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RESOLUGAO N° 005/2022
Altera a Resolugao n° 03, de 05 de novembro de 2021, e

da outras providéncias.

Projeto de Resolugéo n° 005/2022
Autoria: Mesa Diretiva da Camara Municipal de Suzano

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

Faz saber que a Camara Municipal de Suzano, em Sesséo
Ordinaria realizada em 15 de junho de 2022, aprovou e ele promulga a seguinte:

RESOLUGAO:

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

Art. 5° ...

X - Assessoria Técnico Operacional.

Art. 8°.

Paragrafo unico. ...

/- Procuradoria Legislativa;

Il - Assessoria Juridica; e,

Il - Quvidoria Legislativa.

Art. 10.

Paragrafo unico. A Diretoria Legislativa contara com a
seguinte estrutura organizacional:

/- Taquigrafia;

Il - Protocolo; e,

Il -  Coordenadoria das Comissées Permanentes.

Secado X — Da Assessoria Técnico Operacional

Art. 15. A Assessoria Técnico Operacional tem as
seguintes atribuigées e competéncias:

Paragrafo tnico. A Assessoria Técnico Operacional contara
com a seguinte estrutura organizacional:

Art. 23.

§3° ..
V - os servidores lotados no Controle Interno.

ckns/mmb Resolugéo n° 005/2022 1/25



Camara Municipal de Suzano

(= 2N 2
C utintt it r,///ff . //////

www.camarasuzano.sp.gov.br
e-mail: camara@camarasuzano.sp.gov.br
PABX: (11) 4744-8000

Art. 35.

Il - Poés-Graduagdo Lato Sensu: vinte por cento;
IV - Mestrado: trinta por cento;
V - Doutorado: quarenta por cento.

Art. 50.

§ 1°. A Presidéncia indicara o Secretario-Diretor Geral de
Planejamento e Gestao, o Secretario Especial Legislativo, o Assessor da Mesa Diretiva e o
Chefe de Gabinete da Presidéncia.

§2° Os Secretarios Especiais Parlamentares serdo
indicados pelos respectivos Secretarios da Mesa Diretiva juntamente com o Presidente.

§ 3° As nomeagbes e exoneragbes de servidores da
Camara Municipal de Suzano se dardo por meio de Portaria expedida pela Mesa Diretiva,
sendo assinada obrigatoriamente pelo Presidente.

Art. 2°. Ficam extintos os seguintes Cargos de
Comissionamento Amplo:

I - Coordenador das Comisstes Permanentes;

Il - Superintendente Operacional;

lll - Diretor Legislativo; e,

IV - Diretor Juridico.

Paragrafo unico. As referéncias normativas feitas ao cargo
de Coordenador das Comissbes Permanentes deverdo ser interpretadas a Funcgao
Gratificada de Gestor de Trabalho das ComissGes Permanentes.

Art. 3°.  Ficam redenominados os seguintes cargos:

|- “Assessor Técnico de Gabinete Executivo” para
“Assessor Técnico Operacional”;

Il - “Assessor Técnico de Tramitagdo Parlamentar” para
“Assessor Técnico de Tramitagao Legislativa”; e,

lll- “Assessor Técnico Legislativo” para “Assessor
Técnico de Gestao Legislativa”.

Art. 4°. Ficam criados, no quadro de Cargos de
Comissionamento Amplo, os seguintes cargos:

I- 03 (trés) Secretarios Especial Parlamentar; e,

II- 01 (um) Secretario Especial Legislativo.

Art. 5°.  Ficam revogadas as disposi¢des em contrario,

em especial:

|- inciso IV, do art. 5° da Resolucdo n° 03, de 2021;

Il - art. 9° da Resolugao n° 03, de 2021.

Art. 6°.  Os Anexos Il, Ill, VII, VIII e IX da Resolugdo n° 03,
de 2021 passam a vigorar, respectivamente, conforme anexos I, Il, lll, IV e V desta
Resolugéo.
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Art. 7°.  Esta Resolugao entra em vigor em 1° de julho de

2022.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em
22 de junho de 2022.

VEREADOR LEANDRO ALVES DE FARIA
Presidente

Registrada em livro proprio na Diretoria Legislativa,
conferida pela Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal de Suzano, na data
supra, e publicada em local de costume.

DIRETORIA LEGISLATIVA

PEDRO VITOR ALVES DE SOUZA
Procuradoria Geral Legislativa
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE COMISSIONAMENTO AMPLO - CCA
DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS | JORNADA REQUISITO
Assessor de Relacdes Comunitarias 19 40hs Superior Completo
Assessor de Coorde’rlmag:ao e Articulagéo 19 40hs Superior Completo
Politica
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 40hs Superior Completo
Chefe de Gabinete Legislativo 19 40hs Superior Completo
Assessor da Mesa Diretiva 01 40hs Superior Completo
Secretario Especial Legislativo 01 40hs Superior em Direito
Secretario Especial Parlamentar 03 40hs Superior Completo
Secretario-Diretor Geral de .
Planejamento e Gestao 01 40hs Superior Completo
ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE COMISSIONAMENTO RESTRITO - CCR

DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS | JORNADA REQUISITOS BASICOS
Coordenador de Patriménio 01 40hs Superior Completo
Quvidor Legislativo 01 40hs Superior Completo
Assessor Técnico de Comunicagao 01 40hs Superior em Jor:;_:_l;mo + Registo no
Assessor Técnico de Financas e 01 40hs Superior em Ciéncias Contébeis +
Contadoria Registro no CRC
Assessor Técnico de Gestdo Publica 01 40hs Superior em Administragéo ou Direito
Assessor Técnico de Recursos Superior em Direito, Administragdo
01 40hs
Humanos ou Recursos Humanos
Assessor Técnico de Tramitagéo Superior em Direito ou Gestéao
o 01 40hs o
Legislativa Publica
Assessor Técnico de Gestao Legislativa 01 40hs Superior em I,Dlr(.elto ou Gestdo
Publica
Assessor Técnico Operacional 01 40hs Superior Completo
Assessor Técnico-Chefe 01 40hs Superior Completo
Assessor-Chefe Juridico 01 40hs Superior em Direito + Registro na
OAB
- ey :
Procurador-Geral Legislativo 01 40hs Superior em ng_\lg) Registro na
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ANEXO 1l
ATRIBUIGOES E VENCIMENTO DOS CARGOS DE COMISSIONAMENTO AMPLO -
CCA

Assessor de Relagdes Comunitarias

Referéncia do cargo: CCA-I

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 8.772,14 (oito mil, setecentos e setenta e dois reais e quatorze centavos)

Atribuicoes:

I. Assessorar ao Vereador nas suas atividades ligadas as relagbes com a comunidade,
promovendo reunides e encontros de municipes e de liderangas de bairro;

I. Visitar bairros e distritos, informando ao Vereador as reclamagdes dos municipes;

Ill. Responsabilizar-se, apds delegacdo do Vereador, pelo seguimento de providéncias quando
solicitadas pela comunidade, bem como sobre o encaminhamento que foi dado a essas mesmas
reivindicagdes;

IV. Manter cadastro atualizado sobre representantes e entidades da sociedade civil;

V. Representar, sempre que solicitado, o Vereador em eventos e atividades junto as comunidades
de bairro;

VI. Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes;

VII. Ter nogdes de informatica;

VIII. Cumprir as normas, diretrizes e determinag¢des do Vereador e da chefia do gabinete;

IX. Respeitar, seguir e Cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipotese
ou sob qualquer pretexto;

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

XI. Guardar sigilo funcional sobre as atividades do Gabinete;

XIl. Realizar outros servigos afins quando determinados pelo Vereador.

Assessor de Coordenacio e Articulagao Politica

Referéncia do cargo: CCA-II

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 9.029,10 (nove mil, vinte e nove reais e dez centavos)

Atribuigoes:

I. Assistir direta e imediatamente ao Vereador no desempenho de suas atribuicbes e,
especialmente, realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos de
articulagéo politica;

Il. Incumbir-se do preparo do expediente politico do Vereador e de sua pauta de audiéncias;

Ill. Contatar outros vereadores, politicos, autoridades e personalidades na consecugdo dos
objetivos politicos do Vereador;

IV. Apoiar e Preparar a realizagdo de eventos do Vereador, inclusive contatando e articulando a
presenca de autoridades;

V. Assessorar o Vereador em seu relacionamento com os meios de comunicagao;

VI. Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em tramitacéo,
fazendo, quando determinado, articulagao politica e gestdo junto a outros vereadores e a Administragéo
Municipal;

VII. Examinar os assuntos atinentes as relagbes de membros do Poder Legislativo com o
Executivo, a fim de submeté-los a ciéncia do Vereador;

VIIl. Acompanhar e analisar a situagado social e politica do Municipio, em particular, e do Estado,
em geral, a fim de subsidiar as articulagdes politicas do Vereador;

IX. Coletar e gerir informacgdes de carater politico, a fim de elaborar estudos, propostas e
recomendagdes que possibilitem o aperfeicoamento do trabalho politico do Vereador;

X. Estimular, apoiar e participar de processos de articulagdo politica e cooperagéo legislativa entre
os vereadores e o Governo Municipal em matérias de interesse geral do Municipio e de sua populagao;
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XI. Assessorar e auxiliar a articulagdo politica do Gabinete com os 6rgdos da Administragdo
Publica Municipal e demais 6rgao publicos de outras esferas;

XIl. Ter nogdes de informatica;

XIIl. Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribui¢oes;

XIV. Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidor da Camara, em particular
aos vereadores, autoridades e aos titulares de cargo u fungao de categoria superior;

XV. Realizar outros servigos afins quando determinados pelo Vereador;

XVI. Guardar sigilo funcional sobre as atividades do Gabinete.

Chefe de Gabinete Legislativo

Referéncia do cargo: CCA-llI

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 10.064,83 (dez mil, sessenta e quatro reais e oitenta e trés centavos)

Atribuigées:

I. Dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades e trabalhos do gabinete legislativo;

Il. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servigo aos servidores lotados no gabinete para a
melhoria dos servigos prestados;

I1l. Prestar assessoria e assisténcia imediata ao Vereador;

IV. Coordenar o relacionamento do Gabinete com as Diretorias Juridicas e Legislativas;

V. Administrar o atendimento as pessoas que comparecerem ao gabinete, encaminhando-as a
quem de direito, orientando-as na solugdo dos assuntos respectivos ou mandando audiéncia com o
Vereador, se for o caso;

VI. Recepcionar autoridades e demais visitantes oficiais em visita ao gabinete legislativo;

VII. Controlar e fiscalizar o ponto do pessoal lotado no gabinete;

VIIl. Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades ao Vereador;

IX. Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes vigentes;

X. Deter conhecimentos de informatica;

XI. Executar demais tarefas afins e correlatas no ambito de suas atribui¢des;

XIl. Respeitar, seguir, cumprir e faz cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em
nenhuma hipétese ou sob qualquer pretexto, nem permitindo que seja violada;

XIIl. Guardar sigilo funcional sobre as atividades e trabalhos desenvolvidos no gabinete;

XIV. Realizar outros servigos afins quando determinados pelo Vereador.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Referéncia do cargo: CCA-lII

Jornada: 40 horas semanais.

Vencimento: R$ 10.064,83 (dez mil, sessenta e quatro reais e oitenta e trés centavos)

Atribuigées:

I. Dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades e trabalhos do Gabinete da Presidéncia;

Il. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servi¢o aos servidores lotados na Presidéncia para
a melhoria dos servigos prestados;

Ill. Prestar assessoria e assisténcia imediata ao Presidente;

IV. Supervisionar a organizagédo da agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;

V. Representar, quando assim determinado, o Presidente em reuniées e outros eventos aos qual
este ndo possa comparecer;

VI. Administrar o atendimento as pessoas que comparecerem a Presidéncia, encaminhando-as a
quem de direito, orientando-as na solugdo dos assuntos respectivos ou mandando audiéncia com o
Presidente, se for o caso;

VII. Recepcionar autoridades e visitantes oficiais em visita a Presidéncia;

VIIl. Determinar o registro e as respectivas atualizagdes de informagdes relativas as autoridades,
reparticdes publicas federais, estaduais ou municipais bem como de outras de interesse da Presidéncia;

IX. Contatar autoridades ou 6rgéos publicos para o trato de assuntos de interesse da Presidéncia;

X. Controlar e fiscalizar o ponto do pessoal lotado na Presidéncia;

XI. Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades ao Presidente;

XII. Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes vigentes;
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XIIl. Elaborar relatérios relativos ao desempenho funcional e profissional do pessoal do Gabinete;

XIV. Deter conhecimentos de informatica;

XV. Executar demais tarefas afins e correlatas no ambito de suas atribuigées;

XVI. Guardar sigilo funcional sobre as atividades e trabalhos desenvolvidos ou efetuados na
Presidéncia.

XVII. Realizar outros servigos afins quando determinados pela Presidéncia.

Assessor da Mesa Diretiva

Referéncia do cargo: CCA-IV

Jornada: 40 horas semanais.

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

centavos)

Atribuicoes:

|. Prestar assisténcia aos membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

Il. Prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora em sua agenda representativa, assim como
em reunides e demais atividades parlamentares conforme o Regimento Interno;

Ill. Realizar o assessoramento de tramites administrativos entre os membros da Mesa Diretora,
sendo responsavel pelo controle de documentacdo, expedientes e demais rotinas que envolvam a
participagao conjunta dos membros da Mesa Diretora;

IV. Assessorar os Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes, gestores e
outros responsaveis por entidades que se relacionam com a Camara Municipal;

V. Assessorar a Mesa Diretora nas questdes que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria;

VI. Prestar assisténcia conjunta aos membros da Mesa Diretora nas sessdes, eventos e
solenidades organizados pela Camara;

VII. Zelar pelo bom relacionamento politico da Mesa Diretora;

VIIl. Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pela Mesa Diretora;

IX. A subordinagéo do Assessor da Mesa Diretiva se faz direta pelos Membros da Mesa Diretora.

Secretario Especial Legislativo

Referéncia do cargo: CCA-IV

Jornada: 40 horas semanais.

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

centavos)

Atribuicoes:

I. Dirigir, em nivel hierarquico superior, todas as fungdes legislativas da Casa;

Il. Assessorar a Mesa Diretiva, a Presidéncia e os Vereadores quanto a realizagdo de sessbes
plenarias e demais eventos de natureza técnico-politica;

lll. Dirigir e acompanhar o registro e divulgacdo de informagbes sobre processo legislativo e
movimentag&o parlamentar;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes vigentes;

V. Deter conhecimentos de informatica;

VI. Executar demais tarefas afins e correlatas no ambito de suas atribui¢oes;

VII. Respeitar, seguir, cumprir e faz cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em
nenhuma hipétese ou sob qualquer pretexto, nem permitindo que seja violada;

VIIl. Guardar sigilo funcional sobre as atividades e trabalhos desenvolvidos.

Secretario Especial Parlamentar

Referéncia do cargo: CCA-IV

Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigoes:

I. Organizar reunides no dmbito da atuacao parlamentar do respectivo Secretario;

Il. Acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante érgdos publicos da
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Federacao;

Ill. Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area de
atuacao;

IV. Desempenhar atividades de apoio a organizagao e a coordenagao politico-representativa;

V. Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;

VI. Sugerir medidas para melhoria da execugao das atividades parlamentares;

VII. Representar, quando determinado, o respectivo Secretario perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunibes;

VIIl. Prestar assisténcia na administragdo da respectiva Secretaria parlamentar e realizar outras
atividades correlatas;

IX. Coordenar as atividades do gabinete da respectiva Secretaria parlamentar, planejar e
coordenar, por determinagao do titular do gabinete, as respectivas a¢des legislativas e politicas;

X. Definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as demandas politicas;

XI. Realizar interlocugdo com o corpo técnico da Camara Municipal de Suzano de acordo com a
orientag&o politica do titular do gabinete da respectiva Secretaria parlamentar.

Secretario-Diretor Geral de Planejamento e Gestao

Referéncia do cargo: CCA-V

Jornada: 40 horas semanais.

R$ 19.223,71 (dezenove mil, duzentos e vinte e trés reais e setenta e um centavos)

Atribuigoes:

I. Dirigir, e coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Diretoria Geral de
Planejamento e Gestéo e das reparticdes administrativas a ela subordinadas

Il. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servico aos servidores para melhora do
desenvolvimento dos servigos prestados pela Diretoria da qual é titular;

Ill. Observar a legislagao federal, estadual e municipal no ambito de sua atuagao;

IV. Planejar, sob orientacao e delegagéo exclusiva da Presidéncia, todas as agdes que envolvam
direta e indiretamente, a atuacao do Poder Legislativo;

V. Acompanhar a gestédo das atribuigbes e competéncias afetas as Unidades Administrativas que
lhe sao subordinadas;

VI. Solicitar a apresentagcdo de relatérios de atividades realizadas pelas aludidas Unidades
Administrativas, no prazo e condi¢des que entender conveniente;

VII. Planejar a modernizagao técnica dos servigos prestados pelo legislativo;

VIII. Planejar as atividades anuais e plurianuais do Poder Legislativo, buscando otimizar todos os
recursos disponiveis para um constante aperfeicoamento na prestacéo do servigo publico do 6rgéo;

IX. Executar outras atribuigdes correlatas e que forem delegadas por ato proprio da Presidéncia, e
que ndo sejam de sua competéncia exclusiva.

X. Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribuigdes;

XI. Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades & Mesa Diretora;

XII. Cumprir e fazer cumprir a Hierarquia, as normas e as diretrizes vigentes;

XIll. Guardar sigilo funcional absoluto sobre as atividades da Secretaria Diretoria Geral de
Planejamento e Gestéo.
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ANEXO IV
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)

Atribuicoes:

I. Chefiar, coordenar e controlar a Divisdo de Patriménio, exercendo a supervisdo geral e
providenciando as medidas necessérias para a efetiva operacionalidade da reparticéo;

Il. Promover a articulagdo permanente com as demais reparticbes da diretoria, visando a uma
atuacdo harménica e integrada;

Ill. Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagdes;

IV. Cumprir e fazer cumprir as agdes necessarias a consecug¢do dos objetivos da diretoria de
acordo com as orientagdes recebidas;

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

VI. Acompanhar e verificar a exatiddo da manutengdo de maquinas, mobiliarios ou equipamentos,
quando realizados por terceiros;

VII. Manter controle da localizagédo e dos responsaveis pela guarda dos bens;

VIIl. Fazer conferéncias perioddicas 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 apuragéo através dos meios pertinentes, quando for o caso;

X. Emitir certidoes e atestados;

Xl. Manter em arquivo toda a documentacéo relativa de aquisi¢ao dos bens;

XIl. Classificar os bens, dando parecer quanto a viabilidade de tombamento;

XIll. Tombar o bem, registrando seu nimero de tombamento e afixando a placa patrimonial,
registrando sua localizagdo bem como seu responsavel, quando da aquisi¢éo 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 prestagéo de contas as chefias superiores, ao Controle
Interno e ao Tribunal de Contas do Estado;

XVI. Auxiliar na elaboracao 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 reparti¢ao;

XIX. Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execugéo 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 identificagao funcional.

Ouvidor Legislativo

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)

Atribuicoes:

I. Receber e registrar sugestdes, criticas, reclamagoes e representa¢des de qualquer cidadao;

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

lll. Propor a Mesa da Camara providéncias que entender necessdrias ao aperfeigoamento
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institucional do Poder Legislativo Municipal;

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

V. Promover as agdes necessarias a apuragdo 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 pratica de ilicito no exercicio da fungéo publica;

VII. Sugerir medidas para a preservacédo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa civil e criminal, conforme o caso;

VIII. Contribuir para garantir os direitos individuais e coletivos dos municipes, bem como para
formulagéo de propostas que aperfeigoem o atendimento a populagdo no ambito municipal;

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

X. Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagées, bem como sobre sua fonte;

XI. Conforme determinagdo da Presidéncia, providenciar a abertura de Comissao de Sindicancia
destinada a apurar irregularidades na area administrativa;

Xll. Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes;

XIIl. Apresentar, mensalmente, a Mesa Diretiva relatério circunstanciado das atividades da
Quvidoria;

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

XV. Deter conhecimentos de informatica;

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 identificagéo funcional.

Assessor Técnico de Comunicagao

Referéncia do cargo: CCR-lII

Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigées:

I. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do Diretor de Comunicagao;

Il. Prestar assisténcia especifica e especializada ao Diretor;

lll. Assessorar a elaboragdo do planejamento e da programacgao 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 execucgdo de atividades de “marketing institucional” da Camara
Municipal;

VII. Assessorar na organizagéo de entrevistas e clippings;

VIII. Assessorar o Diretor na apuragao das informagbes em diversas fontes;

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

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

XI. Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagéo ou informagao a que
tiver acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

XIl. Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execugéo dos servicos da unidade e
das suas reparticoes;

XIIl. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

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

XV. Utilizar, cracha de identificagao funcional.
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Assessor Técnico Operacional

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:

I. Assessorar e assistir diretamente o Secretario Diretor Geral no desempenho de suas fungdes;

Il. Dirigir, coordenar, orientar, fiscalizar e supervisionar as atividades da Assessoria Técnico
Operacional e das reparticdes a ela subordinadas;

Ill. Elaborar a escala de servigos, revezamento e de plantdo do pessoal das reparticdes
vinculadas, zelando pelo seu fiel cumprimento;

IV. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servigo aos servidores subordinados para melhora
do desenvolvimento dos servigcos prestados pela unidade e suas reparticdes;

V. Mobilizar servidores das reparticbes subordinadas para o comparecimento e prestacdo de
servigos durante as sessdes, audiéncias, solenidades e demais eventos de interesse do Legislativo;

VI. Participar da gestédo do expediente do gabinete da diretoria;

VII. Despachar com o Secretario Diretor Geral sobre matérias pertinentes a diretoria;

VIIl. Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as a¢des necessarias a consecucdo dos
objetivos da diretoria, de acordo com as politicas e diretrizes da Administragcdo e as orientagdes do
Secretario Diretor Geral;

IX. Coletar e gerir informacdes a fim de elaborar estudos, propostas e recomendagbes que
possibilitem o aperfeigopamento dos trabalhos da diretoria geral;

X. Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacdes;

XI. Emitir pareceres, notas e laudos técnicos relacionados as areas de administracdo e
planejamento;

XIl. Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, compensacdes, etc., dos
servidores lotados na respectiva unidade administrativa a fim de promover o bom andamento dos
trabalhos da diretoria geral;

XIIl. Visar os requerimentos de férias e licenga dos servidores que lhe sdo subordinados;

XIV. Zelar e fiscalizar o bom uso dos materiais requisitados e dos equipamentos utilizados pelos
servidores subordinados, tomando as providéncias necessarias em caso contrario;

XV. Fiscalizar o uso de uniformes e crachas de identificagdo funcional por parte dos servidores
lotados na superintendéncia e nas reparticbes subordinadas é obrigado a usa-los, adotando, quando for o
caso, as medidas cabiveis, da sua algada, para tal;

XVI. Inspecionar e fiscalizar constantemente a realizagdo dos servigos atinentes a cada repartigdo
sob sua algada;

XVII. Executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribui¢des;

XVIII. Controlar e fiscalizar o ponto dos seus subordinados;

XIX. Ter nogdes de informatica;

XX. Comunicar quaisquer problemas hierarquicos;

XXI. Cumprir e fazer cumprir a hierarquia, as normas e as diretrizes vigentes;

XXII. Guardar sigilo funcional absoluto sobre as atividades da Superintendéncia Operacional; e

XXIII. Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagéo funcional.

Assessor Técnico de Finangas e Contadoria

Referéncia do cargo: CCR-lII

Jornada: 40 horas semanais.

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

I. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do Diretor;

Il. Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

Ill. Substituir o Diretor de Contabilidade e Orgamento nas suas auséncias e impedimentos;

IV. Atuar com o Diretor de Contabilidade na coordenacao e execuc¢édo das atividades contabeis;
V. Pesquisar e reunir informagdes necessarias as decisdes contabeis-financeiras;

VI. Emitir pareceres técnicos ou relatérios sobre 0 andamento da execugao orgamentaria;

VII. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades administrativas da diretoria;
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VIII. Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao;

IX. Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagcado dos expedientes e processos
da unidade;

X. Expedir certiddes e atestados;

XI. Proceder a devida classificacdo para o fiel cumprimento da execugéo orgamentaria, de acordo
com as Leis de Normas Gerais de Direito Financeiro Publico e de Responsabilidade Fiscal;

XIl. Participar da elaboragdo dos levantamentos necessarios para subsidiar as decisdes dos
superiores hierarquicos na formulagdo do orcamento para o exercicio seguinte e futuros;

XIIl. Proceder aos registros e controle dos créditos orgamentarios e adicionais, bem como da
programacao e execugdo orcamentaria e financeira da despesa;

XIV. Assessorar o Diretor na elaboragéo da prestagdo de contas quadrimestral, relativa a execugéo
das receitas e despesas do periodo;

XV. Organizar e manter arquivada a documentagédo referente a execucdo orgamentaria e
financeira;

XVI. Supervisionar a elaboragédo de célculos, analises e interpretacdo de amostragens aleatérias
ou probabilisticas para fins contabeis, orgamentarios e financeiros;

XVII. Realizar a elaboragao de orgamentos macroecondmicos;

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

XIX. Prestar informagdes 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, cracha de identificagéo funcional.

Assessor Técnico de Gestao 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)

Atribuigées:

I. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do responsavel pela Diretoria a qual sua
reparticao é integrante;

Il. Gerenciar os trabalhos afetos a sua area de atuacgao;

Ill. Coordenar todo o processo de levantamento e abastecimento de informagbes 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 disponibilizagdo de todas as informagbes necessarias ao
atendimento das obrigacdes da diretoria quanto a Lei Acesso a Informacéo;

VI. Reunir e manter atualizada a documentagdo necessaria a celebragdo de contratos e
instrumentos analogos;

VII. Acompanhar e zelar pelo cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatorios e
outras obrigacdes legais da diretoria;

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

IX. Solicitar pareceres juridicos para renovagao, prorrogagao, supressdes, acréscimos e rescisdes
contratuais;

X. Assessorar a elaboragdo do planejamento e da programacédo anual dos trabalhos, de forma a
produzir melhorias nos processos e procedimentos;

XI. Pronunciar-se, em carater especializado, sobre matérias atinentes as suas atribuicbes, bem
como expedir certiddes e atestados a elas relacionados;

XII. Pesquisar e reunir informagdes necessarias ao bom desempenho de suas atribuigcbes;

XIIl. Participar da organizagéo, manutengéo e a atualizagao da relagédo de fornecedores;

XIV. Preparar, organizar e manter arquivada a documentagéo referente as pequenas compras e
contratagdes sob a sua algada;

XV. Auxiliar e dar suporte as tarefas e atividades das demais repartigdes integrantes da diretoria
quando determinado pela dire¢do da unidade;

XVI. Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagéo ou informagéo a
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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 atribuigoes;

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 identificagédo funcional;

Assessor Técnico de Recursos Humanos

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:

I. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacdes do responsavel pela diretoria;

Il. Preparar o despacho e o expediente do Diretor;

lll. Analisar, implantar e coordenar os trabalhos afetos a sua area de atuacgéo;

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 elaboragéo de folha de pagamento;

VII. Coordenar, orientar e executar os procedimentos relativos as consignagdes facultativas e
compulsérias em folha de pagamento;

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

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

X. Atuar com o Diretor na coordenacgdo e execugao das atividades e servigos da unidade;

XI. Acompanhar a movimentagao dos processos e procedimentos de interesse da Diretoria junto
ao Tribunal de Contas do Estado, quando assim determinado;

XIl. Realizar atendimento ao publico interno e externo;

XIIl. Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagdo ou informagéo 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 Ihe forem conferidas ou delegadas;

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

XVII. Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagao funcional.

Assessor Técnico de Tramitagao Legislativa

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:

I. Supervisionar, orientar e coordenar as atividades do setor legislativo;

Il. Supervisionar os tramites parlamentares;

lll. Planejar, organizar e controlar as a¢des necessarias a consecug¢ao dos objetivos da diretoria e
de assessoria parlamentar;

IV. Fornecer apoio consultivo as comissées da Camara ou aos Vereadores que solicitarem, apos
deferimento dos superiores hierarquicos;

V. Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das proposic¢oes legislativas;

VI. Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢des a serem
protocoladas pelo Vereador.

VII. Assessorar e assistir a Mesa Diretiva e os vereadores, quando da realizagdo das Sessoes;

VIII. Organizar e Supervisionar os servigos durante sessdes ordinarias, extraordinarias;

IX. Promover o controle do tramite de proposituras;

X. Efetuar assisténcia e assessoramento aos 1° e 2° Secretarios da Mesa da Camara, nos servigos
relativos a essa fungao;

XI. Levantar as necessidades e verificar junto aos responsaveis de outras unidades administrativas
a possibilidade destes fornecerem pessoal e prestarem servigcos para a realizagdo de sessdes ordinarias
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e extraordinarias;

XIl. Orientar os vereadores sob o aspecto legislativo sobre a tramitagdo e formalizagdo das
propostas legislativas;

XIIl. Visar os requerimentos de férias e licenga dos servidores que lhe sdo subordinados, inclusive
nas reparticdes de sua algada;

XIV. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servico aos servidores para melhora do
desenvolvimento dos servigos prestados pela Diretoria e suas reparticoes;

XV. Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XVI. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

XVII. Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas; e,

XVIII. Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagéo funcional.

Assessor Técnico de Gestao Legislativa

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:

|. Supervisionar, orientar e coordenar as atividades do setor administrativo;

Il. Assessorar na organizagdo do sistema de tramitagdo de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte administrativo da sua respectiva unidade administrativa;

Ill. Subscrever certiddes, declaragdes ou atestados oficiais no ambito de suas atribuigdes;

IV. Assessorar na redagéo de proposituras administrativas de autoria da Mesa Diretiva;

V. Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteragao de dispositivos legais que afetem os trabalhos
administrativos da Camara Municipal,

VI. Dispensar tratamento especial, conforme o caso, quando a documentagéo ou informagao a que
tiver acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

VII. Controlar e acompanhar a frequéncia, a concessao de férias e de licengas dos servidores
lotados nas unidades administrativas que estejam subordinadas a Diretoria Legislativa;

VIII. Visar os requerimentos de férias e licenga dos servidores que lhe sdo subordinados, inclusive
nas reparticées de sua algada;

IX. Organizar e Supervisionar os servigos durante as audiéncias publicas;

X. Levantar as necessidades e verificar junto aos responsaveis de outras unidades administrativas
a possibilidade destes fornecerem pessoal e prestarem servigos para a realizagdo de audiéncias publicas;

XI. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servico aos servidores para melhora do
desenvolvimento dos servigos prestados pela Diretoria e suas repartigoes;

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

XIIl. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

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

XV. Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Assessor Técnico-Chefe

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)

Atribuigées:

I. Avaliar o resultado do trabalho da diretoria e de suas reparti¢cdes, detectando falhas e propondo
aperfeicoamento ou modificagdes de rotinas e processos;

II. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do diretor, zelando pela hierarquia e a
disciplina;

Ill. Chefiar o gabinete de diregao, emitindo, quando julgar necessario, ordem de servigo 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 concessao de férias e licengas;

V. Zelar pela articulagdo permanente entre as reparticdes da diretoria, visando a uma atuagéo

ckns/mmb Resolugéo n° 005/2022 14 /25




Camara Municipal de Suzano

(= 2N 2
C utintt it r,///ff . //////

www.camarasuzano.sp.gov.br
e-mail: camara@camarasuzano.sp.gov.br
PABX: (11) 4744-8000

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 programagado anual dos trabalhos, de forma a produzir
melhorias nos processos e procedimentos;

IX. Pesquisar e reunir informagdes necessarias a tomada de decisdes;

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

XI. Acompanhar a atuagcdo dos analistas de compras e dos encarregados pelas compras
eletrénicas;

XIl. Expedir atestados e certiddes;

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

XIV. Comunicar, na forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis
irregularidades de que tenha ciéncia em razao de suas atribuigdes;

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 cracha de identificagéo 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)

Atribuicoes:

I. Assistir ao Procurador Geral Legislativo no exercicio de suas atribui¢des;

Il. Cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagées do Procurador Geral Legislativo;

Ill. Preparar o despacho e o expediente do Procurador Geral Legislativo quando 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;

VII. Assessorar a pratica de atos administrativos do Presidente da Camara;

VIIl. Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e
processos da unidade;

IX. Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a instrugédo
processual para consultas e questdes que Ihe forem encaminhadas;

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

XI. Executar as deliberagdes que Ihe foram delegadas e outras definidas em normas especificas;

XII. Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho

XIIl. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas;

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

XV. Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo 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)

Atribuicoes:

I. Chefiar a Procuradoria e o departamento juridico da Camara, superintender e coordenar suas
atividades, orientando sua atuagao, seja judicial ou extrajudicialmente;

Il. Apresentar a Presidéncia relatério das atividades da Procuradoria;

Ill. Receber as citagbes iniciais ou comunicagdes referentes a agdes e processos ajuizados contra
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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 & Mesa Diretora para conhecimento ou deliberagéo
os expedientes de cumprimento ou de extensao de deciséao 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 servidores do departamento juridico da Camara para integrar os 6rgéos
que devam contar com representantes da Camara Municipal de Suzano, por meio de provocagédo do
Presidente da Camara;

VII. Delegar atribuigdes a seus subordinados, autorizando expressamente quando for o caso;

VIII. Autorizar, por delegagédo 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 ndo justifique a agdo ou, quando do exame da prova, se evidenciar
improbabilidade de resultado favoravel,

b. a dispensa da interposigado 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 execugcdo dos
servigos da reparticéo;

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

XI. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

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

XIIlI. Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.
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) ANEXO V )
ATRIBUIGOES E VENCIMENTO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Supervisor de Expedicao

Referéncia de Vencimento: FG-1

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

Atribuicoes:

I. Supervisionar os trabalhos de estocagem dos produtos, visando assegurar condigbes adequadas
mantenimento e integridade até a entrega ao usuario;

Il. Orientar e executar rotinas administrativas de recebimento, movimentagdo/armazenagem e
expedicéo de produtos;

lll. 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 corre¢do dos prazos,
visando a satisfagcdo das necessidades da Administragdo e do Almoxarifado;

VII. Substituir o responsavel pelo almoxarifado nas auséncias e impedimentos;

VIIl. Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas;

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).

Atribuigées:

I. Supervisionar as atividades pertinentes ao servico de Protocolo da Diretoria Legislativa,
controlando a gestéo eletronica 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;

Ill. Normatizar os procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro,
autuacéao, expedicéo e tramitacédo de documentos;

IV. Gerir o sistema eletrdnico de movimentagdo de documentos, bem como pensar melhorias e
verificar os registros realizados;

V. Realizar a gestdo de processos: abertura, retirada de folhas, juntada, dentre outros aspectos;

VI. Promover o treinamento dos usuarios dos servicos de protocolo, orientando-os quanto a
utilizacao do sistema;

VII. Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas;

VIIl. 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).

Atribuigées:

I. Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisdo no dambito da
reparticao de telefonia;

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

lll. Conferir e certificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas pelas empresas operadoras de
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telefonia;

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

V. Cumprir e fazer cumprir as agdes necessarias a consecugao dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Administragao 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;

VII. Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores lotados na reparti¢ao;

VIIl. Comunicar ao superintendente as irregularidades que verificar na execugéo dos servicos;

IX. Exercer outras atividades afins que Ihe forem conferidas ou delegadas;

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:

I. Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisdo no ambito da
reparticao 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;

IIl. 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 agdes necessarias a consecugéo dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as diretrizes e orientagdes recebidas;

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

VII. Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores subordinados;

VIIl. Comunicar ao superintendente as irregularidades que verificar na execugéo dos servicos;

IX. Exercer outras atividades afins que Ihe forem conferidas ou delegadas;

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).

Atribuigées:

I. Prestar auxilio para elaboragado do Manual de Cerimonial da Camara Municipal;

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

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

IV. Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridades;

V. Assessorar nas solenidades, sessoes itinerantes e demais eventos do Poder

Legislativo, assim como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das acgdes;

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

VII. Exercer outras atividades correlatas ao bom andamento dos cerimoniais.

Encarregado de Garagem e Manutengao Veicular

Referéncia de Vencimento: FG-2

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

Atribuicoes:

I. Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisédo da garagem e
da manutengao dos veiculos oficiais;

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

Ill. Gerir o correto preenchimento das fichas controle de viagem e dos relatérios de quilometragem,
mantendo-os devidamente organizados e arquivados para as inspegdes do Tribunal de Contas;
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IV. Conferir e atestar as notas fiscais de manutencdo, pecgas, lavagens, pneus, combustiveis,
despachantes e outras, assim como quaisquer demais despesas relacionadas a frota oficial;

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

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

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

VIIl. 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).

Atribuicoes:

I. Encarregar-se de atividades administrativas/operacionais de controle e supervisdo no ambito dos
servigos de limpeza e conservagao;

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

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

IV. Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacdes;

V. Cumprir e fazer cumprir as agdes necessarias a consecugdo dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Administracao e as orientagbes 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;

VII. Recomendar ao superior hierarquico a escala de férias dos servidores subordinados;

VIIl. Comunicar quaisquer problemas e/ou anormalidades relativas ao servico ao superior
hierarquico;

IX. Executar outras tarefas afins e correlatas as suas atividades de lideranga;

X. Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Manutengao de Hardware

Referéncia de Vencimento: FG-2

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

Atribuicoes:

I. Realizar a avaliagao, teste e manutengao de hardware e software;

Il. Prestar orientagdo a usuarios no tocante a duvidas sobre recursos de softwares e hardwares e
utilizagcdo dos mesmos;

lll. Auxiliar na organizagéo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacgdo para assegurar a pronta localizagdo de dados;

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

V. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagbes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do departamento;

VI. Comunicar ao Chefe do Setor de Informatica as irregularidades que verificar na execugao dos
servigos;

VII. Exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas ou delegadas.

Encarregado de Recepgéo e Portaria

Referéncia de Vencimento: FG-2

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

Atribuicoes:

I. Administrar centralizadamente as atividades de recepgéao;

Il. Supervisionar e orientar a distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas e outras
publicacgoes;
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lll. Instruir a equipe de trabalho sobre as formas de atendimento as pessoas que a recepgdo se
dirigirem;

IV. Controlar, acompanhar, orientar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades de portaria,
orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes 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 modificagbes;

VII. Cumprir e fazer cumprir as ag¢des necessarias a consecugdo dos objetivos da
superintendéncia, de acordo com as politicas e diretrizes da Administragédo e as orientagdes recebidas;

VIII. Verificar a frequéncia e a pontualidade dos servidores lotados na reparticdo de recepcéo 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 recepgao e da
portaria;

X. Comunicar ao Superintendente Operacional as irregularidades que verificar na execugao dos
Servicos;

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

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

XIIl. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

XIV. Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Encarregado de Servigos Bancarios

Referéncia de Vencimento: FG-2

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

Atribuicoes:

I. Auxiliar o Tesoureiro em todas as suas atribuigdes;

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

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

IV. Arquivar toda a documentacado referente aos empenhos e despesas pagas, preparando as
pastas, que ficardo a disposi¢ao do controle interno e a fiscalizagdo dos agentes do Tribunal de Contas do
Estado (TCE), para eventual consulta;

V. Responsabilizar-se pelos documentos arquivados no cofre da tesouraria, bem como pelo
controle de acesso as senhas eletronicas das contas bancarias;

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 informagdo emanados do controle interno e do
Tribunal de Contas;

IX. Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugédo dos
servigos da reparticéo;

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

XI. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

XIl. 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).
Atribuicoes:

I. Auxiliar na execugdo de concursos publicos;

Il. Manter atualizados os prontuarios de servidores;

lll. Controlar a frequéncia de servidores e estagiarios;

IV. Auxiliar na elaboragao de folhas de pagamento de estagiarios;
V. Auxiliar na elaboragao de escala anual de férias;

VI. Prestar informagdes ao Diretor do Setor;
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VII. Preencher guias e informagdes que devam ser fornecidas a érgaos publicos ou particulares de
sua algada;

VIIl. Comunicar ao diretor as irregularidades que verificar na execugéo dos servigos;

IX. Exercer outras atividades afins que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Encarregado de Servicos Legislativos

Referéncia de Vencimento: FG-2

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

Atribuigoes:

I. Controlar os documentos administrativos e legislativos do departamento;

Il. Assessorar os tramites técnico legislativo e parlamentar;

IIl. 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 informagdes e documentos do departamento;
VI. Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

VII. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;
VIIl. 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).

Atribuicoes:

I. Organizar e controlar as atividades inerentes a area de sua responsabilidade;

Il. Implementar as diretrizes estabelecidas pelos superiores hierarquicos;

lIl. Emitir relatérios administrativos de prestacédo de contas quando solicitado;

IV. Supervisionar os servidores sob sua orientagao;

V. Solucionar de forma rapida e eficaz os problemas existentes;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Gestor de Almoxarifado

Referéncia de Vencimento: FG-3

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

Atribuigées:

I. 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;

Ill. Subsidiar a elaboracgéo de termos de referéncia para a compra de materiais de consumo;

IV. Receber os materiais adquiridos, conferindo quantidades e especificagbes dos produtos
entregues, procedendo trocas ou devolugdes na hipotese de ndo atendimento as especificagdes
pactuadas ou a apresentacdo de defeito;

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

VI. Providenciar o fornecimento, mediante requisigcdo, 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 apuragdo de responsabilidades;

VIIl. Realizar inventario mensal, visando a conferéncia e corre¢cao das eventuais divergéncias com
0s registros contabeis;

IX. Apurar os valores de entrada e saida de material durante todo o exercicio, bem como o saldo
final dos estoques 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 dire¢do da unidade;

XI. Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.
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Gestor de Programa de Estagios

Referéncia de Vencimento: FG-3

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

Atribuicoes:

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

Il. Analisar toda a documentacdo de comprovacdo pelo estudante dos requisitos minimos
necessarios para o ingresso no programa de estagio da Edilidade;

Ill. Acompanhar a frequéncia e a pontualidade dos estagiarios por meio de verificagédo periédica do
registro de presenca;

IV. Direcionar o estagiario a respectiva Diretoria/Setor/Gabinete a que ele se destina, conforme o
curso no qual 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, relatérios e
documentos atinentes ao programa de estéagio;

VII. Elaborar a folha de pagamento mensal e rescisdo dos estagiarios, bem como proceder a
transmissdo para o agente integrador contratado;

VIIl. Preparar e manter atualizado o quadro dos estagiarios, contendo local, prazo de duragéo 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;

XIl. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica;

XIll. 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 documentagéo ou informacgéo a
que tiver acesso envolver assuntos de carater sigiloso, sob pena de responsabilidade;

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).

Atribuicoes:

|. Participar da organizagéo, manutencao e a atualizagéo da relagcao de fornecedores;

Il. Efetuar a relagdo de novos materiais, produtos e servigos no moédulo correspondente do sistema
informatizado gerencial da geréncia de compras;

Ill. Auxiliar a verificagdo dos pedidos de compra dos diversos setores e unidades administrativas,
examinando as solicitacdes 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
operagéo dos sistemas informaticos correspondentes;

VII. Cotejar e pesquisar pregos de pequenas e modicas compras, tais como: pegas, materiais ou
produtos junto a fornecedores, verificando prazos de entrega, descontos e condigdes de pagamento;

VIII. Prestar auxilio no preparo processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

IX. Langar em sistema gerencial informatizado os pedidos de empenho referentes as compras dos
processos de compras e contratagdes de qualquer espécie;
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X. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e o pagamento;

XI. Executar as atividades relativas a liberagcdo de pagamentos relacionados a compras;

XIl. Organizar e manter arquivada a documentagéo referente as pequenas compras e aquisigdes
da sua algada;

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 tramitacéo dos expedientes e processos
administrativos da reparticéo;

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 execugdo dos
servigos da reparticao;

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

XIX. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

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).

Atribuicoes:

|. Assessorar diretamente as Comissdes Permanentes nas rotinas diarias, bem como nas sessoes
plenarias e audiéncias publicas;

Il. Assessorar a Diretoria Legislativa nas relagdes com as Comissdes Permanentes, auxiliando no
atendimento e encaminhamento de suas demandas;

Ill. Assessorar na emissdo de pareceres técnicos sobre todas as proposituras a elas distribuidas;

IV. Dar apoio técnico para a preparagao das proposigdes, com a devida avaliagdo e instrugao;

V. Assessorar na redacao final de todos os pareceres emanados pelas Comissdes Permanentes;

VI. Propor adequacgado, sob o aspecto formal, das proposituras apresentadas e que estejam em
tramitagdo nas Comissbes Permanentes;

VII. Elaborar os relatérios e atas das reunides das Comissdes Permanentes;

VIIl. Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussdo e a
elaboragéo de pareceres sobre os projetos em tramitagao;

IX. Prestar assessoria sob assuntos de sua algada;

X. Participar da coordenagao dos tramites de matérias legislativas, propondo medidas que agilizem
os procedimentos;

XI. Cumprir as normas, diretrizes e determinagdes dos superiores hierarquicos;

XII. Executar tarefas afins quando solicitadas pelos superiores;

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

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

XV. Guardar sigilo funcional sobre as atividades das Comissdes Permanentes.

Gestor de Vigilancia Diurna

Referéncia de Vencimento: FG-3

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

Atribuigoes:

I. Chefiar e supervisionar a divisdo de vigilancia e zeladoria;

Il. Controlar, acompanhar, orientar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades de seguranga,
vigilancia, zeladoria, orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisbées ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar um melhor desempenho dos trabalhos;
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I1l. Determinar a escala de trabalho, transferindo e realocando servidores da divisdo de acordo com
a necessidade do servico;

IV. Elaborar as escalas de férias a fim de promover o bom andamento dos trabalhos da reparticéo;

V. Expedir, quando julgar necessario, ordem de servigo aos servidores lotados na divisdo para a
melhoria dos servigos prestados;

VI. Fiscalizar o correto uso de uniformes pelos servidores lotados na divisao;

VII. Planejar medidas necessarias a seguranca fisica dos vereadores, servidores e visitantes;

VIIl. Executar as medidas determinadas pela Presidéncia para manter a boa ordem das sessbées
plenarias, de acordo com o Regimento Interno;

IX. Organizar, manter e controlar o servigco de seguranga interna, durante os eventos realizados
pela Camara Municipal;

X. Coordenar com a Guarda Municipal a seguranca das areas externas das dependéncias da
Edilidade;

XI. Informar a Diretoria de Suprimentos e Patrimbnio e ao sistema de controle interno sobre
qualquer movimentagéo atipica, furto, dano ou roubo de equipamento ou bem patrimonial;

XII. Solicitar a presenga de reforgo policial nas situagdes em que entender necessarias;

XIIl. Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e o resultado atingido;

XIV. Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificagcbes;

XV. Verificar a frequéncia e a pontualidade de todos os servidores lotados na divisdo, dando
conhecimento ao responsavel pela superintendéncia de todas as ocorréncias e anormalidades;

XVI. Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugdo dos
servigos da reparticao;

XVII. Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XVIII. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

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).

Atribuicoes:

I. 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 gravagio de
imagens, informando imediatamente ao chefe da divisdo sobre quaisquer ocorréncias e anormalidades;

IIl. Conferir e se certificar da boa ordem dos trabalhos de vigilancia durante a madrugada;

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

V. Cumprir e fazer cumprir as agdes necessarias a consecugao dos objetivos da superintendéncia,
de acordo com as politicas e diretrizes da Administragdo 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;

VII. Recomendar ao superior hierarquico a escala de trabalho e de férias dos agentes de vigilancia
do periodo noturno;

VIIl. Comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades que verificar na execugao dos
Servicos;

IX. Exercer outras atividades afins que |he forem conferidas ou delegadas;

X. Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.

Agente de Contratagao e Pregoeiro

Referéncia de Vencimento: FG-4

Vencimento: R$ 4.925,00 (quatro mil, novecentos e vinte e cinco reais).

Atribuigoes:

I. Tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

Il. Acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatodria;

IIl. Dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao principio
da celeridade;
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IV. Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéo;

V. Demais atribuigcbes 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 Ihe forem conferidas ou delegadas;

VIIl. 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).

Atribuigées:

I. Chefiar e Supervisionar a divisdo de tesouraria;

Il. Planejar, organizar e controlar as agbes necessarias a consecucao dos objetivos da diretoria, de
acordo com as politicas e diretrizes da Administragéo e as orientagdes do respectivo diretor;

Ill. Fornecer apoio consultivo as comissdes da Camara ou aos Vereadores em todos os assuntos
referentes a tesouraria;

IV. Responsabilizar-se pelos pagamentos da Camara Municipal;

V. Dar liquidagéo nos empenhos, nos termos da Lei Federal n® 4.320/64;

VI. Efetivar o pagamento dos empenhos, nos termos da Lei Federal n°® 4.320/64;

VII. Promover o controle e a conciliagdo das contas bancarias;

VIII. Fiscalizar a regularidade das despesas, preparando a liquidagdo do empenho, a ordem de
pagamento, cheques e outros documentos afins;

IX. Assinar conjuntamente com o Presidente da Cémara os cheques e toda a documentagéo
bancaria e financeira;

X. Responsabilizar-se pelos saldos de tesouraria, bem como pela realizagdo do termo de
conferéncia de caixa no final de cada exercicio financeiro;

XI. Acompanhar e verificar junto ao responsavel pela Diretoria de Contabilidade e Orgamento a
realizacado da receita e o cumprimento de metas e prioridades, promovendo a limitagcdo de empenhos
quando necessario, apos determinagao da Presidéncia da Casa e em conformidade com a LDO;

XIl. 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 ficarao a disposicédo do controle interno e a fiscalizagdo 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 bancarias;

XV. Realizar todas as receitas extraorgamentarias, bem como efetuar o respectivo pagamento ao
destinatario, por meio de solicitagdo de empenho prévio e extracdo de taldo de receita extraorgamentaria;

XVI. Afixar diariamente, no quadro de avisos, os pagamentos efetuados e a conciliagdo bancaria
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 modificagbes;

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 execucdo dos
servigos da reparticéo;

XXI. Zelar pela ordem e o bom uso dos locais e equipamentos de trabalho;

XXII. Exercer outras atividades afins e correlatas que Ihe forem conferidas ou delegadas;

XXIlI. Guardar sigilo funcional sobre as atividades desempenhadas.
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