaborar e operar programas de informética, bem como depurar novos produtos e sua documentagao;
VIl - Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou de

programas de aplicacoes;

VIII - Executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente possivel;

IX - Prestar atendimento técnico, bem como dar suporte e treinamento ao usuario;

X - Auxiliar em atividades pertinentes a redes e teleprocessamento;

XI - Zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho;

XII - Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcéo, determinadas pelo superior imediato;

XIlII - Desempenhar outras atividades correlatas e afins;

XIV - Prestar auxilio nas sessées e solenidades, quando solicitado pela Presidéncia ou a Diretoria Legislativa;

XV - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores, em particular aos vereadores,
autoridades e aos titulares de cargos e fungdo de categoria superior;

XVI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades e a reparticao a qual pertence; e,

XVII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagao funcional.

Analista Web e de Acessibilidade Digital

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Obedecer e cumprir integralmente as determinac¢des dadas pelo supervisor da reparticdo a que pertence;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hip6tese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Projetar, desenvolver o design dos sites relacionados a Camara Municipal;

IV - Elaborar programagc&o visual para sites e paginas na internet;

V - Conhecer ferramentas de desenvolvimento de portais;

VI - Atuar na comunicacao visual dos projetos de sistemas voltados para internet ou outras plataformas visuais;

VII - Criar e manter os layouts da intranet;

VIII - Trabalhar no projeto, desenvolvimento e implantacéo do portal da Camara Municipal, visando uma melhor
qualidade;

IX - Atuar na definicdo de padrbes e recomendagdes para integragdo homem maquina;

X - Dar suporte, em sua area de atuagéo, aos envolvidos no desenvolvimento de projetos de sistemas;

Xl - Realizar pesquisa e disseminagdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuagao;

XIlI - Fornecer auxilio, quando determinado pelos superiores hierarquicos, em outras areas da informatica;

XIIl - Atender e prestar auxilio, quando solicitado, nas sess@es, audiéncias, solenidades e outros eventos
organizados pela Edilidade;

XIV - Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungéo, determinadas pelo superior imediato;

XV - Coordenar e fomentar as atividades referentes ao governo digital e a transparéncia com o intuito de inovar
e facilitar utilizagdo de novas ferramentas web;

XVI - Difundir ferramentas, metodologias e melhores praticas que possibilitem maior participagdo do usuério na
avaliagcdo, na producao e na entrega de dados;

XVII - Conhecer ferramentas de desenvolvimento de portais;

XVIII - Projetar, desenvolver e supervisionar a arquitetura da informag&o e programacao visual dos projetos de
sistemas voltados para internet ou outras plataformas digitais;

XIX - Criar e manter os layouts da intranet;

XX - Atuar na definicdo de padrdes e recomendacdes para integragdo homem-maquina;

XXI - Dar suporte, em sua area de atuacéo, aos envolvidos no desenvolvimento de projetos de sistemas;

XXII - Arquitetar e supervisionar ferramentas e solugbes digitais para o cumprimento da Lei de Acesso a
Informag&o no que tange ao portal;

XXIl - Definir padrdes, diretrizes e elaborar orientagfes inerentes a arquitetura de informacéo, a gestao de
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contetdo, a usabilidade, a disponibilidade, a atualidade e a acessibilidade dos contetdos a serem publicados no Portal,
garantindo o direito de informac&o inclusiva a todos;

XXIV - Definir e projetar as areas de contetido do Portal e formatos de conteldo;

XXV - Elaborar mapas de navegagdo do usuério, testes de usabilidade, criar, desenvolver e implementar
solucdes inovadoras e atraentes, prototipacao, fluxo do usuério e de processos;

XXVI - Ofertar solu¢des de tecnologia da informacéo e comunicagcao com objetivo de melhorar a experiéncia do
usuario;

XXVII - Acompanhar as informagdes contidas no portal para o cumprimento da lei;

XXVIII - Gerar relatérios de acessos do portal da Camara Municipal de Suzano;

XXIX - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcéo de categoria superior;

XXX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades e trabalho da reparticdo na qual esta lotado; e,

XXXI - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagcdo funcional.

Consultor Juridico

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicbes:

| - Prestar assisténcia, assessoria e consultoria juridica as unidades administrativas, a quaisquer comissdes ou
6rgéos colegiados e vereadores;

Il - Acompanhar procedimentos que coletem informacdes destinadas a subsidiar a defesa da Camara
Municipal, inclusive patrocinando causas nas quais o Poder Legislativo figure como parte interessada;

Ill - Elaborar minutas de pegas processuais, emitir pareceres e outras manifestacdes, além de analises,
estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza juridica;

IV - Sugerir a adogdo das medidas necessérias a adequacéo das leis e atos administrativos normativos as
regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual, bem como da Lei Organica do Municipio;

V - Acompanhar o andamento de processos judiciais ou administrativos, inquéritos policiais ou civis no qual a
Edilidade seja parte, prestando informagdes;

VI - Opinar, em parecer dirigido ao Procurador Geral nas a¢des de interesse do Poder Legislativo, bem como
solicitar autorizag¢éo para transacionar em juizo;

VII - Responder consultas sobre interpretacédo de textos legais de interesse do Poder Legislativo;

VIII - Elaborar oficios, pareceres, planilhas, tabelas e graficos;

IX - Coordenar, controlar e organizar processos e outros documentos, bem como manter e supervisionar o
arquivo juridico;

X - Propor e implantar melhorias para a maximizag&o dos resultados em sua area de atuac&o, administrando o
contencioso e zelando pela observancia da legalidade na Administragao;

XI - Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagdo, bem como
expedir certiddes e atestados;

XII - Exercer outras fun¢des que Ihe forem conferidas por lei ou ato normativo;

Xl - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentacdo ou informagdo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificag&o funcional.

Diretor de Compras, Suprimentos e Patriménio

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Dirigir, orientar e avaliar as reparticdes que lhe séo subordinadas;

Il - Baixar atos e ordens de servicos relativos a Diretoria e seu respectivo pessoal;

Il - Expedir ordem de servico aos servidores da diretoria para a melhoria dos trabalhos;

IV - Promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento da Unidade;

V - Apresentar os relatorios solicitados pelo Presidente da Camara;

VI - Fazer cumprir as normas emanadas da Mesa Diretiva;

VII - Promover a melhoria continua dos processos;

VIII - Controlar o ponto e a assiduidade dos servidores lotados na diretoria;

IX - Estabelecer o calendario de concesséo de férias e licengas;

X - Atuar na classifica¢éo, padronizacao e codificagdo de materiais de consumo;

Xl - Fiscalizar o atendimento das requisi¢cdes de materiais e equipamentos;

XII - Solicitar, quando entender pertinente, a instauragao de certames licitatérios;

XIIl - Promover a aquisicéo, diretamente, na hipétese de inexigibilidade de licitagéo;

XIV - Identificar as necessidades e programar a aquisicdo de material e bens patrimoniaveis, ouvidos os
respectivos setores;

XV - Propor a baixa dos bens em desuso, inserviveis ou de recuperagdo antiecondmica;
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XVI - Ordenar levantamentos fisicos e financeiros do almoxarifado e do patrimonio;

XVII - Elaborar contratos, ajustes e convénios;

XVIII - Emitir certid@es e atestados relativos a diretoria;

XIX - Atender os pedidos de informacgdes e requisigdes dos 6rgdos de controle interno e externo;

XX - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentacdo ou informacé@o a que tiver
acesso envolver assuntos de caréater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XXI - Comunicar, na forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis irregularidades
de que tenha ciéncia em razao de suas atribuicdes;

XXII - Zelar pela ordem e o bom uso do local e equipamentos de trabalho;

XXIII - Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia; e,

XXIV - Utilizar crach& de identificagéo funcional.

Diretor de Comunicagéo

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicbes:

| - Dirigir, chefiar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Diretoria de Comunica¢éo, unidade administrativa da qual
é responsavel;

Il - Assessorar a Presidéncia no planejamento e execugéo de atividades de “marketing institucional” da Camara
Municipal, mantendo permanentemente contato com todos os setores do Poder Legislativo, criando a divulgacao de
noticias e informagdes de interesse da populacéo e da Edilidade;

Il - Levantar dados para a elaboragdo de matéria oficial de interesse do Legislativo;

IV - Apurar as informag8es com rigor, junto a diversas fontes;

V - Redigir as matérias, submetendo-as a apreciacéo do Sr. Presidente e encaminhé-las a publicacéo;

VI - Organizar entrevistas e clippings;

VIl - Promover a divulgacéo de atividades e eventos promovidos pela Camara Municipal;

VIIl - Manter permanente contato com todos os setores do Poder Legislativo, propiciando a divulgacéo de
noticias e informacdes de interesse da populagédo e da Edilidade;

IX - Organizar e Manter arquivo das matérias publicadas sob sua responsabilidade e de outras que dizem
respeito ao Poder Legislativo;

X - Atender nas sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e em outras atividades
parlamentares;

XI - Propor e implantar melhorias para a maximizagao dos resultados em sua area de atuacéo,

XII - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentacdo ou informacéo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XIIl - Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribuigdes;

XIV - Realizar outros servigos afins quando determinados pelos responséaveis por instancias hierarquicas
superiores;

XV - Emitir atestados e certiddes;

XVI - Cumprir e fazer cumprir, as normas, diretrizes e determina¢cdes emanadas pela Administracéo;

XVII - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia;

XVIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da Diretoria; e,

XIX - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagcao funcional.

Diretor de Recursos Humanos

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Chefiar, orientar, fiscalizar e supervisionar todos os servicos atinentes a Diretoria de Recursos Humanos;

Il - Elaborar célculos e estudos sobre impactos financeiros no orgamento, relacionados ao Quadro de Pessoal;

Il - Propor e executar a politica de recursos humanos da Camara Municipal, tendo por objetivo a qualidade do
trabalho e a eficiéncia;

IV - Formalizar o provimento dos cargos isolados e de carreira do pessoal da Camara Municipal;

V - Expedir os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, bem como os de exonerag¢des e demissdes, observadas as normas legais para o provimento dos cargos
respectivos;

VI - Providenciar contratagfes e dispensa de pessoal submetido ao regime estatutario, cuidando do registro de
todos os atos relativos ao seu exercicio, observada a legislagdo vigente;

VII - Opinar nos processos que demandem altera¢des cadastrais dos servidores;

VIII - Manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da Camara Municipal e Vereadores,
registrando todas as respectivas alteragdes de vida funcional e titulagdes;

IX - Controlar as concessoes de direitos, vantagens e gratificacdes ao pessoal da Camara Municipal, opinando
NoS processos respectivos;

X - Gerenciar da concessdo de beneficios aos servidores da Camara Municipal, especialmente no que se
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refere ao atendimento a saude, transporte e alimentacéo;

Xl - Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

Xl - Proceder os descontos na forma da lei para elaboragéo da folha de pagamento do pessoal da Camara
Municipal;

Xl - Cuidar da movimentagdo do pessoal da Camara Municipal, propondo e observando critérios especificos;

XIV - Elaborar e expedir atestados, certidées e demais documentos relativos ao pessoal da Camara Municipal,
na forma da legislacéo vigente;

XV - Elaborar relatérios relativos ao controle do pessoal da Camara Municipal;

XVI - Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os processos relativos ao pessoal da Camara Municipal, na
forma da legislagéao vigente;

XVII - Determinar a publicagéo dos atos administrativos relacionados ao quadro de pessoal da Edilidade;

XVIII - Assinar documentos conjuntamente com o Presidente, quando a ocasido e 0 motivo assim os exigirem;

XIX - Prestar apoio a coordenagéo e execugdo dos trabalhos relativos a sua area de competéncia;

XX - Controlar e fiscalizar o ponto de seus subalternos;

XXI - Deter conhecimentos de informatica;

XXII - Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagao;

XXIII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XXIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XXV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Diretor de Contabilidade e Orgcamento

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuicdes:

| - Chefiar, orientar, fiscalizar e supervisionar todos os servigos atinentes a Diretoria de Contabilidade e
Orgamento;

Il - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

Il - Elaborar, adaptar e atualizar o plano de contas contabeis;

IV - Elaborar documentacgéo técnica necessaria para incluséo da agéo legislativa no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgcamentérias e na Lei Orgamentaria Anual do Municipio e suas alteragdes, a partir das propostas da Mesa
Diretiva da Camara encaminhadas através da Unidade Técnica Financeira;

V - Desenvolver a execugdo orgamentaria, em todas as suas fases;

VI - Realizar a escrituragao contabil dos atos e fatos administrativos

VIl - Elaborar demonstrativos patrimoniais, contabeis e financeiros;

VIl - Fornecer apoio consultivo as comissées da Camara, em todos os assuntos correlatos a sua fungéo,
guando assim determinado por seus superiores hierarquicos;

IX - Fiscalizar a regularidade das despesas, preparando, para tanto, empenho prévio;

X - Elaborar e responsabilizar-se pela exatiddo de todas as demonstracdes contabeis, seus anexos e demais
atos pertinentes exigidos pela legislagéo em vigor;

Xl - Fornecer todos os subsidios necessarios para a elaboracao do orcamento do Poder Legislativo, atuando
na sua proposta, quando solicitado;

Xl - Controlar junto com o Tesoureiro os limites com gastos, solicitando a limitagdo de empenhos, quando
assim se fizer necesséario;

XIIl - Elaborar, quando determinado, as estimativas de impacto orgamentario e financeiro em qualquer projeto
do Poder Legislativo que implique aumento de despesas, especialmente as de carater continuado, nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, ou outra que venha a substitui-la;

XIV - Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

XV - Atua na preparagdo do projeto de lei da proposta orcamentéaria da Camara Municipal;

XVI - Supervisiona o controle da execucéo orcamentaria da Camara Municipal;

XVII - Coordena a prestagéo de contas ao Tribunal de Contas do Estado, inclusive atendendo a Equipe de
Fiscalizacao deste;

XVIIl - Propbe, quando for o caso, com as devidas justificativas, a transposicdo de recursos ou a
suplementacdo, quando necessarias;

XIX - Toma conhecimento, diariamente, da movimentacdo econémico-financeira;

XX - Solicita o envio das parcelas mensais do orgamento (duodécimo), bem como de suplementacGes
orgamentarias, junto ao Executivo Municipal;

XXI - Visa os requerimentos de férias e licenca dos funcionarios subordinados, direta ou indiretamente;

XXII - Detém nog¢Bes de informatica;

XXIII - Guarda sigilo funcional sobre os trabalhos realizados;

XXIV - Realizar outros servigos afins quando determinados pelo superior imediato;

XXV - Deter conhecimentos de informatica;
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XXVI - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior;

XXVII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades da sua reparticdo; e,

XXVIII - Utilizar cracha de identificagdo funcional.

Aos Diretores, além das atribuic6es previstas nesta Resolugdo, competem:

| - dirigir, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades inerentes a area de sua respectiva
responsabilidade;

Il - dar suporte as chefias das unidades organizacionais da respectiva diretoria;

Il - atender em exclusividade as determinacdes da Mesa Diretora;

IV - participar ativamente das reunides e do andamento das necessidades basicas da unidade;

V - emitir relatérios administrativos de prestacédo de contas da respectiva diretoria sempre que solicitado pela
Mesa Diretora;

VI - atender aos responsaveis pelas auditorias do Tribunal de Contas;

VIl - acompanhar os servidores que se encontram sobre sua orientagdo nas necessidades diarias e procurando
solucionar de forma rapida e eficaz os problemas por eles abordados;

VIII - ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a Diretoria de sua competéncia;

IX - responsabilizar-se de forma plena, pelos problemas nela existentes de forma a resolvé-los sem prejuizo
para a mesma e demais unidades da Camara; e,

X - estar sempre a disposi¢do da Mesa Diretora.
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ANEXO V
ATRIBUIGOES E VENCIMENTO DOS CARGOS DE COMISSIONAMENTO RESTRITO — CCR

Coordenador de Patriménio

Referéncia do cargo: CCR-II

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 5.168,15 (cinco mil, cento e sessenta e oito reais e quinze centavos)

Atribuicbes:

| - Chefiar, coordenar e controlar a Divisdo de Patrimdnio, exercendo a supervisao geral e providenciando as
medidas necessarias para a efetiva operacionalidade da repartigdo;

Il - Promover a articulagdo permanente com as demais reparticdes da diretoria, visando a uma atuagéo
harménica e integrada;

Il - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagdes;

IV - Cumprir e fazer cumprir as a¢des necessarias a consecugdo dos objetivos da diretoria de acordo com as
orientacdes recebidas;

V - Exercer o controle dos bens tombados através da emisséo dos termos de responsabilidade, transferéncias,
cessdes e empréstimos;

VI - Acompanhar e verificar a exatiddo da manutengcdo de maquinas, mobilirios ou equipamentos, quando
realizados por terceiros;

VII - Manter controle da localizagdo e dos responsaveis pela guarda dos bens;

VIII - Fazer conferéncias periédicas dos bens patrimoniais, bem como o inventario fisico geral dos bens ao fim
do exercicio;

IX - Relatar as chefias superiores problemas de extravios, roubos ou perecimentos de bens, solicitando
apuracao através dos meios pertinentes, quando for o caso;

X - Emitir certiddes e atestados;

XI - Manter em arquivo toda a documentacéo relativa de aquisi¢éo dos bens;

XII - Classificar os bens, dando parecer quanto a viabilidade de tombamento;

XIlIl - Tombar o bem, registrando seu niumero de tombamento e afixando a placa patrimonial, registrando sua
localizagdo bem como seu responsavel, quando da aquisigdo dos bens;

XIV - Efetuar rotinas de baixa de bens, adotando os procedimentos legais necessarios;

XV - Fazer, ao fim do exercicio, o inventario patrimonial dos bens adquiridos durante o exercicio para subsidiar
a Diretoria de Contabilidade e para prestacdo de contas as chefias superiores, ao Controle Interno e ao Tribunal de
Contas do Estado;

XVI - Auxiliar na elaboracgdo de termos de referéncia para a compra de bens permanentes;

XVII - Verificar a frequéncia e a pontualidade dos servidores lotados na reparticdo, dando ciéncia ao diretor de
todas as ocorréncias e anormalidades ocorridas;

XVIIl - Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores lotados na repartigao;

XIX - Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execugdo dos servigos;

XX - Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas;

XXI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XXII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacéo funcional.

Ouvidor Legislativo

Referéncia do cargo: CCR-Il

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 5.168,15 (cinco mil, cento e sessenta e oito reais e quinze centavos)

Atribuices:

| - Receber e registrar sugestoes, criticas, reclamacdes e representacdes de qualquer cidadao;

Il - Tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagdo, referentes ao
funcionamento da Camara Municipal;

Il - Propor & Mesa da Camara providéncias que entender necessarias ao aperfeicoamento institucional do
Poder Legislativo Municipal,

IV - Receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades praticadas por agentes
politicos e servidores publicos integrantes Poder Publico Municipal;

V - Promover as a¢des necessarias a apuracéo da veracidade das reclamagdes e denuncias e, sendo o caso,
leva-las ao conhecimento da Mesa Diretiva;

VI - Comunicar a Mesa Diretiva condutas de agentes politicos e publicos do Poder Publico Municipal que
possam caracterizar a préatica de ilicito no exercicio da fung¢éo publica;

VIl - Sugerir medidas para a preservacgdo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da legalidade e a
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responsabilidade politica, administrativa civil e criminal, conforme o caso;

VIII - Contribuir para garantir os direitos individuais e coletivos dos municipes, bem como para formulagédo de
propostas que aperfeicoem o atendimento a populacéo no ambito municipal;

IX - Requisitar, diretamente, de qualquer unidade c/ou reparticdo do Municipio, informagées, certiddes, copias
de documentos ou volumes de autos relacionados com investigagdes em curso, na forma da Lei;

X - Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte;

Xl - Conforme determinacdo da Presidéncia, providenciar a abertura de Comissao de Sindicancia destinada a
apurar irregularidades na area administrativa;

XII - Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes;

XIII - Apresentar, mensalmente, a Mesa Diretiva relatério circunstanciado das atividades da Ouvidoria;

XIV - Solicitar a Assessoria das Comissdes Permanentes pareceres técnicos especializados em assuntos
condizentes com as atribuicbes destes e das respectivas areas Tematicas de atuagdo para subsidiar e embasar o
andamento dos processos de apuracéo de denlncias critica e reclamagdes;

XV - Deter conhecimentos de informética;

XVI - Cumprir as normas e diretrizes estabelecidas pelos superiores hierarquicos;

XVII - Guardar sigilo funcional absoluto sobre as atividades da Ouvidoria; e

XVIII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacéo funcional.

Assessor Técnico de Comunicagao

Referéncia do cargo: CCR-llI

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicdes:

| - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinag8es do Diretor de Comunicagéo;

Il - Prestar assisténcia especifica e especializada ao Diretor;

Ill - Assessorar a elaboracdo do planejamento e da programacédo anual dos trabalhos, de forma a produzir
melhorias nos processos e procedimentos;

IV - Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

V - Substituir o Diretor nas suas auséncias e impedimentos;

VI - Assessorar no planejamento e execugao de atividades de “marketing institucional” da Camara Municipal;

VII - Assessorar na organizacao de entrevistas e clippings;

VIII - Assessorar o Diretor na apuracao das informag6es em diversas fontes;

IX - Assessorar o Diretor no levantamento de dados para a elaboragdo de matéria oficial de interesse do
Legislativo;

X - Acompanhar e zelar pelo cumprimento de prazos de elaboracéo e entrega de relatérios e outras obrigacdes
legais da diretoria;

XI - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagdo ou informacdo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XIl - Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execug¢édo dos servi¢cos da unidade e das suas
reparticoes;

XIII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XV - Utilizar, cracha de identificacéo funcional.

Assessor Técnico de Gabinete Executivo

Referéncia do cargo: CCR-llI

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicdes:

| - Assessorar e assistir diretamente o Secretario Diretor Geral no desempenho de suas funcdes;

Il - Participar da gestéo do expediente do gabinete da diretoria;

Il - Despachar com o Secretario Diretor Geral sobre matérias pertinentes a diretoria;

IV - Analisar processos e documentos, elaborando informacg@es, pareceres e despachos necessérios a sua
instrucdo e tramitacéo;

V - Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as a¢des necessarias a consecugdo dos objetivos da
diretoria, de acordo com as politicas e diretrizes da Administragdo e as orientagGes do Secretario Diretor Geral;

VI - Propor, acompanhar e orientar a implantagdo ou modificagdo de métodos e procedimentos administrativos;

VIl - Coletar e gerir informacg6es a fim de elaborar estudos, propostas e recomendac¢des que possibilitem o
aperfeicoamento dos trabalhos da diretoria geral;

VIII - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagcfes;

IX - Emitir pareceres, notas e laudos técnicos relacionados as areas de administragdo e planejamento;

X - Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, compensagoes, etc., dos servidores lotados na
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respectiva unidade administrativa a fim de promover o bom andamento dos trabalhos da diretoria geral;
XI - Exercer e executar outras atividades afins e correlatas;
XIl - Zelar pela ordem e o0 bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;
XIlI - Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades ao superior imediato;
XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,
XV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Assessor Técnico de Finangas e Contadoria

Referéncia do cargo: CCR-lll

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicdes:

| - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinag8es do Diretor;

Il - Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

Il - Substituir o Diretor de Contabilidade e Orgamento nas suas auséncias e impedimentos;

IV - Atuar com o Diretor de Contabilidade na coordenacéo e execucdo das atividades contabeis;

V - Pesquisar e reunir informagdes necessarias as decisdes contabeis-financeiras;

VI - Emitir pareceres técnicos ou relatérios sobre o andamento da execucdo orgamentaria;

VIl - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades administrativas da diretoria;

VIII - Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciacao;

IX - Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos expedientes e processos da unidade;

X - Expedir certiddes e atestados;

Xl - Proceder a devida classificagdo para o fiel cumprimento da execugao orcamentaria, de acordo com as Leis
de Normas Gerais de Direito Financeiro Publico e de Responsabilidade Fiscal;

Xl - Participar da elaboragdo dos levantamentos necessarios para subsidiar as decisbes dos superiores
hierarquicos na formulagéo do orgamento para o exercicio seguinte e futuros;

XIIl - Proceder aos registros e controle dos créditos orgamentarios e adicionais, bem como da programacéo e
execucdo orgcamentaria e financeira da despesa;

XIV - Assessorar o Diretor na elaboragdo da prestacdo de contas quadrimestral, relativa a execucao das
receitas e despesas do periodo;

XV - Organizar e manter arquivada a documentacéo referente a execugédo orgcamentéria e financeira;

XVI - Supervisionar a elaboragdo de célculos, andlises e interpretagdo de amostragens aleatérias ou
probabilisticas para fins contabeis, orgamentarios e financeiros;

XVII - Realizar a elaboragdo de orgamentos macroecondmicos;

XVIII - Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a Unidade, quando solicitado;

XIX - Prestar informacgdes e colaborar com os trabalhos dos érgéos de controle interno e externo;

XX - Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execugéo dos servigos da Unidade;

XXI - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XXII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XXIII - Utilizar, crach& de identificagdo funcional.

Assessor Técnico de Gest&o Publica

Referéncia do cargo: CCR-llI

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicfes:

| - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinaces do responsavel pela Diretoria

a qual sua reparticéo € integrante;

Il - Gerenciar os trabalhos afetos a sua area de atuagao;

Il - Coordenar todo o processo de levantamento e abastecimento de informagdes atinentes as atividades da
diretoria no Sistema AUDESP do TCE;

IV - Centralizar e assegurar todas as publica¢des de interesse da diretoria;

V - Organizar e providenciar a disponibilizacdo de todas as informagdes necessérias ao atendimento das
obrigacdes da diretoria quanto a Lei Acesso a Informagéo;

VI - Reunir e manter atualizada a documentacdo necessaria a celebracdo de contratos e instrumentos
analogos;

VIl - Acompanhar e zelar pelo cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatérios e outras
obrigacdes legais da diretoria;

VIII - Controlar os prazos de vigéncia dos contratos, ajustes e congéneres;

IX - Solicitar pareceres juridicos para renovagéo, prorrogagao, supressoes, acréscimos e rescisdes contratuais;

X - Assessorar a elaboracédo do planejamento e da programacéo anual dos trabalhos, de forma a produzir
melhorias nos processos e procedimentos;
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XI - Pronunciar-se, em carater especializado, sobre matérias atinentes as suas atribuicdes, bem como expedir
certiddes e atestados a elas relacionados;

XIlI - Pesquisar e reunir informacdes necessarias ao bom desempenho de suas atribuigées;

XIlI - Participar da organiza¢@o, manutencao e a atualizacéo da relagdo de fornecedores;

XIV - Preparar, organizar e manter arquivada a documentagao referente as pequenas compras e contratagées
sob a sua alcada;

XV - Auxiliar e dar suporte as tarefas e atividades das demais reparticSes integrantes da diretoria quando
determinado pela direcao da unidade;

XVI - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagdo ou informacéo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XVII - Comunicar, na forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis irregularidades
de que tenha ciéncia em raz&o de suas atribuicdes;

XVIII - Zelar pela ordem e o bom uso do local e equipamentos de trabalho;

XIX - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas; e;

XX - Utilizar cracha de identificagdo funcional;

Assessor Técnico de Recursos Humanos

Referéncia do cargo: CCR-lll

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicdes:

| - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do responsavel pela diretoria;

Il - Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

Il - Analisar, implantar e coordenar os trabalhos afetos a sua area de atuagao;

IV - Substituir o titular de Recursos Humanos nas suas auséncias e impedimentos;

V - Assessorar em todas as rotinas mensais e anuais da Diretoria de Recursos Humanos;

VI - Prestar auxilio e assessoria na elaboracéo de folha de pagamento;

VIl - Coordenar, orientar e executar os procedimentos relativos as consignacdes facultativas e compulsérias em
folha de pagamento;

VIII - Emitir pareceres, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver outras atividades voltadas a execugéo,
controle e avaliagdo de pessoal;

IX - Organizar escalas de trabalho, de férias e de folgas dos servidores;

X - Atuar com o Diretor na coordenagao e execucao das atividades e servigos da unidade;

XI - Acompanhar a movimentac&o dos processos e procedimentos de interesse da Diretoria junto ao Tribunal
de Contas do Estado, quando assim determinado;

XII - Realizar atendimento ao publico interno e externo;

XIlIl - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagdo ou informacéo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XIV - Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades ao superior imediato;

XV - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XVI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XVII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacéo funcional.

Assessor Técnico de Tramitagdo Parlamentar

Referéncia do cargo: CCR-llI

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicdes:

| - Supervisionar os tramites parlamentares;

Il - Planejar, organizar e controlar as ac¢des necessarias & consecugdo dos objetivos da diretoria e de
assessoria parlamentar;

Il - Fornecer apoio consultivo as comissdes da Camara ou aos Vereadores que solicitarem, apés deferimento
dos superiores hierarquicos;

IV - Promover o controle do tramite de proposituras;

V - Operar com desenvoltura o sistema informatizado de apoio legislativo;

VI - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execucdo dos servicos da
reparticéo;

VII - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

VIII - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas;

IX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

X - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacéo funcional.
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Assessor Técnico Legislativo

Referéncia do cargo: CCR-llI

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicoes:

| - Assessorar na organizacédo do sistema de tramitagdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da Camara Municipal;

Il - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinag8es do Diretor Legislativo;

Il - Substituir o Diretor Legislativo nas suas auséncias e impedimentos;

IV - Assessorar na redacéo de proposituras administrativas de autoria da Mesa Diretiva;

V - Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das proposicoes legislativas;

VI - Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades administrativas e os
vereadores a respeito da alteracdo de dispositivos legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal

VII - Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢c8es a serem protocoladas
pelo Vereador, analisando redacéo e técnica legislativa;

VIII - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentacédo ou informacao a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

IX - Comunicar ao Diretor Legislativo as irregularidades que verificar na execucao dos servi¢os da diretoria;

X - Controlar e acompanhar a frequéncia, a concessédo de férias e de licengas dos servidores lotados nas
unidades administrativas que estejam subordinadas a Diretoria Legislativa;

Xl - Assessorar na supervisdo de frequéncia e escala de férias dos servidores lotados na Diretoria Legislativa;

XIlI - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho

XIII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificag&o funcional.

Assessor Técnico-Chefe

Referéncia do cargo: CCR-lll

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 7.216,72 (sete mil, duzentos e dezesseis reais e setenta e dois centavos)

Atribuicoes:

| - Avaliar o resultado do trabalho da diretoria e de suas reparticdes, detectando falhas e propondo
aperfeicoamento ou modificagdes de rotinas e processos;

Il - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinag8es do diretor, zelando pela hierarquia e a disciplina;

Ill - Chefiar o gabinete de diregdo, emitindo, quando julgar necessario, ordem de servico e trabalho aos
servidores lotados nas reparticbes da diretoria;

IV - Auxiliar o controle de ponto e a assiduidade dos servidores lotados na diretoria, bem como na elaboragéo
do calendario de concesséo de férias e licencas;

V - Zelar pela articulagdo permanente entre as reparticdes da diretoria, visando a uma atua¢do harménica e
integrada;

VI - Substituir o diretor nas suas auséncias e impedimentos, respondendo pela Unidade;

VII - Prestar assessoramento direto ao diretor, preparando o seu despacho e expediente;

VIIl - Coordenar o planejamento e a programacao anual dos trabalhos, de forma a produzir melhorias nos
processos e procedimentos;

IX - Pesquisar e reunir informagdes necessarias a tomada de decisoes;

X - Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao;

XI - Acompanhar a atuacéo dos analistas de compras e dos encarregados pelas compras eletronicas;

XIl - Expedir atestados e certiddes;

Xl - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentacdo ou informagéo a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XIV - Comunicar, na forma da Lei, 0 seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis irregularidades
de que tenha ciéncia em razéo de suas atribuicdes;

XV - Zelar pela ordem e o bom uso do local e equipamentos de trabalho;

XVI - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas; e,

XVII - Utilizar crach& de identifica¢&o funcional.

Assessor-Chefe Juridico

Referéncia do cargo: CCR-IV

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 18.864,13 (dezoito mil, oitocentos e sessenta e quatro reais e treze centavos)
Atribuicdes:

| - Assistir ao Procurador Geral Legislativo no exercicio de suas atribui¢ges;
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Il - Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinag8es do Procurador Geral Legislativo;

Il - Preparar o despacho e o expediente do Procurador Geral Legislativo qguando solicitado;

IV - Informar ao Procurador Geral Legislativo e a Presidéncia sobre decisdes judiciais e promover gestdes
necessarias ao seu cumprimento;

V - Adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometidas a Procuradoria Geral
Legislativa;

VI - Prestar assessoramento técnico-juridico as diretorias da Casa quando solicitado;

VIl - Assessorar a préatica de atos administrativos do Presidente da Camara;

VIl - Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagcdo dos expedientes e processos da
unidade;

IX - Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necesséarias a instrugdo processual para
consultas e questdes que lhe forem encaminhadas;

X - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagdo ou informagéo a que tiver acesso
envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

Xl - Executar as deliberagdes que Ihe foram delegadas e outras definidas em normas especificas;

XIl - Zelar pela ordem e 0 bom uso dos locais e equipamentos de trabalho

XIII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XV - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagéo funcional.

Procurador-Geral Legislativo

Referéncia do cargo: CCR-IV

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 18.864,13 (dezoito mil, oitocentos e sessenta e quatro reais e treze centavos)

Atribuicdes:

| - Chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas atividades, orientando sua atuacéo, seja judicial ou
extrajudicialmente;

Il - Apresentar a Presidéncia relatério das atividades da Procuradoria;

Ill - Receber as citagfes iniciais ou comunicacdes referentes a agdes e processos ajuizados contra a Mesa
Diretora, o Presidente da Camara ou os demais membros, ou nos quais deva a Procuradoria intervir;

IV - Encaminhar ao Presidente da Camara ou a Mesa Diretora para conhecimento ou deliberacdo os
expedientes de cumprimento ou de extensdo de deciséo judicial;

V - Determinar a propositura de agdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses da
Camara Municipal de Suzano, bem como emitir ou revisar pareceres sobre matéria juridica ou legislativa, uniformizar a
jurisprudéncia administrativa;

VI - Indicar ou designar os Procuradores para integrar os 6rgdos que devam contar com representantes da
Camara Municipal de Suzano, por meio de provocagao do Presidente da Camara;

VIl - Delegar atribuicdes a seus subordinados, autorizando expressamente quando for o caso;

VIII - Autorizar, por delegagéo de competéncia do Presidente ou da Mesa Diretora:

a) a ndo propositura ou a desisténcia de medida judicial, especialmente quando o valor do beneficio
pretendido nao justifique a acao ou, quando do exame da prova, se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) a dispensa da interposicdo de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos interpostos,
especialmente quando contraindicada a medida em face de jurisprudéncia; e,

c) a ndo execugdo de julgados quando a iniciativa for frutifera, notadamente pela inexisténcia de bens
executados.

IX - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugdo dos servigos da
reparticéo;

X - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

Xl - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas;

XII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XIII - Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificacao funcional.
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ANEXO VI
ATRIBUICOES E VENCIMENTO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Supervisor de Expedigao

Referéncia de Vencimento: FG-1

Vencimento: R$ 1.530,00 (um mil, quinhentos e trinta reais).

Atribuicoes:

| - Supervisionar os trabalhos de estocagem dos produtos, visando assegurar condi¢cdes adequadas
mantenimento e integridade até a entrega ao usuario;

Il - Orientar e executar rotinas administrativas de recebimento, movimentacao/armazenagem e expedicao de
produtos;

Ill - Participar do recebimento, conferéncia, separacdo e embalagens de produtos e materiais dentro do
estoque;

IV - Conhecer e se assegurar do cumprimento das normas relativas a seguranga e movimentagéo dos produtos
estocados;

V - Manter contatos com fornecedores e transportadoras sobre as entregas, auxiliando o estabelecimento de
rotas ageis de entrega das mercadorias, visando assegurar o cumprimento do(s) prazo(s) acordado(s);

VI - Negociar com os fornecedores, nos casos de atraso na entrega, a corregdo dos prazos, visando a
satisfagdo das necessidades da Administragcao e do Almoxarifado;

VIl - Substituir o responsavel pelo almoxarifado nas auséncias e impedimentos;

VIII - Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

IX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Supervisor de Protocolo

Referéncia de Vencimento: FG-1

Vencimento: R$ 1.530,00 (um mil, quinhentos e trinta reais).

Atribuicdes:

| - Supervisionar as atividades pertinentes ao servico de Protocolo da Diretoria Legislativa, controlando a
gestao eletrénica de documentos, gestdo de processos e a normatizagdo de procedimentos relativos as atividades de
protocolo;

Il - Orientar e executar rotinas administrativas de recebimento, triagem e despacho de documentos
protocolizados;

Il - Normatizar os procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro, autuacao,
expedicdo e tramitacdo de documentos;

IV - Gerir o0 sistema eletrbnico de movimentacdo de documentos, bem como pensar melhorias e verificar os
registros realizados;

V - Realizar a gestao de processos: abertura, retirada de folhas, juntada, dentre outros aspectos;

VI - Promover o treinamento dos usuarios dos servigos de protocolo, orientando-os quanto a utilizagdo do
sistema;

VIl - Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

VIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Supervisor de Telefonia

Referéncia de Vencimento: FG-1

Vencimento: R$ 1.530,00 (um mil, quinhentos e trinta reais).

Atribuicdes:

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

Il - Acompanhar e fiscalizar os trabalhos das empresas contratadas para a manutencdo e reparo do sistema
telefénico conjuntamente com o gestor de contratos;

Il - Conferir e certificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas pelas empresas operadoras de telefonia;

IV - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modifica¢des;

V - Cumprir e fazer cumprir as agées necessarias a consecugdo dos objetivos da superintendéncia, de acordo
com as politicas e diretrizes da Administracéo e as orientagdes recebidas;

VI - Verificar a frequéncia e a pontualidade dos servidores lotados na reparticdo de telefonia, dando ciéncia ao
Superintendente Operacional de todas as ocorréncias e anormalidades;

VIl - Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores lotados na reparticao;

VIl - Comunicar ao superintendente as irregularidades que verificar na execucao dos servicos;

IX - Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas; e,
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X - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Copa e Cozinha

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicoes:

| - Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisdo no ambito da reparticdo
de copa e cozinha;

Il - Requisitar materiais e géneros alimenticios para atendimento das necessidades da copa e da cozinha,
conferindo e atestando os correspondentes comprovantes;

Il - Acompanhar e fiscalizar a entrega de gas, dando ateste as respectivas notas fiscais;

IV - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagdes;

V - Cumprir e fazer cumprir as ages necessarias a consecugdo dos objetivos da superintendéncia, de acordo
com as diretrizes e orientacdes recebidas;

VI - Verificar a frequéncia, a pontualidade e o correto uso de uniformes dos servidores lotados na reparti¢cao,
dando ciéncia ao superintendente operacional de todas as ocorréncias e anormalidades;

VIl - Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores subordinados;

VIII - Comunicar ao superintendente as irregularidades que verificar na execucéo dos servigos;

IX - Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

X - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Equipe do Cerimonial

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicdes:

| - Prestar auxilio para elaboragdo do Manual de Cerimonial da Camara Municipal;

Il - Coordenar e implementar as normas praticas contidas no Manual de Cerimonial, orientando todos os 6rgdos
e unidades da Camara Municipal sobre sua utilizagao;

Il - Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

IV - Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;

V - Assessorar nas solenidades, sessoes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, assim como na
expedicéo de convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das agdes;

VI - Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-determinados; e,

VIl - Exercer outras atividades correlatas ao bom andamento dos cerimoniais.

Encarregado de Garagem e Manutenc¢ao Veicular

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicoes:

| - Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisdo da garagem e da
manutencao dos veiculos oficiais;

Il - Controlar o consumo de combustiveis, pneus e lubrificantes, informando imediatamente quaisquer
anormalidades verificadas;

Il - Gerir o correto preenchimento das fichas controle de viagem e dos relatérios de quilometragem, mantendo-
os devidamente organizados e arquivados para as inspec¢des do Tribunal de Contas;

IV - Conferir e atestar as notas fiscais de manutengao, pegas, lavagens, pneus, combustiveis, despachantes e
outras, assim como quaisquer demais despesas relacionadas a frota oficial;

V - Coordenar com a Divisdo de Patrimdnio as atividades de licenciamento, seguro, registro, baixa, etc.

VI - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagfes;

VII - Verificar a frequéncia e a pontualidade dos servidores lotados na garagem, dando ciéncia ao
Superintendente Operacional de todas as ocorréncias e anormalidades; e,

VIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Limpeza

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicfes:

| - Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisdo no ambito dos servigos
de limpeza e conservacao;

Il - Requisitar materiais e produtos para o atendimento das necessidades de limpeza e conservagéo, conferindo
e atestando os correspondentes comprovantes;

Il - Conferir e se certificar da boa ordem dos trabalhos de limpeza, especialmente nos ambientes que exijam
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elevado grau de higiene;

IV - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modifica¢des;

V - Cumprir e fazer cumprir as agées necessarias a consecugao dos objetivos da superintendéncia, de acordo
com as politicas e diretrizes da Administracéo e as orientagdes recebidas;

VI - Verificar a frequéncia, a pontualidade e o correto uso de uniformes e EPIs por parte dos agentes de
limpeza, dando ciéncia ao Superintendente Operacional de todas as ocorréncias e anormalidades;

VIl - Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores subordinados;

VIII - Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades relativas ao servi¢o ao superior hierarquico;

IX - Executar outras tarefas afins e correlatas as suas atividades de lideranca; e,

X - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Manutencé&o de Hardware

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicbes:

| - Realizar a avaliacéo, teste e manutengdo de hardware e software;

Il - Prestar orientac@o a usuarios no tocante a davidas sobre recursos de softwares e hardwares e utilizacéo
dos mesmos;

Il - Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacéo para assegurar a pronta localizacéo de dados;

IV - Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

V - Manter-se atualizado em relag@o as tendéncias e inovag6es tecnologicas de sua area de atuagéo e das
necessidades do departamento;

VI - Comunicar ao Chefe do Setor de Informatica as irregularidades que verificar na execugdo dos servigos; e,

VII - Exercer outras atividades afins que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Encarregado de Recep¢éao e Portaria

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicoes:

| - Administrar centralizadamente as atividades de recepgao;

Il - Supervisionar e orientar a distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas e outras publicacdes;

Il - Instruir a equipe de trabalho sobre as formas de atendimento as pessoas que a recepgao se dirigirem;

IV - Controlar, acompanhar, orientar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades de portaria, orientando os
executores na solucéo de dividas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
um melhor desempenho dos trabalhos;

V - Coordenar a triagem de visitantes;

VI - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagées;

VII - Cumprir e fazer cumprir as agdes necessarias a consecucao dos objetivos da superintendéncia, de acordo
com as politicas e diretrizes da Administracéo e as orientacdes recebidas;

VIII - Verificar a frequéncia e a pontualidade dos servidores lotados na reparticdo de recepcao e portaria, dando
ciéncia ao Superintendente Operacional de todas as ocorréncias e anormalidades;

IX - Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores da recepcéo e da portaria;

X - Comunicar ao Superintendente Operacional as irregularidades que verificar na execucao dos servicos;

XI - Informar ao Superintendente Operacional sobre qualquer movimentagdo atipica, furto, dano ou roubo de
equipamento ou bem patrimonial;

XIl - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XIlI - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

XIV - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Servigos Bancérios

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuices:

| - Auxiliar o Tesoureiro em todas as suas atribuicdes;

Il - Substituir o Tesoureiro em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou
afastamentos ocasionais;

Il - Responsabilizar-se, juntamente com o Tesoureiro, pelos pagamentos da Camara Municipal;

IV - Arquivar toda a documentacgédo referente aos empenhos e despesas pagas, preparando as pastas, que
ficardo a disposicdo do controle interno e a fiscalizagdo dos agentes do Tribunal de Contas do Estado (TCE), para
eventual consulta;
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V - Responsabilizar-se pelos documentos arquivados no cofre da tesouraria, bem como pelo controle de
acesso as senhas eletronicas das contas bancérias;

VI - Comunicar todas as irregularidades constatadas, bem como as anormalidades ao superior hierarquico e ao
sistema de controle interno;

VII - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacdes;

VIIl - Atender de imediato a todos os pedidos de informag&o emanados do controle interno e do Tribunal de
Contas;

IX - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugdo dos servicos da
reparticdo;

X - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XI - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

XII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Servigos de Pessoal

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicbes:

| - Auxiliar na execugéo de concursos publicos;

Il - Manter atualizados os prontuarios de servidores;

Il - Controlar a frequéncia de servidores e estagiarios;

IV - Auxiliar na elaboracéo de folhas de pagamento de estagiarios;

V - Auxiliar na elaboragao de escala anual de férias;

VI - Prestar informag@es ao Diretor do Setor;

VIl - Preencher guias e informagdes que devam ser fornecidas a 6rgéos publicos ou particulares de sua algada;
VIII - Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execugéo dos servicos; e,
IX - Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas.

Encarregado de Servigos Legislativos

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicoes:

| - Controlar os documentos administrativos e legislativos do departamento;

Il - Assessorar os tramites técnico legislativo e parlamentar;

Il - Controlar os arquivos de processos da Diretoria Legislativa;

IV - Imprimir e distribuir os documentos emitidos pela Diretoria Legislativa;

V - Alimentar o Sistema Informatizado com as informag6es e documentos do departamento;
VI - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

VIl - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,
VIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Servigos Operacionais

Referéncia de Vencimento: FG-2

Vencimento: R$ 2.670,00 (dois mil seiscentos e setenta reais).

Atribuicdes:

| - Organizar e controlar as atividades inerentes a area de sua responsabilidade;

Il - Implementar as diretrizes estabelecidas pelos superiores hierarquicos;

Il - Emitir relatérios administrativos de prestacdo de contas quando solicitado;

IV - Supervisionar os servidores sob sua orientacao;

V - Solucionar de forma rapida e eficaz os problemas existentes; e,

VI - Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Gestor de Almoxarifado

Referéncia de Vencimento: FG-3

Vencimento: R$ 3.902,00 (trés mil, novecentos e dois reais).

Atribuicdes:

| - Gerir e controlar o setor de almoxarifado, exercendo a supervisdo geral e providenciando as medidas
necessarias para a boa operacionalidade do setor;

Il - Controlar as quantidades de materiais em estoque no almoxarifado mantendo-as sempre em niveis que
garantam o pleno atendimento das necessidades da Camara, solicitando ao diretor o devido ressuprimento;

Il - Subsidiar a elaboragdo de termos de referéncia para a compra de materiais de consumo;

IV - Receber os materiais adquiridos, conferindo quantidades e especificagdes dos produtos entregues,
procedendo trocas ou devolugdes na hipétese de ndo atendimento as especificagées pactuadas ou a apresentagdo de
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defeito;

V - Conferir os documentos fiscais de entrega quanto ao seu correto preenchimento, descrigdo, quantidade,
valor unitario e global, providenciando o correspondente langamento nos registros das entradas;

VI - Providenciar o fornecimento, mediante requisi¢cao, os materiais e produtos solicitados;

VII - Relatar a ocorréncia de extravio, roubo ou perecimento de produtos para que a diretoria adote as medidas
cabiveis e, quando for o caso, solicite a apuracéo de responsabilidades;

VIII - Realizar inventario mensal, visando a conferéncia e corregdo das eventuais divergéncias com os registros
contébeis;

IX - Apurar os valores de entrada e saida de material durante todo o exercicio, bem como o saldo final dos
estogues para encaminhamento a diretoria contabil ao fim do exercicio;

X - Auxiliar e dar suporte as tarefas e atividades das demais reparticdes integrantes da diretoria quando
determinado pela direcao da unidade; e,

XI - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Gestor de Programa de Estagios

Referéncia de Vencimento: FG-3

Vencimento: R$ 3.902,00 (trés mil, novecentos e dois reais).

Atribuicbes:

I. Tomar conhecimento e manejar o programa online de gestdo de estagios disponibilizado pelo agente
integrador contratado;

Il - Analisar toda a documentagdo de comprovacéo pelo estudante dos requisitos minimos necessarios para o
ingresso no programa de estagio da Edilidade;

Il - Acompanhar a frequéncia e a pontualidade dos estagiarios por meio de verificagdo periddica do registro de
presenca;

IV - Direcionar o estagiario a respectiva Diretoria/Setor/Gabinete a que ele se destina, conforme o curso no
gual esta matriculado;

V - Encaminhar o estagiario ao respectivo supervisor do estagio para fins de acompanhamento e suporte
durante todo o periodo a ser estagiado;

VI - Autuar, organizar classificar, registrar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, relatorios e
documentos atinentes ao programa de estagio;

VII - Elaborar a folha de pagamento mensal e rescisédo dos estagiarios, bem como proceder a transmisséo para
0 agente integrador contratado;

VIl - Preparar e manter atualizado o quadro dos estagiarios, contendo local, prazo de duragdo e respectivos
valores de bolsa-estagio;

IX - Confeccionar planilha para aquisi¢céo de vale-transporte para os estagiarios;

X - Efetuar o controle da duragdo do programa para cada estagiario, acompanhando de perto a validade dos
termos de estagio e do seu respectivo prazo de encerramento;

XI - Requisitar aos estagiarios comprovantes atinentes a matricula e a frequéncia ao curso;

Xl - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragéo Publica;

Xl - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades e anormalidades constatadas;

XIV - Atender e prestar auxilio as demais areas da Diretoria de Recursos Humanos, quando determinado pelo
diretor;

XV - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas;

XVI - Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagdo ou informag&o a que tiver
acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade; e,

XVII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Gestor de Servigos Cadastrais

Referéncia de Vencimento: FG-3

Vencimento: R$ 3.902,00 (trés mil, novecentos e dois reais).

Atribuicdes:

| - Participar da organiza¢@o, manutencao e a atualizacao da relagéo de fornecedores;

Il - Efetuar a relagdo de novos materiais, produtos e servicos no modulo correspondente do sistema
informatizado gerencial da geréncia de compras;

Il - Auxiliar a verificag@o dos pedidos de compra dos diversos setores e unidades administrativas, examinando
as solicitacbes e especificagbes do material, bem ou produto, para subsidiar a andlise das possibilidades de
atendimento;

IV - Realizar atividades administrativas de suporte a equipe de compras;

V - Consultar publicagbes comerciais, cadastro de fornecedores e outras fontes, para orientar os compradores
sobre as disponibilidades de atendimento;

VI - Efetuar compras e aquisicdes em bolsas ou portais eletrénicos de compras, gerenciando a operagdo dos
sistemas informaticos correspondentes;
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VIl - Cotejar e pesquisar pregos de pequenas e mddicas compras, tais como: pegas, materiais ou produtos
junto a fornecedores, verificando prazos de entrega, descontos e condi¢cdes de pagamento;

VIII - Prestar auxilio no preparo processos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

IX - Lancar em sistema gerencial informatizado os pedidos de empenho referentes as compras dos processos
de compras e contratacdes de qualquer espécie;

X - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacdo e o pagamento;

Xl - Executar as atividades relativas a liberacdo de pagamentos relacionados a compras;

XIlI - Organizar e manter arquivada a documentacdo referente as pequenas compras e aquisicdes da sua
alcada;

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

XIV - Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos na tramitagdo dos expedientes e processos
administrativos da reparticao;

XV - Auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia para a compra de bens e materiais;

XVI - Prestar auxilio e dar suporte as tarefas e atividades das demais reparticbes administrativas integrantes da
diretoria quando solicitado pelo Diretor;

XVII - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execucdo dos servigos da
reparticdo;

XVIII - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XIX - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

XX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Gestor de Trabalho das Comissdes Permanentes

Referéncia de Vencimento: FG-3

Vencimento: R$ 3.902,00 (trés mil, novecentos e dois reais).

Atribuicbes:

| - Assessorar diretamente as Comissdes Permanentes nas rotinas diarias, bem como nas sessdes plenarias;

Il - Assessorar a Diretoria Legislativa nas relacdes com as Comiss@es Permanentes, auxiliando no atendimento
e encaminhamento de suas demandas;

Il - Assessorar na emisséo de pareceres técnicos sobre todas as proposituras a elas distribuidas;

IV - Dar apoio técnico para a preparagao das proposi¢cdes, com a devida avaliagao e instrucéo;

V - Assessorar na redacao final de todos os pareceres emanados pelas Comissfes Permanentes;

VI - Propor adequacéo, sob o aspecto formal, das proposituras apresentadas e que estejam em tramitagdo nas
Comissdes Permanentes;

VIl - Elaborar os relatérios e atas das reunides quando solicitados pelo Coordenador das Comissdes
Permanentes ou pelo Diretor Legislativo;

VIII - Cumprir as normas, diretrizes e determina¢des dos superiores hierarquicos;

IX - Executar tarefas afins quando solicitadas pelos superiores;

X - Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipé6tese ou sob
qualquer pretexto;

Xl - Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcéo de categoria superior; e,

XII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades das ComissGes Permanentes;

Gestor de Vigilancia Diurna

Referéncia de Vencimento: FG-3

Vencimento: R$ 3.902,00 (trés mil, novecentos e dois reais).

Atribuices:

| - Chefiar e supervisionar a divis&o de vigilancia e zeladoria;

Il - Controlar, acompanhar, orientar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades de seguranca, vigilancia,
zeladoria, orientando os executores na solu¢do de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar um melhor desempenho dos trabalhos;

Il - Determinar a escala de trabalho, transferindo e realocando servidores da divisdo de acordo com a
necessidade do servigo;

IV - Elaborar as escalas de férias a fim de promover o bom andamento dos trabalhos da reparti¢éo;

V - Expedir, quando julgar necessario, ordem de servico aos servidores lotados na divisdo para a melhoria dos
servigos prestados;

VI - Fiscalizar o correto uso de uniformes pelos servidores lotados na diviséo;

VIl - Planejar medidas necessérias a seguranga fisica dos vereadores, servidores e visitantes;

VIII - Executar as medidas determinadas pela Presidéncia para manter a boa ordem das sessdes plenarias, de
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acordo com o Regimento Interno;

IX - Organizar, manter e controlar o servi¢co de seguranca interna, durante os eventos realizados pela Camara
Municipal;

X - Coordenar com a Guarda Municipal a seguranga das areas externas das dependéncias da Edilidade;

Xl - Informar a Diretoria de Suprimentos e Patrimbnio e ao sistema de controle interno sobre qualquer
movimentacao atipica, furto, dano ou roubo de equipamento ou bem patrimonial;

XII - Solicitar a presenca de reforgo policial nas situagdes em que entender necessarias;

XIII - Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servi¢os e o resultado atingido;

XIV - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificag@es;

XV - Verificar a frequéncia e a pontualidade de todos os servidores lotados na divisdo, dando conhecimento ao
responséavel pela superintendéncia de todas as ocorréncias e anormalidades;

XVI - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugdo dos servicos da
reparticdo;

XVII - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XVIII - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

XIX - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Gestor de Vigilancia Noturna

Referéncia de Vencimento: FG-3

Vencimento: R$ 3.902,00 (trés mil, novecentos e dois reais).

Atribuicdes:

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

Il - Controlar e acompanhar o registro de acesso (livro de entrada) e o sistema de gravacdo de imagens,
informando imediatamente ao chefe da divisdo sobre quaisquer ocorréncias e anormalidades;

Il - Conferir e se certificar da boa ordem dos trabalhos de vigilancia durante a madrugada;

IV - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacdes;

V - Cumprir e fazer cumprir as ag6es necessarias a consecugdo dos objetivos da superintendéncia, de acordo
com as politicas e diretrizes da Administracéo e as orientagdes;

VI - Verificar a frequéncia, a pontualidade e o correto uso de equipamentos de vigilancia por parte dos agentes
de vigilancia, dando ciéncia aos superiores hierarquicos de todas as ocorréncias;

VIl - Recomendar ao superior hierarquico a escala de trabalho e de férias dos agentes de vigilancia do periodo
noturno;

VIII - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugdo dos servigos;

IX - Exercer outras atividades afins que Ihe forem conferidas ou delegadas; e,

X - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Agente de Contratacdo e Pregoeiro

Referéncia de Vencimento: FG-4

Vencimento: R$ 4.925,00 (quatro mil, novecentos e vinte e cinco reais).

Atribuicoes:

| - Tomar decis6es acerca do procedimento licitatorio;

Il - Acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatoria;

Il - Dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao principio da
celeridade;

IV - Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao;

V - Demais atribuigBes definidas nesta resolucéo e na legislagao;

VI - Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

VII - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

VIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Tesoureiro

Referéncia de Vencimento: FG-4

Vencimento: R$ 4.925,00 (quatro mil, novecentos e vinte e cinco reais).

Atribuicdes:

| - Chefiar e Supervisionar a divisdo de tesouraria;

Il - Planejar, organizar e controlar as agGes necessarias a consecucéo dos objetivos da diretoria, de acordo
com as politicas e diretrizes da Administracéo e as orienta¢des do respectivo diretor;

Il - Fornecer apoio consultivo as comissGes da Camara ou aos Vereadores em todos os assuntos referentes a
tesouraria;

IV - Responsabilizar-se pelos pagamentos da Camara Municipal;

V - Dar liquida¢do nos empenhos, nos termos da Lei Federal n® 4.320/64;
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VI - Efetivar o pagamento dos empenhos, nos termos da Lei Federal n° 4.320/64;

VIl - Promover o controle e a conciliagdo das contas bancarias;

VIII - Fiscalizar a regularidade das despesas, preparando a liquidacdo do empenho, a ordem de pagamento,
cheques e outros documentos afins;

IX - Assinar conjuntamente com o Presidente da Camara os cheques e toda a documentacdo bancéria e
financeira;

X - Responsabilizar-se pelos saldos de tesouraria, bem como pela realizac@o do termo de conferéncia de caixa
no final de cada exercicio financeiro;

XI - Acompanhar e verificar junto ao responséavel pela Diretoria de Contabilidade e Orgamento a realizagdo da
receita e o cumprimento de metas e prioridades, promovendo a limitagdo de empenhos quando necessério, apos
determinacéo da Presidéncia da Casa e em conformidade com a LDO;

XII - Controlar, junto com o Contador os limites de gastos do Legislativo, nos termos da lei;

XIIl - Arquivar toda a documentagéo referente aos empenhos e despesas pagas, preparando as pastas, que
ficardo a disposicdo do controle interno e a fiscalizacdo dos agentes do Tribunal de Contas do Estado (TCE), para
eventual consulta;

XIV - Responsabilizar-se pelos documentos arquivados no cofre da tesouraria, bem como pelo controle de
acesso as senhas eletronicas das contas bancérias;

XV - Realizar todas as receitas extraorgcamentarias, bem como efetuar o respectivo pagamento ao destinatario,
por meio de solicitagdo de empenho prévio e extracéo de taldo de receita extraorgamentaria;

XVI - Afixar diariamente, no quadro de avisos, os pagamentos efetuados e a conciliagdo bancéria do dia
anterior;

XVII - Comunicar todas as irregularidades constatadas, bem como as anormalidades ao superior hierarquico e
ao sistema de controle interno;

XVIII - Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacdes;

XIX - Atender de imediato a todos os pedidos de informagdo emanados do controle interno e do Tribunal de
Contas;

XX - Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execucéo dos servicos da
reparticéo;

XXI - Zelar pela ordem e o0 bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XXII - Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas; e,

XXIII - Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.
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