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PROJETO DE RESOLUCAOQ N° 001/2022
PROCESSO N° 337/2022

Dispde sobre a estrutura administrativa e de
assessoramento parlamentar da Cémara Municipal de

Diadema, sobre a criagdo de cargos em comissdo €

fun¢Ges gratificadas, e da outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Diadema, no uso e gozo

das atribui¢Ges legais que lhe confere o artigo 58 da Lei

Orgénica do Municipio de Diadema, combinado com
artigo 173 do Regimento Interno, vem apresentar, para
apreciag@io e votagfio Plenaria, o seguinte PROJETO DE
RESOLUCAO: |

Art. 1° Fica instituida a nova estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da
Céamara Municipal de Diadema. _
Art, 2°. A estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da Cdmara Municipal de

Diadema ¢ composta por:

I. Presidéncia;

II. Mesa Diretora;

ITI. Gabinetes dos vereadores;
IV. Controladoria Geral;

V. Secretaria Geral Legislativa.

CAPITULO I - DOS ORGAOS
Secio I: Da Presidéncia
Art. 3°. As competéncias da Presidéncia sfo aquelas atribuidas pela Lei Orgéanica do
Municipio de Diadema e Regimento Interno da Cémara Municipal, sendo composta pelo
Gabinete da Presidéncia.
Secdo II: Da Mesa Diretora
Art. 4°. A Mesa Diretora tem sua composi¢do, atribui¢des e competéncias previstas na Lei

Orgénica do Municipio de Diadema e no Regimento Interno da Cdmara Municipal.
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Secdo III: Dos Gabinetes dps vereadores
Art. 5° Os Gabinetes dos vereadores, correspondem a 21 unidades sob o comando e a
responsabilidade de seus respectivos vereadores.
§ 1°. O aumento da quantidade de vereadores por meio de alteragdo na Lei Orgénica do
Municipio ndo implicard a criagdo automatica de Gabinetes e cargos na estrutura
administrativa.
§ 2° Na hipdtese do § 1° caberd & Mesa Diretora apresentar Projeto de Resolugdo para
alteragfio da estrutura administrativa e para criagdo de novos cargos ou redistribuigdo de
cargos ja existentes.

Secio IV: Da Controladoria Geral

Art, 6°. A Controladoria Geral é composta pela Ouvidoria.

Secio V: Da Secretaria Geral Legislativa

Art. 7°. A Secretaria Geral Legislativa € composta por:

I. Departamento Administrativo e Financeiro;
II. Departamento de Assuntos Juridicos;

I11. Departamento de Comunicagéo;

IV. Departamento de Infraestrutura e Gestéo;
V. Departamento de Suprimentos; €

V1. Departamento Técnico Legislativo.

Subseciio I: Do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 8°. O Departamento Administrativo e Financeiro é composto por:

I. Divisio de Or¢camento e Contabilidade:
a) Secfo de Contabilidade; e
b) Sec¢do de Tesouraria.

II. Divisfio de Recursos Humanos:

a) Sec¢do de Gestdo de Pessoas.

I11. Divisdo de Tecnologia da Informagéo:
a) Secfo de Sistemas;

b) Secdo de Suporte Técnico.
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Subsegdo II: Do Departamento de Assuntos Juridicos
Art. 9°. O Departamento de Assuntos Juridicos é dotado de autonomia funcional, sendo seus
integrantes ocupantes dos cargos de provimento efetivo de Procurador.
Subsecio III: Do Departamento de Comunicacio

Art. 10. O Departamento de Comunicagdo ¢ composto por:

I. Divisio de Acesso a Informagfo e Transparéncia;
II. Secdo de Audiovisual; e

I1I. Se¢do de Cerimonial.

Subsecio IV: Do Departamento de Infraestrutura e Gestio

Art. 11. O Departamento de Infraestrutura e Gest&o € composto por:

I. Divisdo de Gestdo de Contratos;
II. Divisfio de Infraestrutura:
a) Secdo de Servigos Gerais;
b) Secdo de Servigos de Segurancga; e

¢) Secfo de Transportes.

Subseg¢io V: Do Departamento de Suprimentos

Art. 12, O Departamento de Suprimentos € composto por:

I. Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio; e

II. Divisdo de Compras e Licitagdes.

Subseg¢io VI: Do Departamento Técnico Legislativo

Art, 13. O Departamento Técnico Legislativo € composto por:

I. Divisfio de Apoio & Atividade Legislativa:
a) Sec¢do de Apoio as Comissdes;
b) Secdo de Processo Legislativo.

II. Divisfio de Assuntos Legislativos:

a) Secfo de Redagdo Legislativa.
CAPITULO II - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 14. O Gabinete da Presidéncia tem como atribuig&es:

I. Planejar, coordenar e orientar as atividades da Presidéncia e dos demais setores a ele

subordinados;
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II. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater
oficial ou reservado;

II1. Responder pelo expediente da Presidéncia;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas previstas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Diadema e na Lei Orgénica do Municipio de Diadema;

V. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

VL. Receber autoridades e o piblico em geral, efetuando o encaminhamento a quem de
direito, solucionando os casos que lhe forem delegados;

VII.  Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horarios previamente fixados;

VIII.  Coordenar todos os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as
demais autoridédes;

IX.Receber, conferir e protocolizar expediente interno e externo que dé entrada ao
Gabinete do Presidente, dando-lhes o devido destino, assim como receber todos os
documentos que devam ser objeto de autuagiio e controle;

X. Providenciar a expedi¢do de toda a correspondéncia do Gabinete da Presidéncia,
anotando a data de envio;

XI. Prestar informagdes a Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

XII.  Assistir a Presidéncia em seus despachos didrios, preparando a respectiva
documentagfo;

XIII. Manter arquivo sobre autoridades, bem como sobre entidades com as quais a
Camara mantenha correspondéncia, com respectivos enderegos, telefones, e-mails
ou outras formas de contato;

XIV. Manter em perfeita ordem toda a documentagéio arquivada para pronta localizagéo;

XV.  Encaminhar os requerimentos e demais solicitagdes junto a Presidéncia;

XVI. Decidir sobre a alocagdo de recursos financeiros, materiais ¢ humanos colocados a
sua disposi¢éio, garantindo &s unidades e aos Orgdos da Cimara Municipal de
Diadema o apoio necessario a realiza¢8o de suas atribuigdes;

XVIIL Definir acerca da divulgagfio das matérias de interesse da Presidéncia da Camara
Municipal de Diadema;

XVIII Definir acerca da veiculagdo de informagdes internas da Camara Municipal de
Diadema; ‘

XIX. Autorizar e controlar o uso das dependéncias da Cadmara Municipal de Diadema;

XX. Zelar pela transparéncia de informagdes ptblicas do setor;

4
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XXI. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor;

XXII. Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.
Art. 15. A Controladoria Geral tem como atribui¢es:

I. Coordenar a execugdo das atividades relativas ao Controle Interno;

II. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugdo dos
programas or¢amentérios e financeiros da Camara Municipal,

III. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficicia e eficiéncia, da
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

IV. Examinar as fases de execugfio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

V. Exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e haveres da
Cémara Municipal;

VL. Orientar a elaboragdo e expedigdo de instrugdes normativas referentes 3 matéria;

VII.  Fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de informagdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, em especial com relagdo as
transmissdes para o Sistema Audesp;

VIII. Orientar os gestores no desempenho efetivo de suas fung¢des e responsabilidades;

IX. Examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por
bens e valores pertencentes ou confiados & Camara Municipal;

X. Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, colaborando
com sua fungfo de fiscalizag#o;

Xl.Indicar a Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e recomendar
providéncias a serem adotadas;

XII.  Elaborar relatérios periddicos do Controle Interno dirigido a Presidéncia;

XIII. Avaliar periodicamente as rotinas de trabalho, visando melhorar a eficiéncia,
efetividade eficacia dos trabalhos;

XIV. Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da
administrag#o financeira da Cdmara Municipal;

XV. Assinar prazo para que o drgdo ou setor da Administra¢do adote as providéncias

necessarias ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;
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XVIL.  Analisar as informag@es setoriais encaminhadas, com énfase no que dispdem a Lei
de Responsabilidade Fiscal e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo; e

XVII. Desenvolver rotinas inerentes as atividades de controle interno.

§ 1°. Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado aos integrantes do
Controle Interno no exercicio das atribui¢es inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagfio
e avaliagdo de gestdo.

§ 2° O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstéculo 4 atuagfo do Controle Interno, no desempenho de suas fungdes institucionais, ficara
sujeito 4 pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 3° Quando a documentagfio ou informagfo prevista neste artigo envolver assuntos de
carater sigiloso, cabera aos integrantes do Controle Interno guardar sigilo sobre dados e
informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
fung¢des, utilizando-os, exclusivamente, para a elaborag¢@o de pareceres e relatérios destinados
a Presidéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal. 4
§ 4°. A Controladoria Geral integrard o Sistema de Controle Interno da CAmara Municipal,
regulamentada por Resolugdo propria.

Art. 16. A Ouvidoria tem como atribuicGes:

I. Receber, examinar e encaminhar & Secretaria Geral Legislativa e aos demais orgios
competentes as reclamagdes ou representacdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre
o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e administrativos da Cimara
Municipal, violagdo ou qualquer forma de discriminagfo atentatoria aos direitos e
liberdades fundamentais dos cidaddos, ilegalidade ou abuso do poder e atos
praticados por membros do Poder Legislativo Municipal;

II. Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades ou os abusos constatados;

III. Propor a Presidéncia as medidas necessdrias a regularizagdo dos trabalhos
administrativos e legislativos, bem como o aperfeigoamento da organizagio da
Céamara Municipal;

IV.Propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicAncia ou inquérito
administrativo destinado a apurar irregularidades administrativas de que tenha
conhecimento;

V. Solicitar a Presidéncia que encaminhe aos 6rgéos da Unifio, do Estado e do Municipio,

ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ou ao Ministério Publico as
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denuncias recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se
manifestar;

VL Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela CAmara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse;

VII. Promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usudrio ¢ a Camara
Municipal, sem prejuizo de outros 6rgdos competentes;

VIII. Elaborar relatério estatistico anual.

Paragrafo inico. A Ouvidoria nfo tem cardter administrativo, executivo, judicativo ou
deliberativo, exercendo papel mediador nas relagdes envolvendo as instancias administrativas
e os integrantes das comunidades interna e externa, regulamentada por Resolugéo prépria.

Art. 17. A Secretaria Geral Legislativa tem como atribui¢des:

I.  Administrar as unidades que compdem a Secretaria Geral Legislativa, supervisionando
e controlando a execugfio das atividades administrativas da Camara Municipal,
com o apoio dos demais drgfos da estrutura administrativa e conforme diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia e Mesa Diretora;

II. Realizar as interfaces necessarias as relagBes politico-administrativas entre
Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinete dos vereadores e as unidades e 6rgdos que
compdem a Secretaria Geral Legislativa;

III. Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades definidas pela Presidéncia e pela
Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Diadema;

IV.Fornecer, na 4rea de sua atribuigfio, subsidios & Presidéncia e a Mesa Diretora que
possibilitem aferir a evoluggio dos processos e atividades das unidades e 6rgéos que
compdem a Secretaria Geral Legislati\}a em vista dos objetivos e metas fixadas;

V. Consolidar as informag¢des solicitadas pela Presidéncia e pela Mesa Diretora da
Cémara Municipal de Diadema,;

VI. Coordenar e integrar esforgos, recursos financeiros, materiais € humanos colocados &
sua disposigéo, para garantir o apoio necessario a realizagfo de suas atribui¢des;

VII. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo da Secretaria Geral Legislativa;

VIII. Elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

IX. Aprovar a instituicdo e a revisdo de normas relativas a gestdo administrativa da casa,
tais como:

a) regulamento de licitagGes;

b) regulamento de gestdo e fiscalizag@o de contratos;
7
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c) regulamento de registro de frequéncia dos servidores;
d) regulamento de gestdio e manuteng@o de bens méveis;
" e) regulamento de didrias;
f) regulamento de adiantamento;
g) regulamento de promog#o e progressio;
h) regulamento de férias;
i) regulamento de convocagdo de prestagdo de servigos nas sessdes de CAmara; €
j) regulamento de utilizagdo e manutengdo dos espagos fisicos da Camara
Municipal.
X. Expedir certiddes de carater institucional;
XI. Organizar, controlar e manter o histérico de certiddes emitidas;
XII.  Autorizar a abertura de processos de compras e processos licifatérios em geral;
XIII.  Supervisionar a elaborag@io e aprovar o relatério anual de atividades da Cdmara
Municipal;
XIV. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos os assuntos relacionados a
atividade administrativa;
XV. Organizar e Controlar a expedicio de atos e portarias;

XVI. Executar as demais atividades determinadas pela Presidéncia e pela Mesa Diretora.
Art. 18. O Departamento Administrativo e Financeiro tem como atribuigdes:

I. Adotar politicas e agSes que possibilitem o aperfeicoamento e a constante melhoria do
Departamento, no sentido de organizar, planejar, coordenar, controlar e promover
as acles das unidades administrativas e financeiras sob sua responsabilidade
hierdrquica, que séo a Divisdo de RH, Diviséo de TI e Divisdo de Orgamento e
Contabilidade;

II. Planejar e propor & Secretaria Geral Legislativa o plano e estratégia de Recursos

Humanos da Camara Municipal, respeitando-se os objetivos e metas institucionais;

II1. Planejar a implementagéo e efetivagdo da politica de Recursos Humanos da Cémara
Municipal, conforme as diretrizes elaboradas pela Presidéncia e Mesa Diretora;

IV.Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar as solu¢des de informética e de
telecomunica¢des para a execucdo das atividades institucionais da Camara

Municipal, incluindo os servigos de seguranga patrimonial e de dados;
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V. Planejar e propor & Secretaria Geral Legislativa a politica de tecnologia da informagao
e o plano estratégico de solugdes de informética e de telecomunicagdes, conforme
diretrizes elaboradas pela Presidéncia e Mesa Diretora;

VI. Planejar, em conjunto com os demais setores da CAmara Municipal, o plano diretor de
informatica e de telecomunicéqées;

VII.  Promover a inovagio tecnoldgica da infraestrutura de rede e das solucdes de
informética e de telecomunicagdes;

VIII. Supervisionar as requisi¢gdes e o controle dos duodécimos, garantindo seu
suprimento e regularidade;

IX. Coordenar e participar, anualmente, da elaboragdo da proposta de Orgamento da
Camara Municipal de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas
unidades, submetendo-a & Presidéncia e a Mesa da Casa;

X. Supervisionar a execugdo do orgamento da Cidmara em todas as suas fases;

XI. Coordenar toda matéria financeira relacionada com a Cdmara Municipal,

XII.  Dar suporte nas areas administrativa e financeira ao Secretario Geral Legislativo;

XIII. Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora no relacionamento com 6rgdos de
controle externo, supervisionando o processo de prestagio de contas anuais da
Camara Municipal, exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento;

XIV. Planejar, coordenar orientar, fiscalizar e fazer executar todos os servigos das
Divisdes e demais éreas subordinadas ao Departamento Administrativo e
Financeiro;

XV. Observar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais, estatutdrias, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagfes superiores;

XVI. Convocar reunides com os Chefes e demais subordinados, quando necessario;

XVII. Participar de reunides periddicas convocadas por seu Secretario ou pelo Presidente
da Cimara;

XVIIIL Elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento e colaborar
na elaboragéo do Relatério das atividades da Secretaria;

XIX. Manter a ordem, a disciplina e desenvolver o espirito de coopera¢do entre os
servidores do Departamento;

XX. Movimentar junto ao mercado financeiro as disponibilidades, conforme orienta¢do
do Secretério Geral Legislativo e do Presidente da Camara;

XXI. Zelar pela transparéncia de informages ptiblicas do setor;

9
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XXII. Atender aos 6rgéos de controle externo € interno;
XXIII. Executar os demais servigos determinados pelo Secretdrio Geral Legislativo que

guardem relag@o com as atividades do setor.
Art. 19. A Divisdo de Orgamento e Contabilidade tem como atribui¢des:

L. Propor planos de trabalho anuais em consonéancia com as diretrizes do Departamento
Administrativo e Financeiro e garantir as respectivas implantagdes, gerir os
servidores lotados em sua unidade e elaborar relatérios sobre seus controles e
atividades realizadas; _

II. Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar todas as medidas e agdes de cunho
financeiro e orgamentéario da Cdmara Municipal;

III. Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados & Divisdo;

IV. Realizar as atividades relativas ao planejamento or¢amentario da CAmara Municipal de
Diadema e & assessoria na andlise financeira de proposituras e da proposta e
execugdo orcamentdria e financeira da Prefeitura Municipal de Diadema,
envolvendo:

a) planejar, organizar e implantar as rotinas para o planejamento orgamentario da
Céamara Municipal e elaborar as respectivas proposigdes;

b) acompanhar e avaliar a execugfio or¢amentéria, inclusive remanejamentos
internos, créditos suplementares, antecipagfo e contingenciamentos;

c) analisar e dar parecer nos processos administrativos de ordem financeira;

d) elaborar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentérios,
econdmicos e financeiros da administraggdo direta e indireta;

e) elaborar projetos de lei da drea financeira;

f) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Executivo
no que se refere ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da
documentacdo legalmente exigida;

g) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo
Legislativo.

V. Realizar as atividades relativas ao planejamento e execugdo or¢amentdria e financeira
e a contabilidade da Camara Municipal, envolvendo:

a) desenvolver estudos e implantar sistemas de custos visando o acompanhamento

e a otimizagfo da aplicacéo de recursos da Camara;
10
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b) propor normas e elaborar a programagio financeira do Legislativo;

c) realizar a classificagdo € o empenho, em livro proprio, de todas as despesas da
Céamara para posterior pagamento;

d) acompanhar a escrituragfio e manter em dia as contas correntes e o livro-caixa,
bem como os livros “didrio” e “razdo”, em conformidade com as normas de
contabilidade publica;

€) realizar, controlar e preparar os atos pertinentes as operagSes contibeis e
orgamentarias; _ _

f) manter atualizado o programa informatizado de contabilidade;

g) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo
e providenciar os relatdrios de gestfo fiscal;

h) elaborar balancetes mensais, balangos anuais e demais demonstrativos
contédbeis e fiscais.

VI. Promover a publicaggo das informagdes de sua competéncia, no site do legislativo;

VII. Promover as medidas necessarias para a gestio de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalhb, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII. Gerenciar as atividades referentes as Segées de Contabilidade e Tesouraria;

IX.Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos feitos pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinagdes legais e atendam ao interesse da Administragdo;

X. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

XI. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e publico externo;

XII. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento

Administrativo e Financeiro que guardem relagdio com as atividades do setor.
Art. 20. A Secéo de Contabilidade tem como atribuigdes:

I. Coordenar e executar as atividades atinentes 4 contabilidade da CAmara Municipal;

II. Elaborar os balangos e demonstrativos conforme estabelecido nas normas contébeis;

III. Providenciar a conciliag@o dos saldos bancarios, emitir documentos e encaminha-los 3
assinatura dos responsaveis;

IV. Auxiliar no planejamento das leis or¢amentarias;

V. Elaborar os demonstrativos previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI. Executar o empenho e a liquidagéo;

VII.  Enviar informagdes aos érgéos de controle por meio do sistema Audesp;
11
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VIII. Propor planos de trabalho anuais em consondncia com as diretrizes do
Departamento Administrativo e Financeiro, garantir suas implanta¢des e elaborar
relatorios sobre seus controles e atividades realizadas;

IX. Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos ¢ demais documentos que forem
encaminhados a Secfo;

X. Executar a escrituracdo do Livro Caixa e das contas correntes;

XI. Promover as emissdes de notas de empenhos e ordens de pagamento das despesas da
Cémara;

XII.  Prestar, quando necessérias, informagdes sobre saldo de verbas e disponibilidade
para realizagdo de despesas;

XIII.  Elaborar e/ou providenciar a entrega de relatorios exigidos legalmente;

XIV. Promover as medidas necessdrias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XV. Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execu¢do do contrato, elaborando relatorios
periddicos, sugerindo tempestivamente a contratagdo e a renovagdo devidamente
justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e recomendagdes feitas
pelos controles interno e externos;

XVI. Providenciar os Relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como os do
Tesouro Nacional. Acompanhar e entregar as exigéncias do Sistema Audesp do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, no que compete a area contébil,

XVII. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

XVIII. Atender aos demais setores da Cadmara Municipal e ptiblico externo;

XIX. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe de Divisdo de Orgamento e

Contabilidade que guardem relagfio com as atividades do setor.
Art. 21. A Secfo de Tesouraria tem como atribui¢des:

I. Coordenar e executar as atividades atinentes & tesouraria da Cdmara Municipal;
II. Planejar e executar as rotinas de pagamento;

III. Auxiliar no planejamento das leis orgamentérias;

IV. Efetuar pagamentos;

V. Acompanhar o fluxo financeiro;

VL. Solicitar o repasse dos recursos financeiros & Prefeitura Municipal;

VII. Controlar o recebimento dos duodécimos;
12
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VIII. Providenciar o pagamento das despesas da Cidmara Municipal ¢ acompanhar o
repasse do duodécimo e outras suplementagGes oriundas do Poder Executivo e
controlar rigorosamente os saldos bancarios das verbas da Camara;

IX.Programar o pagamento dos fornecedores segundo a Ordem Cronoldgica de
Pagamentos;

X. Enviar informag¢des aos 6rgfos de controle por meio do sistema Audesp;

XI. Elaborar relatérios;

XII.  Atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

XIII.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e ptblico externo;

XIV. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe de Divisdo de Or¢amento e

Contabilidade que guardem relagio com as atividades do setor.
Art. 22, A Diviséo de Recursos Humanos tem como atribuig¢des:

I. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades da Divisfo de
Recursos Humanos;

II. Planejar e fazer executar a politica de Recursos Humanos da Camara Municipal,
respeitando-se objetivos e metas institucionais;

III. Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas a relagfo de trabalho;

IV.Planejar e propor politicas de integracgfio, treinamento, desenvolvimento e incentivo
para os ocupantes dos cargos e fun¢des publicas;

V. Administrar os ocupantes de cargo ou fun¢So publica previstos na estrutura
organizacional da Cdmara Municipal;

VI. Coordenar processos de nomeagdio e exoneracdo de servidores e de contratagfio e
dispensa de estagiarios, preparando todos os atos necessarios a essa finalidade;

VIL Acompanhar a evolugéo histdrica dos cargos e fungdes publicas previstos na
estrutura organizacional da Cadmara Municipal;

VIIIL. Formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;

IX.Expedir certiddes e atestados referentes ao histérico funcional de vereadores e
servidores;

X. Registrar, processar e controlar os beneficios dos servidores publicos e estagiarios;

XI. Manter o histdrico das evolugdes salariais e os reajustes concedidos;

XIL Controlar e administrar a cesso de servidores publicos;

XIII. - Administrar e controlar o registro da frequéncia dos servidores e a emissdo de

documento de identificagdo funcional dos servidores publicos ¢ estagiarios;
13
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XIV. Acompanhar periodicamente o funcionamento dos relégios de ponto, zelando

pelo seu pleno funcionamento;

XV, Enviar informag¢des aos orgdos de controle por meio de sistemas, tais como
Audesp e e-Social;

XVI. Calcular e encaminhar a folha de pagamento dos vereadores, servidores publicos
e estagiarios;

XVII.  Elaborar a folha de pagamento, indicando os respectivos descontos e créditos;

XVIII.  Elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribui¢des sociais da
Camara, incluindo vereadores e funciondrios;

XIX. Controlar o pagamento dos encargos trabalhistas, mantendo o histérico da
evolugdo das aliquotas das contribuigSes previdenciarias do regime proprio e do
regime geral de previdéncia;

XX. Encaminhar para publicaggo as remuneragdes dos servidores publicos;

XXI.  Administrar a vida funcional dos vereadores, servidores publicos e estagiarios,
zelando pelo histérico dos servidores publicos ativos e inativos;

XXII.  Controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores publicos;

XXIIL. Elaborar relatérios;

XXIV. Atender aos vereadores, servidores publicos e estagiarios;

XXV. Coordenar o envio de informagGes do setor aos orgéos da Unifio, Estados e
Municipios, de controle externo e aos demais setores da Cdmara Municipal;

XXVI. Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;

XXVIIL. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

XXVIII. Atender aos demais setores da Chimara Municipal e publico externo;

XXIX. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

XXX. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento

Administrativo e Financeiro que guardem relagfio com as atividades do setor.
Art. 23. A Secdo de Gestdo de Pessoas tem como atribui¢des:

1. Gerir os recursos humanos sob sua responsabilidade, auxiliando e orientando os
demais setores nos assuntos desta natureza;
II. Coordenar e executar os processos de avaliagio de desempenho, promogio e

progressédo dos servidores publicos;
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III. Selecionar, gerir e nortear os servidores na dire¢do dos objetivos e metas

organizacionais e institucionais;

IV. Mapear, otimizar e automatizar os processos de trabalho;

V. Definir os padrdes de qualidade e instituir instrumentos de verificagéo;

VI. Implantar os planos de treinamento e desenvolvimento de pessoas;

VII. Promover cursos de capacitagdo e aperfeicoamento para os servidores publicos e
estagiarios;

VIII. Elaborar relatorios;

IX. Coordenar ¢ dar andamento aos processos de selecdo publica de servidores e
estagiarios;

X. Promover a realizagdo de concursos publicos para admissdo de funciondrios, por
determinacgfo da Secretaria Geral Legislativa;

XI.Organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos prontuariais
individuais dos funcionarios e vereadores, com atualizagdo geral, minima, anual;

XII. Controlar a frequéncia dos funciondrios, anotando nos respectivos assentamentos
individuais;

XIII. Preparar e controlar os atos de concesséo de direitos e vantagens aos funcionarios,
previstos na legislagdo vigente;

XIV. Providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagles sobre o mandato legislativo
de vereadores e sobre a vida funcional dos servidores e estagidrios, previstos na
legislagdo vigente;

XV. Promover a capacitagdo dos funcionarios e vereadores através de cursos,
semindrios, eventos e congressos;

XVI. Preparar a escala de férias, licencgas, aposentadorias e todos os demais atos
relativos a recursos humanos;

XVIIL. Controlar, em conjunto com o Chefe da Segfio de Transportes, o prazo de vigéncia
do exame médico, a regularidade das carteiras de habilitagdio dos motoristas e
assessores que dirigem os veiculos da frota da Camara, '

XVIIL Dar publicidade aos atos e as portarias que se refiram aos funciondrios da Camara
Municipal;

XIX. Orientar os funciondrios quanto aos beneficios vinculados a plano de saude, vale-
refeigdo, vale-alimentagdo, vale-transporte e empréstimos consignados em folha de

pagamento;
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XX. Atender aos vereadores, servidores puiblicos e estagiarios;
XXI. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Recursos

Humanos que guardem relag@o com as atividades do setor.
Art. 24. A Divisdo de Tecnologia da Informagé&o tem como atribuigdes:

I. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da
informagéo, o plano estratégico de solu¢des de informética e o plano diretor de

informatica;

II. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a implementagfo das solugdes
de informética para a execugdo das atividades institucionais da Camara
Municipal, incluindo os servigos de seguran¢a patrimonial e de dados;

III. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutengio, a
aquisi¢do e a troca dos equipamentos de informaética;

IV.Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a arquitetura geral e o
gerenciamento dos sistemas de rede e de telecomunicagdes;

V. Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar os processos de uso de recursos materiais ou
légicos fisicamente distribuidos na rede de informatica da Cdmara Municipal;

VI. Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicagdes, com vistas ao
tempo de respostas aceitaveis e a seguran¢a das informagdes;

VIL Definir os equipamentos de hardware e software a serem utilizados na
implementacdo da infraestrutura de redes e de telecomunicagbes, no
gerenciamento das redes ¢ estagdes;

VIIL Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a
manutengdo, a aquisi¢do e a substituicdio dos equipamentos de informética
utilizados nos sistemas de rede e de telecomunicagdes;

IX.Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o funcionamento do sistema de
monitoramento de cdmeras;

X. Responsabilizar-se pela transmiss@io das sessdes e demais eventos da Céamara
Municipal na rede mundial de computadores;

XI. Coordenar e fiscalizar os servigos terceirizados atinentes ao setor;

XII. Planejar e coordenar a atuagdo das Sec¢Bes e demais &reas subordinadas a

Divisdo de Tecnologia da Informag#o;
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XIII. Dar suporte, na drea de sua competéncia, aos Departamentos e suas respectivas

unidades, assim como aos Gabinetes da Presidéncia e dos vereadores, quanto as
politicas e diretrizes de informaética;

XIV. Fiscalizar o trabalho de sua Divis8o ¢ orientar a execugdo dos servigos prestados
por seus subordinados e por terceiros;

XV. Desenvolver e implantar programas, métodos e andlise de sistemas nas areas
juridica, legislativa, administrativa, contdbil e financeira, identificando as
necessidades dos respectivos Departamentos para defini¢io dos dados e
programas a serem implantados ou atualizados;

XVI. Preparar a programacfio da central de PABX, proceder 4 configurag¢do de
ligagGes telefonicas e zelar pelos equipamentos;

XVII.  Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a implantagfo, a operagfio ¢ a
manutengéo dos sistemas de informacfo existentes na Institui¢do, efetuando a
instalagdo dos softwares e hardwares necessdrios;

XVIII.  Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga, relativas & operacionalidade
dos equipamentos;

XIX.  Receber, conferir, testar e instalar novos equipamentos de informética e
telecomunicagdes;

XX. Promover o‘ processo de planejamento, élaboragéo, implantago e manutengéo
dos servigos de informatica e telecomuriicag:(”)es da Camara Municipal;

XXI. Definir as configura¢des de equipamentos e programas, mediante determinagéo
do Presidente, da Mesa Diretora e da Seéretaria Geral Legislativa;

XXII.  Estimar periodicamente os custos de équipamentos e sistemas, para fins de
permanente atualizagdo; '

XXIII.  Zelar pela seguranga de acesso e de todos os dados que estejam armazenados
pela Camara Municipal, mantendo sigilo absoluto sobre os mesmos;

XXIV.  Atender aos demais setores da Cadmara Municipal;

XXV. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da Divisﬁo, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

- XXVI.  Executar os demais servigos determinados peio ‘Diretor do Departamento

Administrativo e Financeiro, que guardem relagfio com as atividades do setor.

Art. 25. A Segéo de Sistemas tem como atribui¢des:
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I. Coordenar o desenvolvimento de sistemas para o atendimento da politica de
tecnologia da informagdio, o plano estratégico de solugdes de informdtica e do
plano diretor de informaética;

II. Coordenar a promogéo de treinamento dos usudrios;

III. Coordenar o desenvolvimento, a manutengdo e a alimentagio do portal oficial da
Camara Municipal em articulagdo com o Departamento de Comunicagfo;

IV.Coordenar a implantagdo dos vérios sistemas administrativos, financeiros e
legislativos;

V. Manter a Secfio atualizada na evolugio ¢ ao aprimoramento dos sistemas, estimulando
a participagdo dos seus servidores em cursos de treinamento para aperfeicoamento
do processo de trabalho;

VI.Implantar o processamento sistematico de informagdes, desenvolvendo sistemas e
programas de informética que se adaptem as rotinas administrativas da Camara,
conforme orientagfo superior;

VII. Elaborar diagndsticos voltados & aplicagdo do processamento sistemético de
informagdes;

VIII. Sugerir métodos e procedimentos possiveis de serem realizados e/ou adequados
nas rotinas de trabalho, quando de sua informatizagéo;

IX.Preparar diagramas de fluxos e outras informagdes referentes ao sistema de
processamento de dados;

X. Elaborar relatorios;

XI. Atender aos demais setores da Cadmara Municipal;

XII. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divis@o de Tecnologia da

Informag@o que guardem relagfio com as atividades do setor.
Art. 26. A Segdo de Suporte Técnico tem como atribuigdes:

I. Implementar e acompanhar o funcionamento das solugdes de informatica;

II. Executar o servigo de suporte e atendimento aos usudrios das solugdes de informatica;
II1. Adequar as solugdes de informdtica as necessidades dos usudrios;

IV.Executar o servigo de manutengfo dos equipamentos de informatica;

V. Prestar auxilio nos processos de aquisi¢@o de bens e servigos de informatica;

VI. Executar os servigos de apoio ao usudrio, criagdo e gerenciamento de usuérios, grupos

de e-mails, backup de dados, montagem, implementagio e configuragio de
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servidores de aplica¢cdes ¢ dados e manutengdio e gerenciamento do sistema de
monitoramento de cAmeras;

VII.  Gerir o material técnico, software, equipamentos, supervisdo de equipes técnicas,
acompanhamento e defini¢do das necessidades técnicas do setor, e administragéo
fisica do sistema de redes e de telecomunicagdes;

VIII. Administrar a rede, incluindo os elementos gerenciados, estagdes e protocolos;

IX. Elaborar relatorios;

X. Atender aos demais setores da Camara Municipal;

“XI. Executar os demais servicos determinados pelo Chefe da Divisdo de Tecnologia da

Informagdo que guardem relagdo com as atividades do setor.
Art. 27. O Departamento de Assuntos Juridicos tem como atribuigdes:

I. Coordenar, planejar e executar a orientagio juridica da Cdmara Municipal;

II. Representar judicialmente e extrajudicialmente a Cdmara Municipal na defesa de seus
interesses e prerrogativas;

III. Exarar pareceres juridicos sobre as matérias de tramitagfo legislativa e administrativa;

IV. Assistir 4 Mesa Diretora na elabora¢dio de proposituras que tenham como objeto
assuntos de sua competéncia privativa;

V. Prestar assisténcia a Presidéncia e a Mesa Diretora, inclusive nas Sessdes de Camara;

VI. Assessorar a Presidéncia, Mesa da Camara, os vereadores e as Comissdes nos assuntos
juridicos, legislativos e nos trabalhos do Plenério;

VII.  Supervisionar, coordenar e controlar o desenvolvimento dos trabalhos de
promogdo da defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente;

VIII. Planejar, coordenar, controlar, promover a execugdo das atividades juridicas;

IX. Acompanhar o andamento dos Processos Legislativos e Judiciais;

X. Estudar matéria juridica de interesse do Legislativo, visando a adequagdo a legislagéo
aplicavel ao Municipio;

XI. Elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes;

XII.  Assessorar as Comissdes, tempordrias e permanentes, prestando a cooperagio em
matéria juridica de que neceSsitam os relatores e demais membros, participando
de reunides em geral, sempre que houver convocagéo;

XIII. Assessorar as comissdes técnicas e tematicas em matéria juridica;
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XIV. Presidir Sindicéncias e Processos Administrativos, quando nfo houver indicagéo
expressa de quem as presidira;

XV.  Examinar documentos juridicos e de qualquer outra natureza, analisando seu
conteudo, para fins de emisséo de parecer fundamentado na legislagdo pertinente;

XVL  Prestar assisténcia juridica as ComissGes Tempordrias e participar dos
procedimentos administrativos disciplinares e demais procedimentos, quando
necessario;

XVII. Proporcionar assessoria juridica aos vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares;

XVIII. Organizar, manter e atualizar o banco de dados do setor;

XIX. Organizar e manter a biblioteca juridica;

XX.  Zelar pela transparéncia das informagdes publicas do setor;

XXI. Prestar informagdes solicitadas por drgéos de controle externos e internos;

XXII. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

XXIII. Elaborar relatorios;

XXIV. Executar demais servigos determinados pelo Secretario Geral Legislativo que

guardem relag@io com as atividades do setor.
Art. 28. O Departamento de Comunicagdo tem como atribui¢des:

I. Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas a
comunicagdo da Cadmara Municipal;

II. Planejar a implementagdo e efetivagdo da politica de comunicagdo da Cémara
Municipal, conforme diretrizes elaboradas pela Presidéncia ¢ Mesa Diretora;

III. Planejar e coordenar a¢des para a promog¢do da constante melhoria da imagem
institucional e politica da Cdmara Municipal;

IV.Planejar e coordenar a atuagdio das Divisdes subordinadas ao Departamento de
Comunicacgfo, de maneira integrada;

V. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os vereadores em assuntos relacionados as
atribui¢cdes do setor, inclusive em SessGes de Céamara, solenidades e eventos
oficiais e institucionais;

VI.Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos referentes a
difusdo de contetidos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de midias

existentes;
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VII.  Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a producdo de campanhas
institucionais;

VIII.  Definir e orientar a produgdo de matérias jornalisticas institucionais;

IX.Efetuar a cobertura jornalistica das atividades institucionais da Cédmara Municipal,
incluidos os eventos, solenidades, sessdes ordinarias e extraordindrias, reunides,
encontros e visitas;

X. Elaborar e publicar matérias no sitio eletrénico da Cimara Municipal e Intranet;

XI.Coordenar as sinopses relativas as matérias veiculadas a respeito da Céamara
Municipal;

XII.  Produzir a comunicagdo visual e material grafico da CAmara Municipal;

XIII.  Produzir conteudo para as redes sociais da Camara, que guardem relagdo com a
atividade desenvolvida pela institui¢éo;

XIV. Padronizar as publicagdes, garantindo linguagem de fécil entendimento e acesso
aos publicos interno e externo;

XV. Planejar, coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades e eventos,
inerentes a divulgagdo da CAmara de vereadores, utilizando diversos instrumentos,
tais como: producdio de release, informativos, radio, video, som, internet ou
qualquer outro meio escrito, falado ou eletronico;

XVI. Manter com as autoridades federais, estaduais e municipais, os entendimentos que
lhe forem determinados pela Presidéncia, relacionados & Comunicagéo;

XVII. Credenciar os jornalistas, fornecendo-lhes noticias sobre a atividade da Cémara,
colocando & disposi¢do dos mesmos a Sala de Imprensa e local reservado no
Plendrio;

XVIII. Assessorar as entrevistas do Presidente e dos vereadores, quando solicitado;

XIX. Acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade, as atividades proprias de
comunicagdo, inclusive as relacionadas com quaisquer meios de comunicagfo, tais
como:

a) elaboragfio e postagem diaria, exceto aos sébados, domingos e feriados, do
clipping eletrdnico, constante do resumo das principais noticias de interesse do
Legislativo publicadas pela imprensa;

b) atender as solicitagBes dos Orgdos de imprensa, subsidiando-os com
informagdes sobre matérias relacionadas & Camara Municipal, desde que

autorizadas pela Presidéncia;
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c) alimentar e manter atualizada a pagina eletronica da Camara Municipal que
envolve o link “noticias”, “pagina inicial” e outros supervenientes relativos a
comunicagdo;

d) fazer, quando solicitada, a cobertura fotografica dos eventos realizados em
Plendrio e fora dele, nos quais o Presidente e/ou o conjunto dos vereadores
participem.

XX.  Subsidiar de contetidos e revisar os apontamentos referentes aos discursos dos
componentes da Mesa, quando solicitado, incluindo a respectiva transcrigdo ou
matérias publicadas pela imprensa e as quais se refiram os oradores;

XXI. Manter intercimbio com 6rgéos de imprensa para fins de promog#o, publicidade e
divulgagdo das agGes legislativas e do trabalho da Edilidade, para fins de elevar
cada vez mais a imagem do Legislativo;

XXII. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

XXIII. Atender aos demais setores da CAmara Municipal e publico externo;

XXIV. Atender aos 6rgos de controle externo e interno;

XXV. Zelar pela transparéncia de informag&es publicas do setor;

XXVI. Executar os demais servigos determinados pelo Secretério Geral Legislativo que

guardem relagdo com as atividades do setor.
Art. 29. A Divisfo de Acesso a Informag#o e Transparéncia tem como atribuicdes:

I. Planejar, coordenar e fiscalizar o sistema de transparéncia institucional;

II. Zelar pela transparéncia das informages publicas do setor;

II. Supervisionar a gestdo das informagdes que devam constar no Portal de
Transparéncia;

IV. Supervisionar o cumprimento da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a Informac8o), no &mbito da Cdmara dos vereadores;

V. Promover e fomentar a cultura da transparéncia no d&mbito da Cidmara e da sociedade
civil;

VI. Avaliar a aplicagdo e propor medidas de aprimoramento da legislagdo alusiva a
transparéncia e a0 acesso a informagio;

VII.  Supervisionar os fluxos dos processos de trabalho relacionados ao Servigo de
Informagéo ao Cidadéo;

VIII. Gerenciar o tratamento da informacao;
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[X. Disponibilizar a informag#o, garantindo a qualidade e integridade dos dados;

X. Gerir as informagdes que devam constar no Portal de Transparéncia;

XI. Manter o registro e o controle das informagdes disponibilizadas;

XII.  Providenciar ¢ gerenciar a publicagdo dos atos legislativos e administrativos no
Boletim do Municipio, nos Didrios Oficiais e/ou Jornais, conforme exigéncia legal;

XIIL.  Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

XIV. Elaborar relatorios;

XV.  Atender e orientar o publico sobre o funcionamento do Servigo de Informagdes ao
Cidaddo — SIC, sobre a tramitagiio de documentos e sobre a atuagfio institucional
da Cémara Municipal;

XVI. Receber e dar andamento aos requerimentos de acesso a informagdes, solicitando
aos setores produtores ou detentores de documentos e dados as informagdes
necessarias;

XVII. Elaborar e encaminhar as respostas aos requerimentos de acesso & informagc#o;

XVIII. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e piblico externo;

XIX. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de

Comunicagéo que guardem relag8io com as atividades do setor.

Art. 30. A Sec¢do de Audiovisual tem como atribuigdes:

I.  Operar, conjuntamente com o Departamento de Tecnologia da Informagio, o sistema
de video e transmissdo de sesses e demais eventos da Camara Municipal, via
internet com acesso interno e externo;

II. Efetuar a operagéo de todo o sistema audiovisual da CAmara Municipal,

III. Proceder filmagem, edigdo, codificacfio das sessdes via internet em tempo real para os
eventos realizados nas dependéncias da Cadmara Municipal;

IV.Realizar filmagem, edi¢fio, codificagdo e exibigfio por arquivo, das sessdes e eventos
ocorridos fora das dependéncias da Cdmara Municipal;

V. Providenciar ilumina¢io adequada, através de holofotes e equipamentos para
otimizacdo de imagens;

VI. Disponibilizar cépias em DVD para arquivo e para vereadores, quando necessario;

VII.  Estar presente as sessGes ordindrias, extraordinarias, audiéncias pablicas e demais
eventos a serem realizados dentro e fora da Cdmara Municipal, em qualquer dia ou

horario;
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VIII. Coordenar e fiscalizar a operagdo e a manutengdo dos equipamentos, softwares,
gravagdes e arquivos; '

IX. Coordenar e fiscalizar os servigos terceirizados atinentes ao setor;

X. Atender aos demais setores da CAdmara Municipal e publico externo;

XI. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente
os gastos de seu centro de custos;

XII.  Executar os demais servigos determinados pelo Diretor de Departamento de

Comunicagéo que guardem relagdo com as atividades do setor.
Art. 31. A Secdo de Cerimonial tem como atribuig¢des:

I. Preparar os atos de Sessdes Solenes e de cerimOnias, zelando pelas regras do
cerimonial oficial;

II. Organizar, coordenar e oferecer apoio operacional e logistico as solenidades realizadas
pelo Legislativo;

IT1. Articular-se com o Cerimonial de outros drgéos para a promogdo de solenidades das
quais participar o Presidente ou seu representante;

IV. Conceber estratégias visando a realizagdo de a¢les de relagbes publicas, inclusive
quanto a recepgéo de visitantes;

V. Receber, selecionar, identificar e encaminhar os documentos relativos as solenidades,
encontros, audiéncias, palestras, viagens e outros eventos;

VI. Colaborar na organizagéo da agenda de eventos em que participar o Presidente;

VII. Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade, presteza
e urbanidade, as atividades proprias do cerimonial e de relagdes publicas;

VIII. Organizar e manter o funcionamento do cerimonial, com observincia das normas
protocolares;

IX. Promover a organizag¢do de todos os eventos e solenidades oficiais do Legislativo;

X. Cuidar da elaboragéo da programagéo de eventos e solenidades da Cdmara Municipal,
acompanhando todas as providéncias quanto a sua realizag#o;

XI.Manter constante troca de informag¢Ses, estreitando as relagdes entre a Céamara |
Municipal e érgdos governamentais, institui¢des privadas e organizagfes sociais,
nacionais e estrangeiras;

XII. Elaborar publicacdes e folders institucionais e outros materiais promocionais
destinados a eventos do Legislativo, em consonidncia com as Diretrizes do

Departamento de Comunicagéo;
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XIII.  Atender aos demais setores da Cadmara Municipal e piiblico externo;
XIV. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento de

Comunicaggo que guardem relagfo com as atividades do setor.
Art. 32. O Departamento de Infraestrutura e Gestfio tem como atribuicdes:

L. Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a infraestrutura e aos servigos

sob sua subordinag#o;

II. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos gerais, como de
zeladoria e manuteng#o preventiva, preditiva e corretiva;
III. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servicos de seguranca

pessoal e patrimonial,;

IV. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos de transportes em
geral;

V. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a Gestio dos Contratos da
Cémara Municipal;

VI. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno, bem como aos demais setores da
Cémara Municipal e publico externo;

VII.  Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

VIII. Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos feitos pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinagdes legais e atendam ao interesse da Administragfio;

IX.Promover as medidas necessdrias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patrimdnio de sua unidade;

X. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente
os gastos de seu centro de custos;

XI. Atender aos demais setores da CAmara Municipal e publico externo;

XII.  Atender aos érgdos de controle externo e interno;

XIII.  Zelar pela transparéncia de informagdes ptiblicas do setor;

XIV. Executar os demais servigos determinados pelo Secretdrio Geral Legislativo que

guardem rela¢8o com as atividades do setor.

Art. 33. A Diviséo de Gestfio de Contratos tem como atribuigdes:
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I. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades de elaboragio,
assinatura, controle e acompanhamento dos contratos, convénios e atos correlatos;

II. Elaborar minutas de contratos, termos de convénios, parcerias € demais instrumentos
de ajuste entre 6rgdos publicos ou privados e a CAmara Municipal, bem como atos
e portarias relacionados ao setor;

III. Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e¢ controle dos contratos,
cartas-contrato, atas de registro de pregos, convénios, parcerias ¢ demais termos de
ajuste entre 6rgdos publicos ou privados ¢ a Cdmara Municipal;

IV.Elaborar e enviar autoriza¢des de fornecimento de bens e servigos, acompanhando,
notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigagles ¢
submetendo & apreciagdo superior para a abertura de procedimentos
sancionatoérios;

V. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagdo e controle dos
servicos de aquisicdo, recep¢dio, armazenagem e distribuicdo de materiais e
servicos;

VI.Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de
aplicag@o de sangdes administrativas por descumprimento de contratos e demais
ajustes em que seja parte a CAmara Municipal;

VII.  Enviar informagdes aos 6rgéos de controle por meio do sistema Audesp;

VIII. Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a contento
dos contratos firmados pela Cdmara;

IX. Coordenar, orientar e executar a organizagfio e a distribui¢do de servigos contratados,
os quais serio acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor
técnico responsével, conforme indica¢des da autoridade competente;

X. Organizar e acompanhar a fiscalizag8o dos contratos feitos pelas unidades, de modo a
garantir que essas atividades se realizem conforme as determinac¢des legais e
atendam ao interesse da Administracéo;

XI.Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execugfio dos mesmos, elaborando relatérios
periddicos, sugerindo tempestivamente a contratagdo e a renovagdo devidamente
justificadas, em conformidade com a legislagfio vigente e recomendagdes feitas
pelos controles interno e externo;

XII. Elaborar relatérios;
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XIII. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;
XIV. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e piblico externo;
XV. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de

Infraestrutura e Gestfio que guardem relag8io com as atividades do setor.
Art. 34. A Divisdo de Infraestrutura tem como atribuigges:

I. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar servigos gerais, principalmente
os de zeladoria e manutengfo preventiva, preditiva e corretiva;

II. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servi¢o de transportes em
geral;

III. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servico de seguranca em

geral;

IV. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente
os gastos de seu centro de custos;

V. Elaborar os termos de referéncia dos servigos desempenhados por empresas
terceirizadas;

VI. Gerenciar e fiscalizar o envio de informagdes do setor no sistema Audesp;

VII. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

VIII. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e publico externo;

IX.Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento de

Infraestrutura e Gestdo que guardem relagfio com as atividades do setor.
Art. 35. A Segio de Servigos Gerais tem como atribuigdes:

I. Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar os servigos de zeladoria e
manutencfo;

II. Verificar e informar a necessidade de compra de equipamentos ou contratagdo de
servi¢os necessarios as atividades da Secéio de Servigos Gerais;

MI. Instruir copeiros para prestarem servigos de suas competéncias;

IV. Coordenar e fiscalizar os servigos de zeladoria e manutengéo;

V. Zelar pelo servigo e equipamentos da copa e zeladoria;

VI. Executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagdes das dependéncias ou

nos equipamentos da Camara,
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VII.  Zelar pelo perfeito funcionamento geral de todas as instalagdes e das dependéncias
da Camara Municipal,

VIII. Manter limpas e asseadas todas as dependéncias da Céamara Municipal,
principalmente as dreas internas;

IX. Coordenar treinamentos aos encarregados dos servigos continuos;

X. Fiscalizar os servigos prestados e o atendimento dos postos contratados das empresas
terceirizadas, verificando sua conformidade ao termo de referéncia e contrato;

XI. Controlar e manter todos os relégios da Cdmara, a excegfo dos reldgios de ponto;

XII.  Zelar pelo uso correto e autorizado de dependéncias da Cdmara Municipal;

XIII. Elaborar relatorios;

XIV. Atender aos demais setores da Cadmara Municipal e publico externo;

XV. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Infraestrutura

que guardem relagfio com as atividades do setor.
Art. 36. A Secédo de Servigos de Seguranga tem como atribuiges:

I. Manter a vigilancia e protegéo diuturna da sede do Poder Legislativo, zelando pelo seu
patrimdnio, evitando possiveis danos, depredagdes e acidentes;

II. Providenciar a abertura e fechamento do prédio da Camara, conforme determinac¢do
superior;

III. Providenciar o hasteamento e o arriamento das bandeiras, sempre que necessario,
zelando pela sua integridade e apresentagéo;

IV. Zelar, acompanhar e orientar o uso das bandeiras existentes na Camara Municipal,
atentando as normas de procedimento do manuseio da Bandeira Nacional;

V. Prestar servigos de seguranga nas Portarias;

VI. Manter o claviculdrio organizado e atualizado;

VII. Prestar servigos de seguranga em todos os locais de acesso e demais dependéncias
da Camara, fornecendo informagdes, quando solicitadas;

VIII. Exercer rigorosa vigilancia, especialmente durante o periodo de expediente e de
realizagdo de sessGes e eventos, ndo permitindo a permanéncia desmotivada de
pessoas nos corredores, escadarias, locais de acesso e recintos de trabalho;

IX. Impor a ordem e o respeito nas dependéncias da Cdmara, quando necessario;

X. Vistoriar, a cada final de expediente, as dependéncias da Camara, tomando as

providéncias que se fizerem necessarias;
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XI. Desligar as lampadas acesas, fechar as portas, janelas, vitrds e torneiras deixadas
abertas desnecessariamente;

XII.  Manter severo controle nos locais de acesso & CAmara, ndo permitindo o ingresso
de pessoas indevidamente trajadas, em estado de embriaguez ou desequilibrio
emocional, assim como a entrada de veiculos que nfio sejam de vereador ou
funciondrio, com exceg¢fo dos veiculos e pessoas devidamente autorizadas;

XIII.  Informar com urgéncia e por escrito o seu superior hierdrquico imediato sobre a
ocorréncia de qualquer anormalidade;

XIV. Nio se ausentar do posto sem prévia comunica¢do ao superior € ndo abandonar o
local de trabalho antes de o substituto chegar;

XV. Registrar as ocorréncias em livro préprio;

XVI.  Adotar medidas de emergéncia em caso de assaltos, incéndios, tumultos, panicos e
outras situagGes imprevisiveis, dando ciéncia urgente e incontinenti ao superior
hierdrquico imediato;

XVIIL. Manter sigilo profissional e preservar as informagdes de interesse da Camara;

XVIIIL. Determinar que os segurangas se apresentem devidamente uniformizados;

XIX. Receber jornais, revistas e correspondéncias;

XX.  Orientar o publico na entrega de correspondéncia e circulaggo;

XXI. Elaborar relatorios;

XXII. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e piblico externo;

XXIII. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Infraestrutura

que guardem relagdo com as atividades do setor.
Art. 37. A Secdo de Transportes tem como atribui¢des:

I. Promover a utilizagdo e a conservagfio de veiculos a servigo da CAmara, bem como
atender as requisi¢des de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e
funcionarios;

II. Colaborar na aquisico de pegas e acessorios, fornecendo especificagdes, indicando
fontes produtoras e opinando quanto & qualidade do material fornecido;

III. Providenciar a execugdo dos consertos € reparos necessarios;

IV. Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de uso;

V. Manter controle sobre o consumo de combustiveis;

VI. Vistoriar os veiculos oficiais, verificando validade dos equipamentos de seguranga;

VII.  Supervisionar os servigos de lavagem, abastecimento, manutengio dos veiculos;
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VIII. Coordenar ¢ manter em perfeita ordem as autorizagSes e prontudrios dos
motoristas;

IX. Coordenar e acompanhar o prazo de validade da carteira nacional de habilitagdo —
CNH dos motoristas e servidores autorizados a dirigir os veiculos oficiais;

X. Proceder todas as etapas quanto ao controle de viagens e saida/entrada dos veiculos
oficiais;

XI. Controlar e solicitar concessdio de adiantamento para pagamento de peddgios e
estacionamentos, prestando contas no prazo e forma determinados na legislaggo
pertinente;

XII.  Efetuar contato com oficinas de autos;

XIII.  Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatério (DPVAT),
licenciamento e eventuais multas, identificando os responséveis pelas mesmas, que
recaiam sobre veiculos da Cdmara Municipal;

XIV. Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os veiculos oficiais
ao Chefe da de Divisdo de Infraestrutura;

XV. Preencher a declaragio de indicag¢@o de real condutor/infrator e encaminhar ao
respectivo érgdo competente dentro do prazo;

XVI. Elaborar relatorios;

XVIIL. Atender aos demais setores da Camara Municipal e pliblico externo;

| XVIII. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdio de Infraestrutura

que guardem relagdio com as atividades do setor.
Art. 38. O Departamento de Suprimentos tem como atribuigdes:

I. Planejar, gerenciar e executar as atividades inerentes a compras e licitagdes em apoio
as unidades da Cdmara Municipal;
II. Definir e gerenciar politicas de suprimentos;
III. Realizar as atividades relativas & realizagfo de compras, envolvendo:
a) orientar as unidades da CAmara Municipal para'a elaboracéo de projetos com as
especificagdes do objeto, condi¢Ses de fornecimento e prazos, procedimentos
e estratégias a serem adotadas;
b) analisar o objeto dos pedidos de compras para verificagdo dos requisitos
necessarios para a compra ou contratagfio de servigos, encaminhando-os para

Presidéncia e para Secretaria Geral Legislativa;
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c¢) planejar, executar e controlar o preparo de licitagfio, os processos licitatorios e
as compras diretas, realizando os procedimentos necessarios;
d) realizar compras ou contrata¢Ges diretas e de inexigibilidade de licitag3o.

IV. Gerenciar, em conjunto com a Secretaria Geral Legislativa, o planejamento anual de
compras ¢ contratagdes, auxiliando na elaboragdo de projetos com orientagdes
relativas as especificagdes do objeto, prazos, procedimentos e estratégias adotadas;

V. Promover as medidas necessdrias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patrimonio de sua unidade;

VI. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e procedimentos
destinados aos processos de compras de bens e contratagdes de servigos;

VII.  Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos
destinados a organizago do cadastro de fornecedores de bens e servigos;

VIII. Planejar, coordenar e controlar a execugdo das atividades atinentes a Divisdo de
Almoxarifado e Patriménio da Céamara Municipal e aos servigos sob sua
subordinag3o;

IX. Atender aos 6rgos de controle externo e interno;

X. Atender aos demais setores da Cadmara Municipal e publico externo;

XI.Executar os demais servigos determinados pelo Secretdrio Geral Legislativo que

guardem relagdo com as atividades do setor.
Art. 39. A Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio tem como atribuigdes:

I. Supervisionar rotinas administrativa de guarda e protecio de materiais adquiridos;

II. Entregar os materiais mediante requisi¢des autorizadas aos usudrios;

II1. Manter atualizados os registros necessérios;

IV.Coordenar servigos gerais de recep¢fio, conferéncia e armazenagem de produtos e
materiais em almoxarifado;

V. Controlar movimentagdo de entradas e saidas e monitorando estoques, mantendo a
organizagdo dos itens;

VI. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

VII. Auxiliar no processo de logistica;

VIIL. Coordenar, fiscalizar e executar as tarefas que envolvam o controle de
materiais de consumo, incluidos os atos de recebimento, de registro e de

armazenamento;
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IX. Receber, conferir e armazenar adequadamente os materiais e equipamentos adquiridos
com as respectivas notas fiscais, observando as condi¢des do pedido de compra
e documentos congéneres, recusando os produtos em desacordo;

X. Manter, sob sua guarda e controle os materiais adquiridos, zelando por sua
conservagdo, especialmente quanto & observincia dos prazos de validade e
condigOes sanitdrias, desenvolvendo agGes no sentido de que os produtos sejam
devida e convenientemente armazenados;

XI. Evitar a perda de materiais por vencimento de validade;

XII. - Comunicar ao superior hierdrquico a ocorréncia de qualquer insubsisténcia de
materiais ou desaparecimento de bens, através do devido expediente, assim
como qualquer cerceamento no cumprimento de suas obrigagdes;

XIII. Atender, com pontualidade, as requisi¢des de material das Unidades, dentro
das disponibilidades de estoque e de acordo com a quantidade média estipulada
para cada caso, pelos setores competentes, obedecido o programa de
abastecimento;

XIV. Estabelecer o ponto de estoque minimo para cada material, de acordo com as
estatisticas do consumo e outras circunstincias condicionantes;

XV. Promover a previsdo de consumo mensal de materiais e impressos de uso
corrente, providenciando sua reposi¢&o, de modo a manter o estoque minimo;

XVI. Proceder ao registro informatizado de todo material adquirido, com indicagdo
do valor de aquisi¢fio, procedéncia e demais dados, mantendo sob rigoroso
controle o estoque de material;

XVII Registrar e controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos, anotando
as alteragSes patrimoniais ocorridas em cada exercicio, determinando a
localizag8o e a condi¢fo de uso de todos os bens patrimoniais;

XVIII.  Elaborar o inventario dos bens patrimoniais a cada final de exercicio, para fins
de elaboragdo do Balango anual;

XIX. Executar o emplacamento e manter o registro atualizado dos bens da Cimara;

XX. Efetivar o tombamento dos bens da Cémara Municipal, existentes em suas
Unidades, registrando em fichas préprias;

XXI. Emitir, quando necessario, termo de responsabilidade;

XX11. Proceder as devidas remocgdes, transferéncias, empréstimos, devolugdes,

recolhimentos, baixa dos bens e reavaliagcdo do Ativo Permanente, mediante
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autorizagdo expressa do Secretario Geral Legislativo e do Presidente da
Camara Municipal, elaborando os atos pertinentes do setor;

XXIII. Informar, quadrimestralmente, em expediente proprio, ao Diretor do
Departamento de Suprimentos sobre o material ocioso, danificado e extraviado,
para a adogdo das devidas providéncias;

XXIV.  Registrar e promover a manutengdo dos bens patrimoniais;

XXV. Controlar os bens serviveis e inserviveis;

XXVI.  Organizar e manter o inventério de bens;

XXVII. Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de
alienag@o de bens;

XXVIII. Enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio do sistema Audesp;

XXIX.  Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagdo;

XXX. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-os
periodicamente;

XXXI. Elaborar relatorios;

XXXII.  Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

XXXIII. Atender aos demais setores da CAmara Municipal e publico externo;

XXXIV. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de

Suprimentos que guardem relagfo com as atividades do setor.
Art. 40. A Divisdo de Compras e Licita¢Ges tem como atribuigdes:

I. Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de
compras de bens e contratagdes de servigos;

II. Coordenar e executar os procedimentos destinados & organizagio do cadastro de
fornecedores de bens e servicos;

II1. Elaborar pesquisas de pregos;

IV. Coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras;

V. Formalizar os procedimentos de compras e os Processos Administrativos de Licitagdes
nas suas respectivas modalidades, zelando pela estrita observincia das normas
legais que regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a proposta mais
vantajosa para a Administragéo;

VI. Confeccionar os editais e os atos de adjudica¢do, homologagfo, revogagéo, anulagéo,

retificagdio e ratificagdo, expedidos pela Comissdo Permanente de Licitagdes ou
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pela autoridade competente, providenciando a respectiva publicagfio nos termos da
legislacdo vigente;

VII.  Requerer o parecer técnico opinativo do Departamento de Assuntos Juridicos para
subsidiar andlise e aprovagdo dos Editais, Contratos Administrativos, recursos e
documentos, assim como a atuagdo daquela unidade nas defesas, justificativas e
apreciagfio de questGes pertinentes;

VIII.  Recepcionar as Requisi¢des de compra de materiais e servigos e formalizar os
respectivos processos, enviando para andlise, verificacdo e autorizagdo do
Secretario Geral Legislativo;

IX.Comprar materiais e insumos pelos menores pregos, obedecendo a padrdes de
qualidade definidos;

X. Procurar, sempre dentro de uma negociagfo justa, as melhores condigdes para a
Cémara, principalmente quanto aos pregos ¢ as condi¢des de pagamento;

XI. Promover andlise do prego-custo dos produtos a serem adquiridos pela Cimara;

XII.  Instruir os processos de licitagdes, assim como os processos de contratos
administrativos, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo, segundo suas Instrugdes;

XIII. Elaborar relatérios;

XIV. Atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

XV. Enviar informagdes aos 6rgéos de controle por meio do sistema Audesp;

XVI. Atender aos demais setores da CAmara Municipal e pablico externo;

XVIIL. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de

Suprimentos que guardem rela¢do com as atividades do setor.

Art. 41. O Departamento Técnico Legislativo tem como atribuigdes:

I. Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao processo
legislativo;
II. Promover a integragdio da equipe técnico-legislativa com a Presidéncia e demais

setores da Camara Municipal;

III. Estabelecer a relagéio entre os setores técnico-legislativos do Poder Legislativo ¢ do
Poder Executivo;

IV. Promover a celeridade, a total transparéncia e a acessibilidade do processo legislativo;
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V. Assessorar € orientar as Comissdes Permanentes € Temporarias no exercicio de suas
atribui¢Ges regimentais;

VI. Supervisionar a elaboraggo e publicagfo das atas e anais das Sessées de Camara;

VIL.  Organizar, manter e atualizar o arquivo das atas e anais das Sessées de Camara;

VIII. Expedir certiddes atinentes ao setor;

IX. Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribui¢des do setor, inclusive
em Sessdes de Camara;

X. Acompanhar a realizagio das sessdes plenarias e ordindrias, encaminhando 4 Mesa da
Cémara todos os documentos que deverdo ser lidos e apreciados;

XI. Colaborar com a Mesa Diretora na condugéo das sessdes plenarias, desde sua abertura
até o final da Gltima apreciagéo dos requerimentos ¢ indicagdes;

XIL.  Elaborar indicagdes, mogdes e requerimentos, conforme solicitado pelos
vereadores;

XIII.  Planejar e coordenar a atuagfo das divisdes e segdes a ele subordinadas;

XIV. Zelar pela transparéncia das informagdes publicas do setor;

XV. Prestar informagdes solicitadas por 6rgdos de controle externos e internos;

XVIL  Executar os demais servigos determinados pelo Secretdrio Geral Legislativo que

guardem relag@o com as atividades relativas ao Setor.

Art. 42. A Divisdo de Apoio a Atividade Legislativa tem como atribuices:

I. Dar suporte, na drea da sua atribuic#o, as atividades da Camara;

II. Fornecer copias de legislagdo municipal existente, bem como de outros documentos
publicos, requeridos e deferidos;

III. Guardar, organizar e manter atualizado o acervo e arquivos de Leis, Decretos,
Decretos-Legislativos, Resolugdes, Portarias € demais atos;

IV. Organizar e manter atualizado o controle de todas as proposi¢des apresentadas ou
encaminhadas & Cdmara, por ordem numérica, por assunto e por autoria;

V. Autuar, registrar, fazer juntadas, distribuir e dar andamento aos processos e demais
documentos, encaminhando-os as unidades da Camara, conforme o caso;

VI. Controlar a tramitagio e os prazos dos processos encaminhados as Comissdes
Permanentes;

VII.  Preparar a Ordem do Dia e mandar distribuir aos vereadores, no prazo previsto no

Regimento Interno;
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VIII.  Arquivar os processos relativos ds proposig¢des com tramitagfo concluida;

IX.Promover a guarda e controle de toda documentagio produzida pela Cimara, bem
como a reprodugio de documentos e a coordenagdo do processamento eletrdnico
dos sistemas administrativos e legislativos;

X. Providenciar informagSes que forem solicitadas pelos vereadores sobre assuntos de
seu interesse, para a elaborag¢do de proposi¢des e outros atos;

XI. Controlar os prazos de vencimento dos processos legislativos, fazendo a devida
comunicagio com a unidade Administrativa, daqueles que estiverem para vencer,
com a devida antecedéncia;

XII.  Registrar os prazos para apreciagdo dos vetos;

XTI, Atender aos vereadores, no que for necessario, para o desempenho das fungdes
legislativas;

XIV. Incluir, apés a defini¢do das liderangas, os processos apreciados pelas Comissdes
na ordem do dia, registrando e comunicando qualquer alteracéo;

XV. Fornecer informagdes préoprias do setor;

XVI. Atender aos demais setores da Camara Municipal e piblico externo;

XVII. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Técnico

Legislativo que guardem relagfio com as atividades do setor.
Art. 43. A Secéio de Apoio as Comissdes tem como atribuig¢des:

I. Assessorar as Comissfes permanentes e temporarias em assuntos relacionados as suas
atribuigdes;

II. Coordenar e fiscalizar a equipe de apoio as Comissdes;

IIL. Preparar ¢ encaminhar ao Cerimonial o material de apoio a realizag¢do de audiéncias
publicas que envolvam proposituras legislativas;

IV. Auxiliar o setor responsédvel pela condugsio do processo legislativo naquilo que se
referir ao trabalho das Comissdes;

V. Fornecer informag&es proprias do setor;

VI. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e publico externo;

VII.  Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Apoio a

Atividade Legislativa que guardem relag@o com as atividades do setor.

Art. 44. A Secdio de Processo Legislativo tem como atribui¢des:
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I. Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes ao processo legislativo,
especialmente das matérias sujeitas & Ordem do Dia;

II. Fornecer informagdes préprias do setor;

I11. Assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes de Cimara;

IV. Encaminhar para publicacfo as leis e demais atos normativos e administrativos;

V. Enviar informagdes relativas a realizag@o de audiéncias publicas e sesses dedicadas a
discusséo e votagdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e da
Lei Or¢amentaria Anual;

VI. Redigir a pauta das sessdes dedicadas a Ordem do Dia;

VII. Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes
ao arquivo geral;

VIII. Elaborar relatérios;

IX. Atender aos demais setores da Camara Municipal e piblico externo;

X. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisio de Apoio a

Atividade Legislativa.
Art. 45, A Divisdo de Assuntos Legislativos tem como atribuigdes:

1. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades referentes ao
processo legislativo;

II. Assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e vereadores em matérias técnico- legislativas
referentes ao processo legislativo;

III. Atuar na elaboragdo de proposi¢des e outros documentos solicitados pelo
Departamento Técnico Legislativo;

IV. Conferir 0 encaminhamento a ser adotado pelas proposituras submetidas ao Plendrio;

V. Fazer revisdo, controle e adapta¢des nos modelos de requerimentos e indicagdes;

VI. Atender e contatar os vereadores para sanar ddvidas sobre os pedidos de

' requerimentos e indicagdes;

VII. Auxiliar, quando requisitado, a Mesa Diretora nas Sessdes Plendrias, desde a

abertura até o final da leitura e apreciagfo dos requerimentos ¢ indicagGes;
~VIII. Atender as solicitagSes feitas pelos vereadores durante as SessGes Plendrias, desde

que relacionadas com as atividades legislativas;

IX. Atender aos demais setores da CAmara Municipal e publico externo;

X. Zelar pela transparéncia das informages puiblicas do setor;

37



Fls 39
Caémara Municipal de Diadema 337/2022 3,

Estado de Sdo Paulo Protocolo - Joelma

XI. Gerenciar e fiscalizar o envio de informagdes relativas 4 realizagdo de audiéncias
publicas e sessdes dedicadas a discusséo e votagdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentdrias e da Lei Or¢camentaria Anual;

XII. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

XIII. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Técnico

Legislativo que guardem relagdo com as atividades do setor.
Art. 46. A Secdo de Redagdo Legislativa tem como atribuiges:

I. Assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e vereadores na elaboragdo de proposituras
legislativas;

II. Redigir e revisar a redacdo de proposituras legislativas, atos normativos e
administrativos;

III. Revisar e dar redagfo final aos requerimentos e indicagGes elaborados ou recebidos de
Gabinetes dos vereadores, submetendo a consideragdo superior;

IV.Preparar, em tempo habil, de maneira impressa € organizada, todas os requerimentos,
indica¢des e demais proposi¢des € mogdes para os trabalhos em plendrio;

V. Elaborar relatorios;

VI. Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e publico externo;

VII. Organizar, manter e atualizar o banco de dados da legislagcdo municipal,;

VIII. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisfio de Assuntos

Legislativos que guardem relacdo com as atividades do setor.

CAPITULO III - DA ESTRUTURA DE PESSOAL
Sec¢do I: Da Lotacgio dos Servidores

Art. 47, Em cada uma das unidades administrativas da Camara Municipal serdo lotados os
servidores conforme suas atribui¢des, profissdes e especialidades, seguindo a organizacéo
interna de acordo com o conjunto de competéncias das unidades organizacionais as quais
pertencem.

Paragrafo inico. Caberd ao Secretario Geral Legislativo e aos Diretores de Departamentos
promoverem a organizagfo de seus servidores para o cumprimento das competéncias de suas
unidades.

Secdo I1: Dos Cargos em Comissdes e Func¢oes Gratificadas
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Art. 48. A estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar fica consolidada
conforme Organogramas constantes no Anexo I desta Resolugéo.

Art. 49, Ficam criados os cargos em comissdo ¢ as fungdes gratificadas elencados no Anexo
IT desta Resolucéo. ‘

Art. 50. As atribuigGes, competéncias e requisitos de provimento dos cargos em comissdo de
livre provimento e exoneragdo, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Diadema e vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social, estdio dispostas nos Anexos
IIT e IV desta Resolugdo.

Paragrafo vinico. Considera-se cargo em comissdo, para os efeitos desta Resolugdo, o lugar
ocupado por agente publico, nomeado para o desempenho de atividades de dire¢éo, chefia e
assessoramento, acessivel por meio de nomeagéo de livre escolha do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 51. As atribui¢Ges, competéncias e requisitos para designagéo das fungdes gratificadas, a
serem preenchidas por servidores efetivos da Cadmara Municipal, pressupondo a relagdo de
confianga, estdo dispostas no Anexo V desta Resolucfo.

Paragrafo tnico. A cada servidor somente serd possivel o exercicio de uma unica fungéo
gratificada, designada pelo Presidente da Camara Municipal, cujo valor da gratificagfio sera
definido em lei e ndo incorporara os vencimentos do servidor.

Art, 52. Nas férias, auséncias e afastamentos de servidores que estejam ocupando cargos ou
exercendo fungdes gratificadas de chefia, dire¢fio e assessoramento, o superior hierdrquico
imediato respondera pelos respectivos setores administrativos, & exceg¢fio do Secretario Geral
Legislativo, cuja substituigéo serd indicada pelo Presidente da Camara.

§ 1°. O disposto no caput nfio impede a autoridade competente para realizar a nomeagéo do
cargo ou atribuicdo da fungfio de deliberar, com vistas ao interesse publico, sobre a
conveniéncia e oportunidade, da designagdo de substituto para todo o periodo na hipétese de
férias, auséncias e afastamentos em perfodo igual ou superior a 20 (vinte) dias.

§ 2° O servidor que estiver substituindo, perceberd a remuneragfio de substituicdo
proporcionalmente ao periodo de efetiva substitui¢gdo, na forma estabelecida no ato
designatdrio.

Art. 53. A remuneragfio dos cargos e fun¢des gratificadas da Cdmara Municipal sera fixada
em lei.

Paragrafo unico. O servidor designado para o Cargo de Provimento em Comiss&o ou fungéo

gratificada devera cumprir jornada de 40 (quarenta) horas semanais.
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CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS
Art. 54. Nos casos de exonerag@io de cargo de provimento em comissdo de livre nomeacfio e
exoneragdo, imediatamente seguidos de nova nomeagdo em cargo ou fungio gratificada
distintos, havera a continuidade e o aproveitamento do registro profissional, utilizando- se a
mesma matricula do servidor.
Art. 55. As despesas com a execugdo desta Resolugfo correrfio por conta das dotagdes
orgamentdrias proprias previstas no orgamento da Cdmara Municipal, observadas as regras e
os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Paragrafo unico. O provimento dos cargos e a atribuigio de fun¢des gratificadas serdo
acompanhados de estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes, e de declaragdio do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequagfio orgamentiria ¢ financeira com a lei orgamentiria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes or¢amentarias.
Art. 56. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas todas as

disposi¢des contrarias.

de junho de 2022.

AR RODRIGUES JARDIM

1° Secretario

Ver. JOSE HUD

/ =
Ver, lALAHiML

2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

Com fundamento no artigo 18, inc. III, artigo 49, inc. I e § 1° do artigo 58, esta
Presidéncia vem dar encaminhamento a trés projetos de Resolugdo e um Projeto de Lei de
iniciativa propria da Mesa da Casa, com o objetivo de concluir um amplo e necessdrio
processo de readequacdo da estrutura administrativa da CAmara Municipal.

O ultimo esfor¢o de readequagfio administrativa do Poder Legislativo se deu no
inicio de 2018 por meio da Lei Municipal n°® 3.721/2018, mas o referido ato normativo foi
alvo de vérios apontamentos de inconstitucionalidade, tanto por parte do Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo (TCE-SP), como do Ministério Pablico Estadual, tendo este ajuizado
pelo seu Procurador Geral uma ag8io direta de inconstitucionalidade perante o Tribunal de
Justi¢a do Estado de S&o Paulo.

O principal diploma regulador da estrutura administrativa foi declarado
inconstitucional tanto sob o aspecto formal, isto €, o seu conteido deveria ter sido veiculado
por resolugfio, e ndo por lei, em simetria ao artigo 52, inciso XIII, da Constitui¢do Federal e
de disposi¢des especificas da Lei Orgéanica; como sob o aspecto material, ao dispor sobre as
denominagdes e atribui¢cdes de cargos em comissdo e fun¢des gratificadas.

Antevendo a procedéncia da agdio e antes mesmo do seu julgamento pelo Orgdo
Especial do Judiciario Paulista, que se deu em 15 de dezembro de 2021, a Cadmara Municipal
celebrou um contrato com a Fundagdo Instituto de Pesquisas Econdmicas (Fipe) visando a
realiza¢do de estudos especializados para orientar a formulagfo de proposigdes que erigissem
um cendrio funcional juridica e institucionalmente sustentavel e que apontasse para a
modernizagdo e otimizagdo administrativa da Cdmara.

Ao final, o estudo resultou em um relatério de conclusdes e diretrizes, além de
apensos contendo quatro anteprojetos, ora transformados em projetos de Resolugéo e de Lei,
concebidos de forma articulada entre si, ap6s a equipe de pesquisadores ouvir servidores
comissionados, ocupantes de postos de lideranga, servidores efetivos, e suas representagdes
sindicais em varias rodadas de visitas in loco, entrevistas e negociagdes.

A conclusgo do estudo permitiu que se conciliasse as demandas internas, os fluxos
necessérios de trabalho e as rotinas administrativas ao estado de conhecimento interpretativo
das normas sobre estrutura, cargos e fungSes, considerando as mais recentes decisGes dos
orgéos de controle interno e judiciais.

Em seis meses de trabalho, a equipe técnica da Fipe em constante intera¢do com a
equipe interna de acompanhamento e gestdo do contrato puderam construir esse novo cendrio
que acenard para a modernidade administrativa, para a otimizag@o dos servigos a populagéo,
para a transparéncia e seguranga juridica da institui¢do. As proposi¢Ses encaminhadas sdo as

seguintes:

1. Projeto de Resolugdo que Dispde sobre a estrutura administrativa
O primeiro Projeto de Resolugdo ora encaminhado visa a restabelecer a organizagéio
administrativa da Camara Municipal, com a redefinicdo das estruturas de comando
hierarquico, denominag¢des das unidades e respectivas competéncias e atribui¢des, de acordo
com as reais necessidades do Poder Legislativo, delineando em seu préprio corpo normativo a

41



Fls 43

Camara Municipal de Diadema 337/2022

Estado de Sao Paulo Protocolo - Joelma

saudéavel segregacdo entre a estrutura administrativa propriamente dita e a estrutura de
assessoramento parlamentar.

Embora o estudo tenha orientado, com base em acérddos e julgados do controle
externo, a reduzir o quadro comissionado de assessoramento parlamentar de cinco assessores
para quatro por Gabinete, esta Presidéncia, entendendo de forma diversa e resguardando a
autonomia politico-institucional do Poder Legislativo, manter os atuais cinco assessores,
dando azo 4 real necessidade desses quadros comissionados para que os Senhores Vereadores
possam exercer, de forma plena, sua prerrogativa constitucional e bem atender os municipes.

A apreciagfo e deliberagfo no sentido de se manter os cinco assessores, embora néo
seja recomendada pelo estudo técnico, ndo € descabida e tem lastro em andlises comparativas
realizadas em Municipios, inclusive da prdpria regifio, com perfis demografico e
socioecondmico similar ao de Diadema, além de outros fatores como a inser¢o em contexto
metropolitano e necessidades internas apuradas.

2.Projeto de Resolugéio que Dispde sobre o PCCV
Em alinhamento com a nova estrutura, este Projeto dispde sobre o quadro de
servidores efetivos e o respectivo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos. O projeto visa a
atualizar as metodologias de progressdo funcional, vertical ¢ horizontal, oxigenando as

expectativas de ascenséo.

A medida visa também a atualizar as descri¢Ges das atribuigdes dos cargos efetivos,
prevendo, em alguns casos, as extingdes dos cargos que vagarem e abrindo a possibilidade de
novas e futuras contratagdes por meio de concurso publico, permitindo a criagdo de novas
vagas profissionais alinhadas as demandas atuais durante a fase de implementag&o no curto e
médio prazo.

A concepgdo do projeto, além da perspectiva técnica do estudo contratado, levou em
consideragdo os apontamentos € anseios dos representantes dos servidores, por meio do
Sindicato dos Servidores Publicos.

3.Projeto de Resolugdo que Fixa o percentual minimo de cargos em comisso a
serem preenchidos por servidores efetivos
A Resolugdo em aprego também decorre do estudo contratado e visa suprir a omiss&o
legislativa declarada conjuntamente no mesmo acérddo da agfio direta de
inconstitucionalidade. A referida omissdo legislativa diz respeito ao cumprimento do artigo
37, V, da Constituigio Federal que estabelece a necessidade de fixagdo de um percentual
minimo de cargos em comissdo reservados aos servidores do quadro permanente.

Em primeiro plano, cumpre destacar que o objetivo da proposi¢éo ora apresentada ¢
de suprir a omisséo legislativa, em si, isto ¢, sob o aspecto formal. Nesse sentido, a Resolugéo
abre caminho para o efetivo provimento dos cargos em comissdo na proporgdo indicada, de
15% sobre o nimero total de postos comissionados existentes, o que se darad somente ao longo
do processo de implementagfio dessas reformas.

Neste sentido, suprida a omissfo legislativa, o seu efetivo cumprimento serd diferido
no tempo na medida em que o processo de implementagdio avancar, com a realizagdo de
concurso publico e o provimento e investidura das vagas de servidores do quadro permanente.
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_ 4.Projeto de Lei que Fixa o percentual de remuneragio e revoga disposigdes de
Lei Municipal : , B 7 v

Por fim, encaminha-se na oportunidade, Projeto de Lei, de iniciativa desta Casa de
Leis, que fixa a remuneragdo dos servidores comissionados e revoga leis municipais e
disposi¢Bes especificas de leis municipais, tudo em consondncia com a concepgdo da nova
estrutura. Em razdo do seu contetido, como é cedigo, o processo legislativo adequado
pressupde a participa¢do do Poder Executivo para fins de san¢éo e veto.

Neste sentido, coloca-se a Mesa Diretora a disposi¢éo da Edilidade para subsidiar o
debate, a apreciacgo e deliberagfio sobre as proposi¢des apresentadas.

Diadema, 08 de junho de 2022.

Ver. JOSE HUDSOMMYR RODRIGUES JARDIM

1° Secretario

‘/”j—-
Ver. TAL _ QUEIRA FAHEL

2° Secretario
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FUNCOES GRATIFICADAS

1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E

EXONERACAO CRIADOS
. e \ -:Cargos oo Quantidade
IAssessor de Assuntos Politicos da Presidéncia 01
IAssessor Legislativo 21
Assessor Parlamentar 42
IAssessor de Relagdes Institucionais da Presidéncia 01
|Assessor de Relagtes Institucionais de vereador 21
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
Chefe de Gabinete de vereador 21
Secretdrio Geral Legislativo 01
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro 01
Diretor do Departamento de Comunicagio 01
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Gestdo 01
Diretor do Departamento de Suprimentos 01
Diretor do Departamento Técnico Legislativo 01

[TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO = B4y
2. FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS
‘Func¢oes Gratificadas - : 2oLz Quantidade)
FG Controlador Geral 01
FG Diretor do Departamento de Assuntos Juridicos 01
FG Chefe da Divisfio de Acesso 4 Informag#o e Transparéncial 01
FG Chefe da Divisio de Almoxarifado e Patrimdnio 01
IFG Chefe da Divis8o de Apoio & Atividade Legislativa 01
FG Chefe da Divisdio de Assuntos Legislativos 01
FG Chefe da Divisfio de Compras e Licitagdes 01
IFG Chefe da Divisdo de Gestdo de Contratos 01
FG Chefe da Divisfio de Infraestrutura 01
IFG Chefe da Divis@o de Orgamento e Contabilidade 01
IFG Chefe da Divisdo de Recursos Humanos 01
IFG Chefe da Divisfio de Tecnologia da Informagéo 01
IFG Chefe da Se¢o de Apoio as ComissGes 01
IFG Chefe da Se¢fio de Audiovisual 01
IFG Chefe da Se¢do de Cerimonial 01
IFG Chefe da Segdo de Contabilidade 01
IFG Chefe da Se¢fio de Gestdo de Pessoas 01
FG Chefe da Segfio de Processo Legislativo 01
IFG Chefe da Se¢io de Redagfio Legislativa 01
IFG Chefe da Se¢do de Servigos de Seguranga 01
IFG Chefe da Se¢do de Servigos Gerais 01
IFG Chefe da Secdo de Sistemas 01
FG Chefe da Segdo de Suporte Técnico 01
FG Chefe da Sec¢o de Tesouraria 01
IFG Chefe da Secio de Transportes 01
~ TOTAL DE FUNCOES GRATIFICADAS L2800




Fls 49
337/2022 3{

Protocolo - Joelmg‘

ANEXO III: CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO - DIRECAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

|Atribuicdes:

1. Reportar-se diretamente ao Secretdrio Geral Legislativo;

2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento Administrativo e Financeiro, de
acordo com os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Cémara
e Secretdrio Geral Legislativo;

3. Dirigir o Departamento Administrativo e Financeiro e toda a estrutura administrativa a ele
vinculada, zelando pelo cumprimento de todas as atribuigdes da 4rea e seus servidores;

4. Realizar atividades de nivel superior para o atendimento das necessidades que envolvam a
atividade-meio da Camara Municipal, realizando tarefas que envolvam a assessoria,
planejamento, organizagio, coordenag#o, orientagdo, controle, execugdo, andlise e fiscalizagiol
das medidas e agBes atinentes a recursos humanos, orgamento, contabilidade e tecnologia da)
informagfo, respondendo pelas atividades exercidas no setor;

5. Promover reunifes periédicas com os demais servidores de sua 4rea, a fim de coordenar os
estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagdio e reorganizagio dos
servigos do setor;

6. Apresentar propostas de modernizagio de procedimentos, objetivando maior dinamizagfio dos
trabalhos da Cidmara Municipal;

7. Assessorar, na sua 4rea de competéncia, a capacitagio de recursos humanos, visando ao bom

desempenho de suas fungdes e dos demais integrantes do quadro de pessoal do setor;

Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua;

Preparar relatérios ¢ manter atualizado o material informativo diretamente relacionado com ag

atividades desenvolvidas;

10. Supervisionar a consolidagio das propostas do Plano Anual de Contratagdes da Lei
Orgamentaria Anual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias, do Plano Plurianual, € os respectivos
anexos, ¢ dos demais documentos relacionados ao planejamento orgamentirio da Cémara
Municipal;

11. Supervisionar a execug#o financeira e orgamentéria da Camara Municipal;

12. Executar os demais servicos determinados pelo Secretdrio Geral Legislativo que guardem|
relagfio com as atividades do setor.

Provimento: em comissdo de livre nomeag#o e exoneragfo pelo Presidente da Cimara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lota¢dio: Departamento Administrativo e Financeiro.

Quantidade: 1

o

o % 0 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

IAtribuicdes:

1. Reportar-se diretamente ao Secretdrio Geral Legislativo;

2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento de Comunicagfo, de acordo com
os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Comara e Secretério
Geral Legislativo;

3. Plangjar, coordenar e orientar a implementa¢dio da politica de comunicagfo da Cémara
Municipal, visando a constante melhoria de sua imagem institucional e politica;

4. Autorizar e determinar a realizagfo de publicag¢des e informativos junto ao site, mural na sede ¢
redes sociais da Cdmara, bem como em veiculos de imprensa auténomos;

5. Gerenciar a publicagfio dos atos legislativos e administrativos no Boletim do Municipio, nos|
Diérios Oficiais e/ou Jornais, conforme exigéncia legal;

6. Autorizar e fiscalizar a cobertura dos eventos de interesse da Camara, pelos servidores 3 sua
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.
24,

25.
26.

disposigéo;

Acompanhar e auxiliar no que for necessdrio todas as coberturas e informag¢des em crises,
representando a Cdmara Municipal junto 4 imprensa;

Acompanhar a execugdo das tarefas por ele designado, as providéncias para cobertura ¢
comunicagio dos trabalhos da Cimara e o andamento de todas as sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes, realizadas na Cémara, a fim de verificar ¢ mandar providenciar as
imagens e informagdes para elaborag#o de release;
Assessorar a Presidéncia no planejamento e execugfo de atividades de marketing institucional
da Cdmara Municipal, mantendo permanentemente contato com os demais setores pertinentes;
Dirigir, orientar e assessorar na promog#o a divulgagdo de atividades e eventos realizados pela
Cémara Municipal;

Augxiliar no planejamento, coordenacfio, orientagdo e fiscalizagdo dos servigos referentes |
difusdo de contetidos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de midias existentes, além daj
produgéo de campanhas institucionais;

Orientar nos trabalhos produzidos para o atendimento das politicas instituidas pela Mesal
Diretora;

Coordenar as filmagens das sessdes e demais eventos bem como seus arquivamentos;
Supervisionar a organizag@o das noticias divulgadas no portal da Cdmara na internet;
Coordenar a redagio de textos com finalidade jornalistica, tais como notas de imprensa ¢
comunicados, inerentes as atividades da CAmara e dos vereadores no regular exercicio de suas
fungdes;

Assessorar o Presidente da Cdmara e os demais vereadores nas notas oficiais redigidas para a
Imprensa;

Gerir o contetido institucional € a circulagio do material de carater informativo produzido
pelos seus subordinados;

Facilitar o fluxo de informagdo de interesse publico ou restringir a circulagdo de informagdes ¢|
dados protegidos, de acordo com a legislagdo vigente;
Acompanhar o contato direto entre jornalistas e vereadores;
Elaborar, com apoio dos setores competentes, as respostas a questionarios enviados por
jornalistas sobre assuntos institucionais e relacionados a Camara Municipal;
Organizar a cobertura jornalistica das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias;
Cobrir as Sessdes Ordindrias e Extraordindrias, e visitas da Mesa Diretora e da Presidéncia 4
outros 6rgdos e autoridades;
Preparar resumos das proposituras apresentadas nas sessdes plendrias para serem utilizados na
elaboragfio de contetido editorial da C&mara ou como material de apoio & imprensa;

Gerenciar a elaboragdio de contetido editorial da Cimara ou como material de apoio 3|
imprensa;

Gerenciar a redagfo de textos de apoio e resumos que auxiliem o trabatho das Comissdes;
Executar os demais servigos determinados pelo Secretario Geral Legislativo que guardem
relag3o com as atividades do setor.

Provimento: em comissdo de livre nomeag8o e exoneragdo pelo Presidente da Cimara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior completo em Comunicagéo Social ou Jornalismo
reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

[Lotagdo: Departamento de Comunicagdo.

Quantidade: 1
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E GESTAO

IAtribuicdes: :

1. Reportar-se diretamente ao Secretério Geral Legislativo;

2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento de Infraestrutura e Gestfio, de
acordo com os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camaral
e Secretério Geral Legislativo;

3. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos gerais, como de zeladoria ¢
manutengdo preventiva, preditiva e corretiva;

4. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos de transportes em geral;

5. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos de seguranga pessoal ¢
patrimonial;

6. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar ¢ fazer executar a Gestdo dos Contratos da Cimara
Municipal; '

7. Planejar e coordenar a atuagfio das Divisdes subordinadas ao Departamento de Infraestrutura e|
Gestio;

8. Atender aos érgdos de controle externo e interno, bem como aos demais setores da Camaral
Municipal e pablico externo;

9. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente os
gastos de seu centro de custos;

10. Executar os demais servigos determinados pelo Secretario Geral Legislativo que guardem

relagfio com as atividades do setor,

Provimento: em comisséo de livre nomeagfo e exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal.

Requisitos: Curso Superior reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lota¢do: Departamento de Infraestrutura e Gestfo.

Quantidade: 1

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

1.
2,

3.
4,
5

N o

IAtribuicdes:

10.

11.
12.
13.

14.

Reportar-se diretamente ao Secretério Geral Legislativo;
Coordenar e executar os servicos afetos as Divisdes de Almoxarifado e Patriménio e de
Compras e Licitagdes;

Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua 4rea de atuagfio;
Transmitir determinag¢Ges normas e procedimentos de ordem superior;
Assessorar a administragio da Camara na aquisi¢do e controle de uso dos suprimentos de sua
responsabilidade;

Manter arquivo de utilizagdo de todos os insumos;

Emitir relatérios periédicos para o Secretario Geral Legislativo de forma a viabilizar a previsfo|
de necessidades dos insumos;

Prever as necessidades de materiais padronizados para manuten¢fo dos estoques minimos e
méximos, destinados ao suprimento das unidades da CAmara Municipal;

Proceder a estudos para aquisicdo de materiais destinados ao suprimento das unidades,
registrando as cotagBes de pregos de custo e controlando a necessidade média de consumo;
Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais de uso corrente ¢
de Patrimdnio, observando as entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades
méximas e minimas de estoque e outras necessérias a gestdo de sistema de controle de material
de consumo;

Coordenar o recebimento, conferéncia, estoque e distribuicdo dos materiais padronizados
adquiridos;

Estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio
ou uso inadequado;

Coordenar o recebimento e atendimento das requisi¢des de material necessério ao adequado
funcionamento das unidades da Cdmara Municipal,

Coordenar e fiscalizar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado e Patriménio;
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; DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS -

15. Orientar seus subordinados na correta aplicagio das normas vigentes, bem como dos deveres ¢
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, pard
a boa conduta ético-profissional;

16. Manter seu superior imediato permanentemente informado sobre o andamento das atividades
de seu Departamento;

17. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

18. Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, contratag3o de servigos e obras, com 3|
finalidade de suprir as demandas da C&mara Municipal;

19. Manter-se atualizado sobre as condi¢des de fornecedores, quanto a pregos, prazos de|
pagamento e entrega, para contratagdes nas melhores condigdes;

20. Supervisionar e realizar as contratag8es com valores dentro dos limites legais;

21. Coordenar a atualizagfo do cadastro de fornecedores;

22. Elaborar estimativa para os processos licitatérios;

23. Coordenar a elaboragdo mensal da relagfio das compras efetuadas, para posterior publica¢fo;

24. Manter organizado e atualizado em pasta prépria, todo o expediente pertinente a estimativas e
compras;

25. Coordenar a organizagdo dos processos administrativos de compras diretas:

26. Manter arquivo atualizado de todo o patriménio da Camara, efetuar diligéncias periédicas para
a conferéncia do patriménio na sede da Camara;

27. Assessorar o Presidente da Camara e os demais vereadores na manutengéo do patrimdnio dal
Cémara;

28. Coordenar o registro de todo o patriménio particular que se encontrarem em uso na Cimara;

29. Coordenar o tombamento ¢ controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara, tais|
como moéveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros;

30. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

31. Prestar informag®es atinentes ao setor aos orgdos de controle interno e externo;

32. Executar os demais servigos determinados pelo Secretdrio Geral Legislativo que guardem|
relag8o com as atividades do setor.

Provimento: em comissdo de livre nomeag#o e exoneragio pelo Presidente da Camara Municipal.

IRequisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

ILota¢fio: Departamento de Suprimentos.

Quantidade; 1

. DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

IAtribuicdes:
1. Reportar-se diretamente ao Secretario Geral Legislativo;
2. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento Técnico Legislativo, de acordo
com os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e
Secretdrio Geral Legislativo;
3. Planejar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programagio dos servigos afetos aol
Departamento Técnico Legislativo, respondendo pelas atividades exercidas no setor;
4. Orientar seus subordinados ne desempenho das atividades, bem como na sua conduta ético-
profissional;
5. Atvar de forma concentrada e integrada com as Divisdes e segdes subordinadas ao
Departamento para o cumprimento da Missdo da Cdmara Municipal;
6. Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes de Cémara, em conjunto ou por determinagdo do|
Secretdrio Geral Legislativo;
7. Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos e manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento|
das atividades das unidades subordinadas;
8. Acompanhar a aprovagdo ou ndo da inser¢io de mogdes em urgéncia, mediante solicitagdo do
vereadores, de acordo com os limites do Regimento Interno desta Casa; SI
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_ DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO. ]

10.

11.

12.
13.

14.

Autor1zar a publicagdo da Ordem do dia de cada Sessdo, ordinaria ou ndo, de acordo com as|
normas estabelecidas no Regimento Interno da Cdmara Municipal;

Acompanhar a elaboragdo, fiscalizagfo, supervisdo de todas as proposituras da Mesa Diretora,|
das proposituras protocoladas na Cémara, o andamento das solicitagdes, oficios, comunicados|
internos, ou qualquer outra comunicag#o protocolada na Cdmara Municipal;

Acompanhar o andamento de todas as sessBes ordindrias, extraordindrias, solenes, realizadas
na Cémara, bem como o andamento de audiéncias publicas, desta CAmara ou do Poder
Executivo;

Acompanhar o andamento de todas as Comiss@es da CAmara Municipal;

Acompanhar a elaboragfo, fiscalizagio, supervisio de todas a atas das sessSes, comissdes e
audiéncias publicas, bem como dos termos de posse, efetivo exercicio e demais termos
conforme a legislagfio municipal ¢ o Regimento Interno da CAmara;

Executar os demais servigos determinados pelo Secretario Geral Legislativo que guardem|
relacio com as atividades do setor.

Provimento: em comissdo de livre nomeacfo e exonerag#o pelo Presidente da CAmara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

ILotag¢fio: Departamento Técnico Legislativo.

Quantidade: 1

~SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

1.
2.
3.

4.

Atribuicﬁés:

10.

11.

12.

Reportar-se diretamente & Presidéncia da Cémara;

Representar o Presidente, quando designado;

Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Secretaria Geral Legislativa, de acordo com o

ditames do sistema politico-administrativo da Camara, orientado pelo Presidente;

Prestar toda a assisténcia necesséria & Mesa Diretora no curso de suas reunides, bem como él

Presidéncia nas atividades desempenhadas;

Auxiliar os Gabinetes dos vereadores no exercicio da vereanga, quando lhe for solicitado;

Dar posse e definir a lotagdo dos servidores da CAmara Municipal, ressalvados os cargos que

possuam lotagHo especifica prevista em Resolugio;

Despachar, depois de informadas pelos 6rgdos e unidades competentes, as peti¢des dirigidas 2

Cémara Municipal que versem sobre matéria administrativa:

a) Decidindo o mérito, quando the couber; ou

b) Apresentando seu parecer, quando a decisdo couber & Presidéncia ou 3 Mesa Diretora.

Assinar o Relatério de Gestio Fiscal, os balangos e balancetes, na condi¢fio de ordenador de|

despesas da Camara Municipal;

Assinar as folhas de pagamento em conjunto com o responsével pela folha de pagamento ¢

seus respectivos superiores hierdrquicos e com o responsavel pela gestio financeira e

orcamentdéria;

Movimentar as contas bancérias e assinar os cheques da Cdmara Municipal, em conjunto com

o responsavel pela tesouraria, autorizada a designac¢fo de substitutos;

Firmar convénios, contratos, acordos de cooperagfo técnica e instrumentos congéneres, assim

como seus respectivos termos aditivos e de rescisdo e apostilamentos, em que a Camara

Municipal seja parte;

Deliberar, ap6s a conclusfo da instrug@o do respectivo procedimento, sobre:

a) A abertura de processo licitatério;

b) A homologagfio do resultado de processo licitatério;

¢) Os recursos administrativos interpostos em matéria de licitagdes e contratos, ressalvados
o0s casos de competéncia privativa da Presidéncia estabelecida em lei;

d) Autorizagdo de alteragBes quantitativas e qualitativas de contratos ou instrumentos
congéneres;

€) A aplicagfio de penalidades em face de licitantes e/ou contratados, ressalvados os casos de
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; _SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO
competenc1a privativa da Presidéncia estabelecida em lei;
f) Abertura de concurso publico; e
g) Homologagdo de resultado de concurso publico.

13. Conceder férias aos servidores da CAmara Municipal;

14. Autorizar a concessdo de adiantamento e aprovar a respectiva prestagio de contas, autorizando
diérias de viagens;

15. Convocar servidores para sessdes solenes;

16. Coordenar as atividades necessérias as solenidades de posse do Prefeito, Vice- Prefeito e
vereadores eleitos;

17. Requisitar ao Departamento de Assuntos Juridicos a elaboragéo de estudos e pareceres sobre
assuntos afetos 4 Secretaria Geral Legislativa;

18. Executar as atividades determinadas pela Presidéncia;

19. Realizar atividades de nivel superior para o atendimento das necessidades que envolvam a
atividade-meio ¢ a atividade-fim da Camara Municipal, realizando tarefas que envolvam a
assessoria, planejamento, organizagfo, coordenagio, orientagdo, controle, execucdo, andlise e
fiscalizag#o das atividades administrativas;

20. Atuar de forma concentrada e integrada com os demais Departamentos, Divisdes e Se¢des da
Camara Municipal para o cumprimento da Miss@o da Camara Municipal;

21. Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior dinamizagdo dos
trabalhos da Cdmara Municipal;

22. Executar as atividades inerentes ao setor;

23. Representar o Presidente, quando designado;

24. Assessorar, na sua drea de competéncia, a capacitagdo de recursos humanos, visando ao bom|
desempenho de suas fungdes e dos demais integrantes do quadro de pessoal;

25. Atuar nas esferas da atividade-meio e atividade-fim, executando, quando designado para tanto,
as atribui¢des inerentes a outros cargos;

26. Centralizar, coordenar e direcionar as agdes da Camara Municipal frente a uma situagdo de
crise;

27. Fornecer dados estatfsticos das atividades do setor onde atua;

28. Preparar relatérios e manter atualizado o material informativo diretamente relacionado com as
atividades desenvolvidas;

29. Prestar informagOes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

30. Executar os demais servigos determinados pela Mesa Diretora e/ou Presidéncia que guardem
relagdo com as atividades do setor.

Provimento: em comissdo de livre nomeag#o e exoneragdo pelo Presidente da CAmara Municipal.

Lotacfio: Secretaria Geral Legislativa.

IRequisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Quantidade: 1

ANEXO IV: CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO - ASSESSORES DA ESTRUTURA
PARLAMENTAR

1. GABINETE DA PRESIDENCIA

- ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA

Atribuigdes:

1. Reportar-se diretamente ao Chefe de Gabinete da Presidéncia;

2. Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal, inclusive nas sessdes de CAmara, em assuntos
relacionados &s suas atribuigdes que envolvam conhecimentos politicos;

3. Elaborar pareceres, andlises, estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza

10
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ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA

politica;

4. Intensificar politicamente a atuag8o da Presidéncia da Cdmara Municipal em outras esferas de

poder;

Realizar a interlocug#io politica da Presidéncia com os vereadores;

Intensificar a interlocugfo da Camara e do Presidente com a sociedade;

Manter registro € controle das -atividades desenvolvidas, apresentando os consequentes

relatorios;

8. Contribuir para o incremento da sinergia com os outros 6rgdos externos, em relagdo aos
assuntos politicos;

9. Executar os demais servicos determinados pela Presidéncia, pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia ou pelo Secretério Geral Legislativo.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comissfo de livre nomeagfo e exoneragfo pelo Presidente da Camara Municipal.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotaciio: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1

N«

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA

IAtribuicdes:

1. Reportar-se diretamente ao Chefe de Gabinete da Presidéncia;

2. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no relacionamento com érgdos, entidades e
autoridades de todos os Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios e dos demais
setores da sociedade, compreendendo o acompanhamento do Presidente em eventos e visitas|’
externos, a organizagdo, a coordenag#o e o registro de todas as visitas & Cimara Municipal;
Representar o Presidente, quando designado;

Desenvolver, em apoio & Presidéncia da Cimara Municipal, relagdes governamentais no
interesse institucional,;

Aprimorar, sempre que possivel, os trémites administrativos e de gestdo da Cdmara Municipal;
Assessorar a Presidéncia da Cidmara Municipal nas sessdes da Camara, quando requisitado;
Manter o registro ¢ o controle das atividades desenvolvidas;

Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia, pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia ou pelo Secretario Geral Legislativo.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comiss#o de livre nomeag#io e exoneragio pelo Presidente da Cimara.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

[Lotagdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1

W

i

'CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

lAtribuicdes:

1. Reportar-se diretamente 4 Presidéncia da Camara;

2. Assessorar a Presidéncia da CAmara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares ¢
politicas, compreendendo o planejamento, a organizagfo, a coordenagdo e a orientagdio das

- atividades do Gabinete da Presidéncia e dos demais servidores a ele subordinados; :

3. Representar o Presidente, quando designado;

4. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente os
gastos de seu centro de custos;

5. Zelar pela transparéncia das informag&es publicas do setor;

6. Exercer as atividades funcionais do gabinete da Presidéncia, nfo ultrapassando o limite legal
imposto & competéncia exclusiva do Presidente;

7. Assessorar ¢ executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Cémaral
Municipal;

8. Acompanhar o registro das demandas, sugestSes, dentincias ou qualquer outra informagio,
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA =
submetendo-as ao Presidente;
9. Auxiliar o Presidente da Cdmara Municipal na tomada de decisdes administrativas e politicas;
10. Auxiliar o Presidente da Camara Municipal na fixag#o de diretrizes, na formulagdo da gestio
politica do Gabinete e na articulagfo institucional,
11. Coordenar a comunicagio do Gabinete com as instancias administrativas internas e externas;
12. Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientagdes do Presidente da Célmara
Municipal,
13. Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio pelo Presidente da CAmara.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
ILotag@io: Gabinete da Presidéncia.
Quantidade: 1

2. GABINETES DOS VEREADORES

ASSESSOR LEGISLATIVO =

Atribuigdes:

1. Exercer atividade de assessoramento politico ao vereador, acompanhando-o em visitas,
diligéncias e eventos, sempre que determinado;

2. Realizar com o vereador, todos os trabalhos externos junto s Comunidades e Orgdos Piblicos,
estabelecendo o intercAmbio de informagBes e reivindicagdes da populagiio, que deverdol
orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos, através da orientagfio paral
elaboragdio de Projetos de Lei, Projetos de Decreto Legislativo, Projetos de Resolugdo,
Requerimentos, Indicagdes ¢ Mogdes, dentre outros;

3. Estudar alternativas propostas em outras unidades da Federagdo para aperfeigoamento das

politicas propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando a ideologia politico-partidéria

do vereador que assessora, com total fidelidade &s diretrizes por ele tragadas junto ao

Gabinete;

Assessorar o vereador no exercicio das atividades desenvolvidas no gabinete de

assessoramento, cumprindo as metas, estratégias e diretrizes politicas do respectivo gabinete;

Assessorar o vereador na elaboragdo e acompanhamento de proposituras;

Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do vereador;

Elaborar minutas de proposi¢des, pareceres, votos e outras manifestagdes politicas;

Levantar dados e informagdes para o auxilio nas tomadas de decisdes do vereador;

Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do vereador, executando, quando

determinado, a articulagdio politica e a gestdo junto a outros vereadores e & Administragdo

Municipal;

10. Prestar apoio e participar de processos de articulagfo politica e cooperagfo legislativa entre ol
vereador e 0 Governo Municipal em matérias de interesse do Municipio e de sua populagio;

11. Executar os demais servi¢os determinados pelo vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo ¢ exoneragdo, pelo Presidente da mediante requerimento

do vereador titular do Gabinete.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

[Lotac¢io: Gabinete de assessoramento do vereador,

Total de cargos existentes: 21.

P

© %N o

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS DE VEREADOR

Atribuicdes:
1. Assessorar o Vereador no relacionamento com érgdos, entidades e autoridades de todos os
Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios e dos demais setores da sociedade,
compreendendo o acompanhamento do vereador em eventos ¢ visitas externos;
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ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS DE VEREADOR

2. Representar o vereador, quando designado;

3. Desenvolver, em apoio ao Gabinete, relagdes governamentais e institucionais no interesse do
mandato;

4. Contribuir para o incremento da sinergia com os outros 6rgios externos;

5. Aprimorar, sempre que possivel, os trdmites administrativos e de gesto do Gabinete;

6. Assessorar o vereador nas sessdes da Camara Municipal;

7. Manter o registro e o controle das atividades desenvolvidas, apresentando os consequentes

relatorios;
8. Executar os demais servigos determinados pelo vereador.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo, pelo Presidente da
Cémara, mediante requerimento do vereador titular do Gabinete.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
ILotagdio: Gabinete de assessoramento do vereador.
[Total de cargos existentes: 21.

ASSESSOR PARLAMENTAR i 0000

|Atribuic¢des:

1. Assessorar o vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato, coordenando e
executando as atividades correlatas;

2. Elaborar pronunciamentos e proposigdes;

3. Assessorar o vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas,)
pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

4. Assessorar o vereador em reunides de comissSes permanentes e tempordrias, audiéncias
publicas e outros eventos;

5. Definir, de acordo com as orientagdes do vereador, e fazer executar metas, estratégias e
diretrizes politicas a serem adotadas pelo gabinete de assessoramento;

6. Administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico do vereador,
coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

7. Assessorar nas relages publicas do vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e
com o publico em geral;

8. Acompanhar ou representar o vereador em repartigdes piblicas, audiéncias, encontros e outroj

eventos para os quais for designado;

9. Acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar a
articulagdes politicas do vereador;

10. Examinar assuntos atinentes as relagSes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a fim de|
submeté-lo & ciéncia do vereador;

11. Executar os demais servigos determinados pelo vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comisso de livre nomeagao e exoneragdo, pelo Presidente da

Cémara, mediante requerimento do vereador titular do Gabinete.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

[Lotacfio: Gabinete de assessoramento do vereador.

[Total de cargos existentes: 21,

__ CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

Atribuicdes:

1. Assessorar o vereador nas atividades administrativas, parlamentares e politicas, inclusive na|
sessdes de Cémara, compreendendo o plancjamento, a organizagio, a coordenagdo e a
orientagdo das atividades do Gabinete;

2. Representar o vereador, quando designado;

3. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do Gabinete, avaliando periodicamente os
gastos de seu centro de custos;

13



Fls 58

337/2022 g(

- g

Protocolo - Joelma

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

1
1

8.
9.

0.
1.

Zelar pela transparéncia das informagdes publicas do Gabinete;
Assessorar ¢ executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo vereador;

Registrar demandas, sugest8es, deniincias ou qualquer outra informagfo, submetendo-as ao

vereador;

Coordenar a atividade de apoio e suporte ao vereador em tudo o que diz respeito a suas

atribuigdes;

Auxiliar o vereador na tomada de decisdes administrativas e politicas;

Coordenar a comunicagio do Gabinete com as instdncias administrativas internas e externas;
Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientagdes do vereador;

Executar os demais servigos determinados pelo vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comissdo de livre nomeag#o e exoneragéo, pelo Presidente da
Cémara, mediante requerimento do vereador titular do Gabinete.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

[Lotacfio: Gabinete de assessoramento do vereador.

[Total de cargos existentes: 21

ANEXO V: FUNCOES GRATIFICADAS

1. CONTROLADORIA GERAL

~CONTROLADOR GERAL

Atribuigﬁes:

1.

2.
3

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Coordenar o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, em linha com as
orientagdes administrativas da Presidéncia da Camara;

Coordenar a execugdo das atividades relativas ao Controle Interno;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugo dos programas
orgamentarios e financeiros da CAmara Municipal;

Acompanhar as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e deveres da CAmara
Municipal,

Orientar a elaboragfio e expedigo de instrug®es normativas referentes 4 matéria;

Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo, colaborando com sua
fungdo de fiscalizagio; _

Coordenar as atividades de recepgo de agentes do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo designados para realizagfio de diligéncias na Camara Municipal;

Fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de informagdes solicitadas pelo Tribunal de
Contas do Estado de S#o Paulo, em especial com relagdo as transmissdes para o Sistema
Audesp;

Garantir o atendimento as exigéncias feitas pelo controle externo;

Orientar os gestores no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades;

Examinar as prestagSes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por bens
e valores pertencentes ou confiados & CAmara Municipal;

Indicar & Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e recomendar providéncias a
serem adotadas;

Elaborar relatérios periédicos do Controle Interno dirigido & Presidéncia;

Avaliar periodicamente as rotinas de trabalho, visando melhorar a eficiéncia, efetividade
eficacia dos trabalhos;

Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da administragfo
financeira da Cdmara Municipal;

Assinar prazo para que o 6rgdo ou setor da Administragdo adote as providéncias necessérias
ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;
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. CONTROLADOR GERAL :
18. Analisar as informagdes setoriais encaminhadas, com énfase no que dispdem a Lei de
Responsabilidade Fiscal e as orientages do Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo;
19. Desenvolver rotinas inerentes as atividades de controle interno;
20. Assinar as comunica¢des expedidas pela Controladoria Geral aos setores ou servidores da
Céamara Municipal;
21. Avaliar o cumprimento das diretrizes, dos objetivos e das metas propostas nos planos
orgamentarios — PPA, LDO e LOA, relativas ao Legislativo;
22. Verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
quanto 4 eficicia, a eficiéncia e  efetividade da gestfio dos recursos or¢amentarios;
23. Verificar os limites e condig¢des para realizagio de operagdes de crédito e inscrigdo de
' despesas em restos a pagar;
24. Ratificar a legalidade, a legitimidade e a economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;
25. Fiscalizar a legalidade, a eficiéncia e a eficacia dos diversos controles setoriais da Cémara;
26. Colaborar com o controle externo no exercicio de sua misso institucional;
27. Supervisionar o cumprimento das normas legais e técnicas;
28. Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as
medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite, no caso de descumprimento;
29. Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de
trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
30. Controlar a execugdo orgamentiria;
31. Avaliar os procedimentos adotados para a realizagfio da receita e da despesa;
32. Verificar a escrituragfo das contas do legislativo;
33. Acompanhar a gestdo patrimonial;
34. Apreciar os relatérios de gestdo fiscal, assinando-os;
35. Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar solugdes;
36. Verificar a implementagdo de solugdes indicadas;
37. Orientar e expedir atos normativos para as Diretorias, DivisGes e Sessdes da Cémara;
38. Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram de suas atribuigdes;
39. Verificar o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal;
40. Zelar pelo bom estado de conservagio e de funcionamento dos materiais ¢ equipamentos
existentes na unidade;
41. Executar demais servigos determinados pelo Presidente da Camara que guardem relagdo
com as atividades do setor.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC - ocupante de cargo de provimento
efetivo de Controlador Legislativo.
Enquanto o cargo de Controlador Legislativo nfio for provido por concurso, fica autorizada a
autoridade competente a conceder a presente fung#o a qualquer servidor do quadro de carreira, desde
que cumpra os requisitos de escolaridade para a mesma.
Jornada de trabalho; 40 horas semanais.
Lota¢do: Controladoria Geral.
Quantidade: 1

2. DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS

DIRETOR DO DEPAR’

Atribuicdes:

1. Assessorar a Cdmara em todas as atividades relacionadas ao juridico;

2. Planejar, orientar e supervisionar a realizagfio das atividades de sua competéncia, em linha
com as orienta¢8es administrativas da Presidéncia da Camara; _

3. Supervisionar os procuradores legislativos em questes juridicas que envolvam interesses da
Céamara Municipal,

4. Revisar minutas de projetos de lei, decretos-legislativos, resolugdes, requerimentos de
urgéncia especial, atos administrativos e contratos;
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.

29,

30.

31.

32,

33.

Proporcionar assessoria juridica aos vereadores em assuntos relacionados as atividades
parlamentares;

Orientar a realizagdo de estudos juridicos pelos Procuradores legislativos em suas
respectivas areas;

Pesquisar doutrina e jurisprudéncia para servir de subsidio as pegas juridicas elaboradas
pelos Procuradores legislativos;

Garantir o atendimento de prazos processuais, alertando os demais Procuradores para seu
cumprimento;

Agendar as audiéncias, avisando com antecedéncia minima de 48 horas os Procuradores;
Coordenar reunides do Departamento de Assuntos Juridicos;

Coordenar o trabalho dos Procuradores legislativos em assuntos juridico-legislativos;
Aprovar todos os pareceres técnicos opinativos emitidos pelos Procuradores Legislativos;
Prestar assisténcia juridica &s Comissdes Disciplinares, quando solicitado;

Prestar informagdes em processos atinentes a sua 4rea de atuago;

Aprovar os pareceres das Comissdes Permanentes de Justica e Redagfio, Educagdo, Satide e
Assisténcia Social ¢ Obras, Servigos Urbanos e Atividades Privadas, de acordo com a
decis3o de seus membros;

Auxiliar na elaboragdo de parecer em separado, quando solicitado por qualquer membro das
Comissdes Permanentes acima citadas;

Supervisionar a elaboragio de minutas de Projetos de Lei, Decretos-Legislativos,
Resolugdes, Requerimentos de Urgéncia Especial, Atos Administrativos, Contratos e outros;
Representar a Cdmara em juizo, ativa e passivamente, mediante mandato outorgado pelo
Presidente da Cimara;

Prestar assessoria & Mesa da Camara, durante as SessGes Plendrias, quando solicitado ou
designado;

Prestar assisténcia juridica as Comissdes Temporarias e participar dos procedimentos
administrativos disciplinares e demais procedimentos, quando necessério;

Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que convocado por seus
superiores;

Assessorar os membros das Comissdes Permanentes durante as reunides das mesmas,
quando solicitado;

Assistir 4 Comiss@io de Compras e Licitaggo;

Supervisionar a elaboragdo de iniciais, contestagBes, réplicas, memoriais, embargos
declaratérios, recursos e todas as demais pegas processuais;

Estabelecer os padrdes de desempenho das atividades do Departamento sob sua
responsabilidade;

Distribuir e controlar a realizag#o das atividades pelos servidores de seu Departamento;
Auxiliar na instrugdo e no acompanhamento dos processos judiciais em que a Camara
Municipal figure como parte;

Orientar e subscrever as manifestacdes técnico-juridicas emitidas através de pareceres ¢ de
outras formas de pronunciamento;

Distribuir aos Procuradores Legislativos os processos sujeitos, por forga de lei ou norma
regulamentar, 4 manifestagdo juridica, de caréater administrativo, técnico ou orgamentério,
resolvendo eventuais conflitos de competéncia que venham a surgir entre estes servidores;
Solicitar, quando necessério, aos demais Departamentos, manifestagfo técnica e/ou juridico
sobre os processos encaminhados para anélise da Procuradoria;

Determinar a execugio dos servigos de apoio, tais como digitagdo, arquivamento e pesquisa,
dentre outros, a serem elaborados pelos funciondrios designados para atuarem junto a
Procuradoria;

Designar Procurador Legislativo para atuar em Comissdes Especiais e de Inquérito, quando
autorizado pelo Presidente da Cimara;

Organizar a legislagdo municipal existente de modo a permitir sua aplicago racional e
evitar decisSes administrativas divergentes, orientando na compilago da legislag3o vigente,
apds alteragBes aprovadas pela Cdmara Municipal;
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34. Pronunciar-se sobre processos de administragdo interna da CAmara;

35. Atender, mediante autorizag@o da Presidéncia, as solicitagBes dos vereadores, de carater
Jjuridico, sobre matéria de competéncia municipal;

36. Acompanhar as atividades das sessdes ordindrias, extraordindrias, Audiéncias Publicas,
reunides das Comissdes Especiais e vereadores ¢ de Comissdes Permanentes, quando
solicitado;

37. Executar os demais servios determinados pelo Secretario Geral Legislativo ou pelo
Presidente da Camara que guardem relagfio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo em Direito, reconhecido pelo MEC, inscri¢do na OAB -
ocupante de Cargo de provimento efetivo de Procurador Legislativo.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagdo: Departamento Administrativo.

Quantidade: 1

3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

. . CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE
Atribuig¢ges:
1. Assessorar e auxiliar a Cidmara em todas as atividades relacionadas ao planejamento
orcamentdrio anual e levantamento de informag¢des orcamentdrias, conforme lhe for
designado por seus superiores;

Reportar-se diretamente ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro;

Realizar levantamentos, estudos, demonstrages e notas técnicas visando subsidiar a

demonstragdo de impacto financeiro e orgamentdrio de medidas legislativas e

administrativas da Cdmara Municipal;

4. Elaborar proposta de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e Lei Orgamentéria
Anual, assim como os respectivos anexos obrigatérios;

5. Elaborar relatérios de acompanhamento do cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentéria Anual, assim como
nos instrumentos internos destinados ao planejamento institucional;

6. Acompanhar a evolugdo do gasto de pessoal e previdencidrio, notificando a chefia quando
houver risco de atingimento dos limites legais e propondo medidas de saneamento;

7. Acompanhar a tramitacdo de medidas legislativas, regulamentares e administrativas em
todos os dmbitos federativos que afetem as atividades de planejamento e execugfio
orgamentdria e financeira da Cdmara Municipal;

8. Auxiliar seus superiores diretos, bem como a Mesa Diretora, Presidéncia e vereadores
quanto aos instrumentos orgamentarios da Camara;

9. Prestar assessoramento em todas as atividades necessérias a elabora¢do de propostas das leis
orgamentarias;

10. Assistir ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro mediante o
acompanhamento didrio da execug@io orgamentdria;

11. Elaborar relatérios sintéticos ¢ analiticos das despesas da Camara Municipal;

12. Assessorar o superior ¢ o Ordenador de Despesas mediante a andlise e verificagdo dos
processos realizada prévia e/ou concomitantemente ao empenho da despesa, visando a
mitiga¢do de riscos, falhas e vicios na execugfio or¢amentéria;

13. Promover a indicago da dotagfio orgamentdria nos processos de despesas, mediante anélise
do objeto da despesa e comparagio com os elementos e subelementos de despesa
disponiveis de acordo com os pardmetros legalmente fixados;

14. Acompanhar a publicagdo de Comunicados do Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo
relacionados 4 execugfio financeira e orgamentdria, notificando a chefia ¢ as secbes
competentes acerca de medidas que devem ser adotadas para o seu fiel cumprimento;

15. Assistir ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro com dados, informagdes e
documentos que subsidiem a elaboragfo de estudos de impacto financeiro e orgamentéario;

16. Propor a adogdo de rotinas de trabalho que visem dar maior seguranca, transparéncia e

win
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17.
18.
19.
20.
21,

22,

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

confiabilidade aos processos de execugfio orgamentaria;

Acompanhar e emitir relatérios acerca dos valores inscritos em Restos a Pagar e sua
execucdo;

Encaminhar o relatério de gestéo fiscal para publicagfo;

Gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade
organizacional da Cdmara Municipal sob sua responsabilidade, em linha com as orientagdes
administrativas do Departamento a que se subordina;

Distribuir e controlar a realizagéo das atividades pelos servidores e Segdes subordinadas;
Promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade;

Auxiliar o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro nas atividades relativas
sua participac#o na elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual e
do Plano Plurianual de Investimentos, oferecendo subsidios e sugestdes;

Auxiliar a Mesa Diretora ¢ Comissdes Permanentes em todas as proposigdes onde haja
matéria orgamentéria, contébil e financeira;

Efetuar o controle de despesas no orgamento programado;

Gerenciar e controlar a regularidade dos documentos fiscais, bem como as emissdes de
notas de empenho, a liquidago das despesas empenhadas e a preparagdo para o pagamento;
Cobrar dos servidores da Divisdo a elaboragio dos relatérios mensais de modo a manter a
previsdo orgamentéria em equilibrio;

Orientar as unidades subordinadas quanto ao atendimento das normas or¢amentérias e
quanto ao cumprimento de metas fixadas pelo Departamento Administrativo e Financeiro,
Presidéncia e Mesa Diretora;

Encaminhar relatérios para a Controladoria Geral, de modo a permitir e facilitar a integragéo
das atividades de fiscaliza¢dio e controle interno;

Garantir o cumprimento dos prazos legais para a confecgfio do Balango Anual Geral e os
seus respectivos quadros demonstrativos, gerenciando todas as atividades de seus
subordinados responsaveis pela elaborago de tais documentos;

Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro que guardem relagdio com as atividades do setor.

Requisitos: ocupante de Cargo de provimento efetivo com Ensino Superior completo reconhecido
pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento Administrativo e Financeiro.

Quantidade: 1

. .CHEFE DA SECAO DE CONTABILIDADE .~ .. ..

Atribuig:ﬁeé:

1.

2.
3.
4

%

Coordenar e executar os servigos afetos & Segfio de Contabilidade, vinculada & Divisfo de
Org¢amento e Contabilidade;

Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua 4rea de atuagdo;

Executar e transmitir determinagdes e procedimentos de ordem superior;

Chefiar, coordenar e promover a execugo orgamentéria da CAmara Municipal e os registros
contabeis, acompanhando e controlando os resultados da gestdo orgamentéria, financeira e
patrimonial da Cdmara;

Participar na elaboragdo de propostas das leis orcamentérias;

Classificar receitas e os recursos recebidos a qualquer titulo, bem como as despesas e os
empenhos de pessoal;

Supervisionar a emissdo e controle de empenhos de despesas;

Elaborar e assinar os balangos e balancetes, os registros contébeis da execugdo orgamentaria
e mapas demonstrativos com elementos retirados de toda a movimentagdio financeira e
contabil;

Auxiliar vereadores ¢ Comissdes no exame das contas e balancos anuais da Prefeitura
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Municipal, bem como nas proposigdes relativas aos assuntos contébeis;

10. Controlar e registrar os repasses de recursos financeiros;

11. Supervisionar a andlise dos balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o
fornecimento, de fndices contabeis, para orientago;

12. Coordenar e controlar as prestagdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;

13. Controlar receitas, bem como conferir, diariamente extratos contébeis;

14, Zelar pelo compromisso financeiro no 4mbito da Camara Municipal;

15. Controlar os recursos extraorgamentérios;

16. Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cimara Municipal,
inclusive nas sessdes de Camara;

17. Orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cmara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

18. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

19. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necess4rias determinagdes;

20. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

21. Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

22. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Orgamento ¢
Contabilidade que guardem relagfio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento Administrativo e Financeiro — Divisdo de Orcamento e Contabilidade —
Secdo de Contabilidade.

Quantidade: 1

© . ' CHEFE DA SECAO DE TESOURARIA

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servicos afetos 4 Seg3o de Tesouraria, vinculada a Divisdo de
Orgamento e Contabilidade;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua area de atuagdo;

3. Transmitir determinagSes normas e procedimentos de ordem superior;

4. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sesses de Camara;

5. Orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cémara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

6. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

7. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

8. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

9. Planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria da Cimara Municipal;

10. Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da C4mara Municipal;

11. Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado;

12. Realizar a conciliagdo bancéria;

13. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas
que ddo suporte ao Balancete;

14. Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da Camara
Municipal;

15. Providenciar a emissfo de Ordem Bancéria e Guia de Recolhimentos:

16. Comunicar os pagamentos feitos aos solicitantes;

17. Solicitar a prestagdo de contas de didrias e passagens e encaminhar & Contabilidade;

18. Manter cadastro de cheques emitidos;
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20.
21.
22,
23.
24,

25.
26.

19.

Arqulvar na ordem cronol6gica os processos de pagamento e documentos de caixa,

separando-os por fonte de recursos, para fins de atendimento & auditoria do Tribunal de
Contas do Estado;

Manter controle sobre emissdo de cheques, transferéncias financeiras, guarda de dinheiro,
titulos e documentos;

Efetuar pagamento a fornecedores, prestadores de servigo, locadores e contribuintes,
mediante a emissdo de cheques ou outra forma de pagamento praticado na Cémara
Municipal;

Confeccionar relatérios e documentos da Tesouraria;

Fiscalizar os pagamentos sujeitos a retengéio de tributos;

Racionalizar as atividades ligadas a execugdo, controle ¢ contabilizagdo de pagamentos,
saldos bancdrios e aplica¢des financeiras;

Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgiios de controle 1ntemo e externo;

Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Or¢amento e
Contabilidade que guardem relag8io com as atividades do setor,

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento Administrativo — Divisdo de Orgamento e Contabilidade — Secdo de
Tesouraria.

Quantidade: 1

"CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Airibuicéesz

1. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Divisdo de Recursos Humanos, de acordo
com os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Cémara,
Secretério Geral Legislativo e Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro;

2. Reportar-se diretamente ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro;

3. Autorizar todos os langamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo
Presidente, Secretdrio Geral Legislativo e Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro, incluindo a folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos vereadores, tudo
na forma da legislagéo pertinente;

4. Autorizar a emisséo de relatérios de apoio financeiro ou contébil relacionados & Divisdo de
Recursos Humanos, quando requisitado;

5. Autorizar a realizagfo de processo de reciclagem e integragfo dos servidores;

6. Acompanhar a elaborago, fiscalizagfo, supervisfo da proposta orgamentéria da Camara, no
que diz respeito s despesas de pessoal, devidamente instruida ¢ quanto & sua aplicagfio e
execugdo, submetendo-a 3 apreciagdo de seus superiores;

7. Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada processo
de nomeagdo de servidores e de férias, quando for o caso;

8. Acompanhar a elaboracfio, emiss@io e entregas das obrigacBes de pessoal junto ao Tribunal
de Contas;

9. Acompanhar decisdo sobre assuntos relativos & administragdo de pessoal, bem como sugerir
aplicagfio de penalidade;

10. Conferir e fiscalizar a correta inscrig8o dos servidores da Camara do Municipio;

11. Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgdos de Administragdo
Puiblica sobre assuntos de sua competéncia;

12, Prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou n#o, pertinente ao setor de
responsabilidade;

13. Prestar o atendimento de fiscais do trabalho e do Tribunal de Contas na Cimara ou fora
dela, quanto aos atos de administra¢do de pessoal;

14. Propor a elaboragdo de rotinas e métodos de trabalho que visem aperfeigoar a realizagio de

célculos, langamentos e conferéncias na elaboragdo da folha de pagamento;
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15. Redigir expedlentes da Divisdo de Recursos Humanos em resposta aos 6rgdos de controle
interno e externo;

16. Auxiliar na organizagfio e realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administragfio de recursos humanos;

17. Auxiliar na organizagHo e realizagio de avaliagdes de desempenho;

18. Participar de comissdes e/ou na realizagfio de concursos piiblicos;

19. Analisar, descrever e classificar os cargos da Cémara, utilizando-se das técnicas de
observagdo direta, entrevistas e aplicagdes de questionarios;

20. Realizar pesquisas salariais, controlar evolugdes e ascensdes funcionais;

21. Levantar necessidades de treinamento pessoal,

22. Auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptago e readaptagdo dos
servidores;

23. Prestar informag®es gerais em processos administrativos;

24. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro que guardem relagdo com as atividades do setor.

Requisitos: ocupante de cargo de provimento efetivo com Ensino Superior completo reconhecido
elo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac¢fio: Departamento Administrativo e Financeiro — Divisdo de Recursos Humanos.

Quantidade: 1

' CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

Atribuicdes:
1. Coordenar e executar os servigos afetos & Seco de Gestdo de Pessoas, vinculada 2 Divisgo
de Recursos Humanos;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua 4rea de atuagfo;

3. Transmitir determinagBes normas e procedimentos de ordem superior;

4. Chefiar, coordenar e promover treinamentos, reciclagens e interagio dos servidores;

5. Gerenciar presengas, afastamentos, ocorréncias relativas ao pessoal;

6. Gerenciar folha de pagamento dos servidores e subsfdios dos vereadores, tudo na forma da
legislagdo pertinente;

7. Emitir relatérios de apoio ﬂnancelro ou contdbil relacionados & Divisdo de Recursos

Humanos, quando requisitado pelo Presidente, Secretdrio Geral Legislativo ou Diretor do
Departamento Administrativo;

8. Atuar na elaboragdo da proposta orgamentéria da Camara, no que diz respeito s despesas de
pessoal, devidamente instruida e quanto & sua aplicagdo e execugdo, submetendo-a a
apreciagfio de seus superiores;

9. Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas para as
respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada processo
de nomeagdo de servidores e de férias, quando for o caso;

10. Garantir o cumprimento de decisdo sobre assuntos relativos & administrago de pessoal, bem
como aplicagdo de penalidade;

11. Manter a correta inscrigdo dos servidores da CAmara do Municipio;

12. Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgios de Administrago
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

13. Prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou ndo, pertinente ao setor de
responsabilidade;

14, Prestar o atendimento de fiscais do trabalho ¢ do Tribunal de Contas na Camara ou fora
dela, quanto aos atos de administra¢do de pessoal;

15. Acompanhar a elaboragdo de rotinas ¢ métodos de trabalho que visem aperfeigoar a
realizagdo de célculos, lancamentos e conferéncias na elaboragdo da folha de pagamento;

16. Redigir expedientes da Divisdo de Recursos Humanos em resposta aos érgios de controle
interno e externo, supervisionado pelo superior imediato;
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17. Atuar na orgamzag:ﬁo ¢ realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacmnados a
administra¢3o de recursos humanos;

18. Gerenciar avalia¢tes de desempenho;

19. Participar de comissdes e/ou na realizagfio de concursos puiblicos;

20. Descrever e classificar os cargos da Cémara, utilizando-se das técnicas de observacdo direta,
entrevistas e aplicacdes de questiondrios;

21. Realizar pesquisas salariais, controlar evolugdes e ascensdes funcionais;

22. Levantar necessidades de treinamento pessoal, informando o superior direto;

23. Auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptagiio e readaptacdo dos
servidores;

24. Prestar informacdes gerais em processos administrativos;

25. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Recursos Humanos que
guardem relagfio com as atividades do setor.

Requisitos: ocupante de cargo de provimento efetivo com Ensino Superior completo reconhecido
pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotag¢do: Departamento Administrativo — Divisdo de Recursos Humanos — Se¢do de Gestdo de
Pessoas.

Quantidade: 1

- CHEFE DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atrlbulcﬁes'

1. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Divisio de Tecnologia da Informacdo, de
acordo com os ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da
Camara, Secretdrio Geral Legislativo e Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro;

Reportar-se diretamente ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro;

Dirigir e fiscalizar as atividades da Divis3o de Tecnologia da Informag#o, chefiando toda a

estrutura administrativa a ela vinculada;

4. Cumprir a legislagdo pertinente ao cadastro dos usuérios dos sistemas digitais da Cmara
Municipal;

5. Garantir a continuidade e manutengéo do sitio eletrénico da Camara Municipal;

6. Elaborar e assinar relatérios ¢ documentos destinados a alimentar o sistema de controle

interno;

Garantir o fornecimento de suporte ao banco de dados e seguranga da informagao;

Propor programas de treinamentos destinados aos usuérios dos sistemas, garantindo-lhes o

uso adequado de informatica;

9. Executar atividades correlatas com a fungo de chefia, sempre que determinadas pelos seus
superiores hierdrquicos;

10. Supervisionar as atividades relativas & administragdo de servidores fisicos ¢ virtuais, bem
como atividades de administrago e manutengo em equipamentos instalados ou adquiridos;

11. Supervisionar as atividades de monitoramento das rotinas de produgfo de cépias de
seguran¢a ¢ manter atualizados arquivos e bancos de dados;

12. Dar suporte 2 Cdmara Municipal, nas atividades de manutengdo, parametrizago, formatagfio
¢ as demais configuragBes necessarias dos computadores, periféricos, gadgets, servidores e
roteadores, no &mbito do hardware e do software;

13. Auxiliar as empresas contratadas com informag@es e especificagdes técnicas para execugdo
de servigos e acompanha-las durante a realizago destes;

14. Prestar manuteng#o da estrutura de redes fisica e de dados, atentando para a seguranga das
informagdes;

15. Trabalhar na prevengdo e na solugdo de problemas técnicos, pertinentes aos demais
componentes da infraestrutura tecnolégica da CAmara Municipal;

16. Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicagdes, com vistas ao tempo

wn
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de respostas aceitdveis e & seguranca das informagdes;

17. Elaborar relatérios de recomendagfo, parecer, anélises e de outros contetidos referentes a
sua drea de atuacgfio, submetendo-os aos seus superiores, para que possam adotar
providéncias que sejam necessérias;

18. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro que guardem relagfio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo em Anélise de Sistemas, Ciéncias da Computagfo, Sistemas
de Informacdo, Tecnologia da Informagdio, ou graduagdio equivalente na 4rea de Tecnologia da
Informacgo, reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagio: Departamento Administrativo e Financeiro - Divis3o de Tecnologia da Informagio.

Quantidade: 1

. CHEFEDA SECAODESISTEMAS =~ .

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Se¢fio de Sistemas, vinculada & Divisio de
Tecnologia da Informagfio e a0 Departamento Administrativo;

2. Pesquisar, analisar ¢ implantar trabalhos técnicos afetos & sua area de atuagfo;

3. Transmitir determinag®es normas e procedimentos de ordem superior;

4. Prestar suporte necessdrio a0 bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sess@es de Camara;

5. Supervisionar as atividades da Sec¢éo de Sistemas;

6. Garantir o cumprimento da legislagdio pertinente ao cadastro dos usudrios dos sistemas
digitais da Camara Municipal;

7. Elaborar relatérios e documentos destinados a alimentar o sistema de controle interno;

Garantir o fornecimento de suporte ao banco de dados e seguranga da informago;

9. Administrar programas de treinamentos destinados aos usuérios dos sistemas, garantindo-
lhes o uso adequado de informatica;

10. Supervisionar as atividades relativas & administragfio de servidores fisicos e virtuais, bem
como atividades de administragdo e manuten¢do em equipamentos instalados ou adquiridos;

11. Supervisionar as atividades de monitoramento das rotinas de produgfio de cépias de
seguranga ¢ manter atualizados arquivos e bancos de dados;

12, Auxiliar as empresas contratadas com informagdes e especificagdes técnicas para execugdo
de servigos e acompanhé-las durante a realiza¢do destes;

3. Trabalhar na prevengfio e na solugiio de problemas técnicos, pertinentes aos demais
componentes da infraestrutura tecnol6gica da Camara Municipal;

14, Elaborar relatérios de recomendagio, parecer, andlises e de outros contetidos referentes a
sua drea de atuacfio, submetendo-os aos seus superiores, para que possam adotar
providéncias que sejam necessdrias;

15. Executar os demais servicos determinados pelo Chefe da Divisio de Tecnologia da
Informagéio que guardem relagdio com as atividades do setor.

*®

Requisitos: Ensino Superior completo em Andalise de Sistemas, Ciéncias da Computacio, Sistemas
de Informagdo, Tecnologia da Informagdio, ou graduagfio equivalente na 4rea de Tecnologia da
Informac8o, reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento Administrativo e Financeiro - Divis&o de Tecnologia da Informagdo — Segéio
de Sistemas.

Quantidade: 1
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Atribuicdes:
1. Coordenar e executar os servicos afetos & Se¢do de Sistemas, vinculada 4 Divisdo de

Tecnologia da Informagfo e ao Departamento Administrativo;

Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua 4rea de atuac#o;

Transmitir determinag¢Bes normas e procedimentos de ordem superior;

Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cimara Municipal,

inclusive nas sess@es de Camara;

Supervisionar as atividades da Se¢#o de Sistemas;

Garantir o cumprimento da legislagfio pertinente ao cadastro dos usudrios dos sistemas

digitais da Camara Municipal;

Garantir a continuidade ¢ manutengfo do sitio eletrdnico da Camara Municipal,

Garantir o fornecimento de suporte ao banco de dados e seguranga da informagao;

Administrar programas de treinamentos destinados aos usudrios dos sistemas, garantindo-

lhes o uso adequado de informética; )

10. Dar suporte & Cdmara Municipal, nas atividades de manuteng#o, parametrizagao, formatagio
e as demais configuragdes necessérias dos computadores, periféricos, gadgets, servidores e
roteadores, no 4mbito do hardware e do software;

11. Auxiliar as empresas contratadas com informagdes e especificagdes técnicas para execugdo
de servigos e acompanhé-las durante a realizagfo destes;

12. Prestar manuten¢do da estrutura de redes fisica e de dados, atentando para a seguranca das
informacdes;

13. Trabalhar na prevengdo e na solugio de problemas técnicos, pertinentes aos demais
componentes da infraestrutura tecnolégica da Camara Municipal;

14. Elaborar relatorios de recomendacdo, parecer, andlises e de outros contetidos referentes
sua drea de atuagfio, submetendo-os aos seus superiores, para que possam adotar
providéncias que sejam necessarias;

15. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Tecnologia da
Informagfio que guardem relagfio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo em Anilise de Sistemas, Ciéncias da Computagio, Sistemas
de Informagdo, Tecnologia da Informag#o, ou graduagdo equivalente na 4rea de Tecnologia da
Informac8o, reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento Administrativo e Financeiro - Divisdo de Tecnologia da Informago — Se¢do
de Suporte Técnico.

Quantidade: 1

4. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Rl M

S

0 o~

~ . CHEFE DA DIVISAO DE ACESSO A INFORMACAO E TRANSPARENCIA =
Atribuicdes:

1. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Divisdo, de acordo com os ditames do sistema
politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara, Secretdrio Geral Legislativo e
Diretor do Departamento de Comunicagdo;

Reportar-se diretamente ao Diretor do Departamento de Comunicagio;

Dirigir, fiscalizar e dotar de estrutura adequada o Servigo de Informacdio ao Cidaddo da
Camara Municipal, aprimorando as ferramentas de transparéncia da atuagfio institucional
para uma devida prestag8o de contas 4 sociedade;

Zelar pela total transparéncia e publicidade dos atos oficiais da Cémara Municipal,
orientando as atividades de todos os servidores vinculados 4 Divisfio de Transparéncia;
Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua 4rea de atuagfio;

Transmitir determinages, normas e procedimentos de ordem superior;

Coordenar os servigos afetos ao Servigo de Informagdo ao Cidadio;

Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cdmara Municipal;
Orientar seus subordinados na correta aplicagfo das normas vigentes, bem como dos deveres

> wN
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¢ direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cdmara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

10. Assegurar a transparéncia das informagdes piiblicas do setor;

11. Prestar informages atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

12, Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da Secdo;

13. Adotar procedimentos no 4mbito do SIC para atender tempestivamente ao requerimento de
informagdo, bem como controlar e notificar o interlocutor para o atendimento dos prazos;

14, Providenciar junto & Divisdio de Tecnologia da Informitica a instalagio do Portal dos
Servigos de Informagfio ao Cidaddo — SIC, de forma a manté-lo sempre em operagdo ¢ com
as atualizagdes devidas;

15. Capacitar-se quanto & operacionalidade do Portal do SIC, instruindo seus servidores na
execugo das atividades de informag#o ao cidadéo;

16. Zelar pela manutengdo e coordenar as atividades para o permanente funcionamento do
Portal da Transparéncia da Cimara, com informagdes atualizadas, de modo a atender ao
interesse piiblico e aos érgéos de fiscalizagio;

17. Observar todos os prazos legais para o recebimento das solicitagdes, obtengdo das
informagdes necessdrias 4 elaboragfo das respostas, preparo das respostas e documentos;

18. Gerenciar, distribuir e estabelecer todos os procedimentos no 4mbito da unidade para o
cumprimento de todas as competéncias do SIC;

19. Analisar as respostas recebidas e, se for o caso, orientar o interlocutor para adequar o texto a
linguagem cidadd, ao tipo de resposta, 4 sua classifica¢do e aos fundamentos legais;

20. Sugerir melhorias nas respostas dos interlocutores, responsivel pela informagio em
atendimento ao cidadio;

21. Prestar informagdes para subsidiar eventuais respostas que recaiam sobre decisdes na sua
érea de atuagio;

22. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento de Comunicagio
que guardem relago com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacfio: Departamento de Comunicagfo - Divisdo de Acesso & Informagio ¢ Transparéncia.

Quantidade: 1

.. CHEFE DA SECAO DE-AUDIOVISUAL ..

Atribuicﬁesﬁ

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Se¢do de Audiovisual;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos  sua 4rea de atuagéo;

3. Reportar-se diretamente ao Diretor do Departamento de Comunicagao;

4. Transmitir determinag¢&es normas e procedimentos de ordem superior;

5. Coordenar a cobertura das Sessdes Ordindrias e Extraordindrias e Audiéncias Publicas

realizadas pelas Comissdes;

Gerenciar o acompanhamento das entrevistas dos membros da Mesa Diretora aos meios de

comunicago e facilitar o contato entre jornalistas e vereadores;

7. Determinar a execugfio dos servigos técnicos .de dudio e de video das sessdes ordinarias,
extraordindrias e solenes da Cémara, bem como de outras reunides que se realizem nas
dependéncias do Legislativo ou fora delas;

8. Chefiar a operagfio do sistema de video e transmiss@o de sessdes via “internet” com acesso
interno e externo;

9. Chefiar a operagfio de todo o sistema audiovisual da Cdmara Municipal;

10. Coordenar a filmagem, edi¢do, codificagfio das sessdes via internet em tempo real, para os
eventos realizados nas dependéncias da CAdmara Municipal;

11. Coordenar a filmagem, edi¢do, codificagfio e exibi¢io por arquivo, das sessbes e eventos
ocorridos fora das dependéncias da Cimara Municipal;

o
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12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21

22,
23,
24,
25.

Assegurar a iluminagfo adequada, através de holofotes ¢ equlpamentos para otlmlzagao de
imagens;

Determinar a disponibilizar cépias em DVD para arqulvo ¢ para vereadores, quando
necessario;

Estar presente as sessdes ordindrias, extraordinérias, audlenmas piblicas e demais eventos a
serem realizados dentro e fora da Cdmara Municipal, em qualquer dia ou horario;

Coordenar e fiscalizar a operagio e a manutengfio dos equipamentos, softwares, gravagdes €
arquivos;

Coordenar e fiscalizar os servigos terceirizados atinentes ao setor;

Atender aos demais setores da CAmara Municipal e piblico externo;

Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando periodicamente. os
gastos de seu centro de custos;

Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cémara Mun1c1pa1
inclusive nas sessdes de Cémara;

Orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cdmara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

Assegurar a transparéncia das informag8es piblicas do setor;

Prestar informag®es atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de Comunicagfo
que guardem relagfo com as atividades do setor.

Requisitos: ocupante de Cargo de provimento efetivo com Ensino Superior completo reconhecido
pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacéio: Departamento de Comunicag¢fo — Se¢fo de Audiovisual.

Quantidade: 1

- CHEFE DA SECAO DE CERIMONIAL

Atfibuigdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos ao Se¢do de Cerimonial;

2. Reportar-se diretamente ao Diretor do Departamento de Comunicagio;

3. Pesquisar, analisar e implantar frabalhos técnicos afetos a sua 4rea de atuago;

4. Transmitir determinag¢des normas e procedimentos de ordem superior;

5. Coordenar a preparagfio dos atos de Sessdes Solenes e de cerimdnias, zelando pelas regras
do cerimonial oficial;

6. Organizar, coordenar e oferecer apoio operacional e logistico &s solenidades realizadas pelo
Legislativo;

7. Articular-se com o Cerimonial de outros 6rgdos para a promocdo de solenidades das quais
participar o Presidente ou seu representante;

8. Conceber estratégias visando a realiza¢io de a¢des de relagBes piiblicas, inclusive quanto &
recepgdo de visitantes;

9. Determinar o recebimento, selecfio, identificacio e encaminhamento dos documentos
relativos as solenidades, encontros, audiéncias, palestras, viagens e outros eventos;

10. Colaborar na organizagfio da agenda de eventos em que participar o Presidente;

11. Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade, presteza e
urbanidade, as atividades proprias do cerimonial e de relagdes piliblicas;

12. Organizar ¢ manter o funcionamento do cerimonial, com observincia das normas
protocolares;

13. Gerenciar a organizag¢@o de todos os eventos e solenidades oficiais do Legislativo;

14. Gerenciar a elaboragdo da programacéio de eventos e solenidades da Cdmara Municipal,
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15.

16.

17.
18.
19.

20.
21
22,
23.

24,

25.

26.
27.
28.

acompanhando todas as providéncias quanto 3 sua realizag#o;

Manter constante troca de informagdes, estreitando as relagdes entre a CAmara Municipal e
orgdos governamentais, instituigbes privadas e organizagBes sociais, nacionais e
estrangeiras;

Determinar a elaboragiio de publicagbes e jfolders institucionais e outros materiais
promocionais destinados a eventos do Legislativo, em consondncia com as Diretrizes do
Departamento de Comunicagio;

Atender aos demais setores da Cdmara Municipal e puiblico externo;

Prover os recursos necessarios 4 execugdo das atividades da Seg#o sob sua responsabilidade;
Preparar a convocagdo de funciondrios para os eventos e submeté-las ao crivo do Diretor do
Departamento de Comunicagio;

Coordenar a representagéio da Cdmara em eventos externos;

Planejar e organizar solenidades que concedem honrarias;

Preparar as solenidades de posse do Prefeito e vereadores, juntamente com a Secretaria
Geral Legislativa;

Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sessGes de Cimara;

Orientar seus subordinados na correta aplica¢@o das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cimara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de Comunicagdo
que guardem relagdo com as atividades do setor.

Requisitos: ocupante de cargo de provimento efetivo com Ensino Superior completo reconhecido
pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento de Comunica¢fo — Se¢fo de Cerimonial,

Quantidade: 1

5. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E GESTAO

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS!

1.

»

Sk w

8.

9.

10.

Atribuigdes:

Coordenar e executar os servigos afetos & Divisfio de Gestdo de Contratos, vinculada ao
Departamento de Infraestrutura e Gestéio;

Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades de elaboragdo,
assinatura, controle e acompanhamento dos contratos, convénios e atos correlatos;
Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua drea de atuagdo;

Transmitir determinagdes normas e procedimentos de ordem superior;

Garantir a higidez do regime de contrata¢des publicas;

Supervisionar a formalizagfio e a alteragdo dos contratos e seus aditamentos firmados pela
Cémara Municipal, elaborando os respectivos instrumentos de contrato e cuidando da gestdo
de sua execuglio, promovendo estrita observéncia as disposigdes legais que cuidam do
assunto;

Elaborar e publicar os extratos de contratos e prorrogag@es contratuais na imprensa oficial,
observando as exigéncias legais;

Manter organizado e atualizado em pasta propria todo o expediente administrativo
pertinente a Contratos, Extratos de Contratos e Prorrogagdes Contratuais;

Supervisionar a elaboragiio das minutas de contrato, que serfio conferidas pelo
Departamento de Assuntos Juridicos;

Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle dos contratos, cartas-
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20,

21,

22,

23.
24,
25,
26.

contrato, atas de registro de pregos, convénios, parcerias e demais termos de ajuste entre
o6rgfos publicos ou privados e a Cdmara Municipal;

Coordenar a emisso de autorizagdes de fornecimento de bens e servigos, acompanhando,
notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigagles e submetendo a
apreciagdo superior para a abertura de procedimentos sancionatérios;

Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagdo e controle dos
servigos de aquisig#o, recepgdo, armazenagem e distribui¢8o de materiais e servigos;
Coordenar o regular andamento e execugfio dos atos pertinentes aos processos de aplicagfio
de san¢des administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja
parte a Camara Municipal,

Determinar o envio de informagdes aos 6rgios de controle por meio do sistema Audesp;
Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a contento dos
contratos firmados pela Camara;

Coordenar, orientar e executar a organizacio ¢ a distribui¢dio de servigos contratados, os
quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante ou pelo setor técnico
responsével;

Organizar e acompanhar a fiscalizag8o dos contratos feitos pelas unidades, de modo a
garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagGes legais e atendam ao
interesse da Administraggo;

Manter registro de todas as contratagdes de bens, servigos e obras realizadas, comunicando
seus superiores hierarquicos;

Manter arquivo atualizado de todos os contratos da Cimara;

Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sessdes de Camara;

Orientar seus subordinados na correta aplicagfio das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinag&es;

Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

Prestar informages atinentes ao setor aos érgfios de controle interno e externo;

Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de Infraestrutura e
Gestdo que guardem relac@io com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfo: Departamento de Infraestrutura e Gestdo — Divisdo de Gestfo de Contratos.

Quantidade: 1

. CHEFE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA =

Atribuicdes:

1.

2.

3.

o

Gerenciar a realizag8o de todas as atividades operacionais da Divisdo de Infraestrutura,
vinculada ao Departamento de Infraestrutura ¢ Gestdo;

Supervisionar as atividades de manuteng#io civil, hidrdulica e elétrica nas dependéncias da
Céamara Municipal, instalagdes e equipamentos, preventiva e corretivamente;

Supervisionar o funcionamento os equipamentos e instalacdes da Cimara;

Chefiar as requisigdes, com a antecedéncia necessaria, a compra de insumos, pegas,
materiais ou equipamentos necessarios a perfeita execugio de suas atribuigdes;

Zelar pela manutengdo dos equipamentos e instalagSes da Camara, preventiva e
corretivamente, de forma a manté-los em perfeito e constante funcionamento, observando as
caracteristicas e orienta¢gdes dos fabricantes, quando for o caso;

Liderar a¢8es que visem garantir a seguranga pessoal e patrimonial da Cadmara Municipal;
Verificar permanentemente as condiges dos veiculos oficiais da Camara Municipal,
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avaliando a necessidade de manutengfio preventiva e corretiva, lncluswe sobre eventuals
necessidades de substitui¢fio de pegas, componentes, fluidos e insumos;

8. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagdes;

9. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

10. Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgos de controle interno e externo;

11, Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de Infraestrutura e
Gestdo que guardem relagfo com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacéio: Departamento de Infraestrutura e Gestdo — Divisdo de Infraestrutura.

Quantidade: 1

- CHEFE DE SECAO DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos a Se¢do de Servigos Gerais, vinculada 3 Divisfo de
Infraestrutura e ao Departamento de Infraestrutura e Gestéo;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua drea de atuagfo;

3. Transmitir determinag¢des normas e procedimentos de ordem superior;

4,  Prestar suporte necessirio ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sessdes de Cdmara;

5. Gerenciar e orientar a execugfio de servigos de manutengdo civil, hidraulica e elétrica e
sanitaria nas dependéncias da Cidmara Municipal, instala¢Bes e equipamentos, preventiva e |
corretivamente;

6. Adotar procedimentos adequados em casos de necessidade de prestagio de servigos
externos;

7. Acompanhar o correto funcionamento os equipamentos e instalagdes da Cimara;

8. Orientar seus subordinados na correta aplicagio das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cadmara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

9. Coordenar a equipe responsdvel da limpeza do piso, méveis, paredes, portas, janelas,
escadas, tapetes, cortinas, recolhimento de lixo; limpeza de ar-condicionado;

10. Gerenciar o uso de materiais, equipamentos € produtos de limpeza;

11. Gerenciar o recebimento e distribuigo de correspondéncias;

12. Coordenar a manutengdo da cozinha da Cémara, garantindo o uso correto e higiene;

13. Coordenar os servigos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e similares;

14. Coordenar a preparagdo do servico de café e dgua para atendimento aos funciondrios e
visitantes da Cdmara,

15. Coordenar os servigos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza e
similares;

16. Organizar a escala de horério dos servidores do setor;

17. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

18. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagdes;

19. Assegurar a transparéncia das informagges puablicas do setor;

20. Prestar informag@es atinentes ao setor aos drgfos de controle interno e externo;

21. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor da Divisdo de Infraestrutura que
guardem rela¢do com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac@o: Departamento de Infraestrutura ¢ Gestiio — Divisfio de Infraestrutura - Segfo de Servigos
Gerais.

Quantidade: 1
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Atribuigdes:

1. Coordenar e executar os servicos afetos 4 Seg¢Bio de Servicos de Seguranga, vinculada a
Divisdo de Infraestrutura e ao Departamento de Infraestrutura e Gestdo;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos 4 sua drea de atuagdo;

3. Transmitir determinag¢des normas e procedimentos de ordem superior;

4. DPrestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sessdes de Cdmara;

5. Orientar seus subordinados na correta aplicagfio das normas vigentes, bem como dos deveres
¢ direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cdmara Municipal
para a boa conduta ético-profissional;

6. Garantir a vigildncia e protegfio diuturna da sede do Poder Legislativo, zelando pelo seu
patriménio, evitando possiveis danos, depredagdes e acidentes;

7. Determinar rotinas de abertura e fechamento do prédio da Cdmara;

8. Apgendar o hasteamento e o arriamento das bandeiras, zelando pela sua integridade e
apresentacdo;

9. Gerir o servigo prestado nas portarias;

10. Adotar procedimentos que reforcem a vigildncia, especialmente durante o periodo de
expediente e de realizag@o de sessdes e eventos;

11. Adotar providéncias em caso de ocorréncias;

12. Adotar medidas de emergéncia em caso de assaltos, incéndios, tumultos, panicos e outras
situagdes imprevisiveis, dando ciéncia urgente e incontinenti ao superior hierarquico
imediato;

13. Manter sigilo profissional e preservar as informag¢des de interesse da Cmara;

14. Monitorar o trabalho dos agentes de seguranca;

15. Executar atribui¢des correlatas por determinagfo superior;

16. Auxiliar os agentes de Seguranga Patrimonial no zelo pelo patriménio da Caimara
Municipal, evitando possiveis danos, depredag¢des e acidentes;

17. Executar os demais servicos determinados pelo Diretor da Divisdo de Infraestrutura que

guardem relag8o com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento de Infraestrutura e Gestfo — Divis8o de Infraestrutura - Segéo de Servicos de
Seguranca.

Quantidade: 1

- CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTES

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Segfio de Transportes, vinculada & Divisdo de
Infraestrutura e ao Departamento de Infraestrutura e Gestfo;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos 3 sua 4rea de atuacdo;,

3. Transmitir determina¢Ses normas e procedimentos de ordem superior;

4. Dirigir e fiscalizar o uso de veiculos e combustiveis da Cimara;

5. Coordenar e manter em perfeita ordem as autorizagSes e prontuérios dos motoristas;

6. Manter arquivo atualizado de todo o relatério de utilizag8o dos veiculos e de abastecimento
de cada veiculo;

7. Promover a utilizagfio e a conservagfio de veiculos a servigo da Camara, bem como atender
as requisi¢des de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e funcionérios;

8. Colaborar na aquisi¢io de pecgas e acessdrios, fornecendo especificagdes, indicando fontes
produtoras e opinando quanto & qualidade do material fornecido;

9. Providenciar a execugfio dos consertos e reparos necessarios;

10. Manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso;

11. Manter controle sobre o consumo de combustiveis;

12. Coordenar e acompanhar o prazo de validade da carteira nacional de habilitagio - CNH dos
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,
23,
24.

motorlstas efetivos e assessores autorizados a dirigir os veiculos oﬁmals

Controlar e solicitar concessio de adiantamento para pagamento de pedagios e
estacionamentos, prestando contas no prazo e forma determinados na legislag#o pertinente;
Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatério (DPVAT), licenciamento e
eventuais multas que recaiam sobre veiculos da CAmara Municipal;

Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os veiculos oficiais ao Chefe
da Divis3o de Infraestrutura;

Elaborar relatérios e prestar as informagdes, sempre que solicitado aos érgdos fiscalizadores
€ seus superiores;

Assessorar o Presidente da Camara e os demais vereadores na manuteng¢fo dos veiculos,
abastecimento, agenda e controle de utilizagdo;

Supervisionar o servigo de empresa terceirizada contratada para transportes ou locagdo de
veiculos, quando houver;

Orientar seus subordinados na correta aplicag@io das normas vigentes, bem como dos deveres
¢ direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal
para a boa conduta ético-profissional;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagdes;

Assegurar a transparéncia das informagdes puablicas do setor;

Prestar informag@es atinentes ao setor aos 6rgéos de controle interno e externo;

Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisfo de Infraestrutura que
guardem relagfio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac¢do: Departamento de Infraestrutura e Gestdo — Divisdo de Infraestrutura - Secdio de
Transportes.

Quantidade: 1

6. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

. CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Atrlbulg:ﬁes.

1. Coordenar e executar os servigos afetos a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, vinculada
ao Departamento de Suprimentos;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos & sua é4rea de atuagéo;

3. Transmitir determinag¢®es normas e procedimentos de ordem superior;

4. Assessorar a administragdo da Camara na aquisi¢fo, e controle de uso dos suprimentos de
sua responsabilidade;

5. Sugerir ao Diretor do Departamento de Suprimentos o estabelecimento de padrdes de uso
dos insumos de suas responsabilidades;

6. Manter arquivo de utilizagdo de todos os insumos;

7. Emitir relatérios periodicos para o Diretor do Departamento de Suprimentos, de forma a
viabilizar a previsdo de necessidades dos insumos;

8. Prever as necessidades de materiais padronizados para manutengdo dos estoques minimos e
méximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal;

9. Proceder a estudos para aquisi¢io de materiais destinados ao suprimento das unidades,
registrando as cotagdes de precgos de custo e controlando a necessidade média de consumo;

10. Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as
entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de
estoque e outras necessarias 4 gestdo de sistema de controle de material de consumo;

11. Gerenciar a expedigdo de atestado de Recebimento, entrega dos bens e materiais adquiridos,
conferindo a qualidade e as especificagdes técnicas com o Edital e as Requisigdes;

12. Supervisionar a formaliza¢fo de Requisi¢cdes de compra de materiais e servigos;
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13. Receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos;

14. Receber e atender as requisi¢des de material necessério ao adequado funcionamento das
unidades da Cadmara Municipal;

15. Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado;

16. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Cdmara Municipal;

17. Orientar seus subordinados na correta aplicagfo das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cdmara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

18. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

19. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

20. Manter arquivo atualizado de todo o patriménio da Camara, efetuar diligéncias periédicas
para a conferéncia do patrimdnio na sede da Cimara;

21. Efetuar registro de todo o patriménio particular que se encontrarem em uso na Cimara;

22. Assessorar o Presidente da C4mara e os demais vereadores na manutengfio do patriménio da
Céamara;

23. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

24. Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgéos de controle interno e externo;

25. Efetuar o tombamento e controle de localizagdo dos bens patrimoniais da CAmara, tais como
moveis, méquinas e equipamentos, quadros, utensilios ¢ outros;

26. Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as
enfradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de
estoque ¢ outras necessdrias 4 gestfio de sistema de controle do acervo; -

27. Receber, conferir, estocar e distribuir os materiais permanentes adquiridos;

28. Estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando
desperdicio ou uso inadequado;

29. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

30. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

31. Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Patrimonio

32. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

33, Executar os demais servigos determinados pelo Diretor da Divisdo de Infraestrutura e
Diretor do Departamento Administrativo que guardem relagdo com as atividades do setor;

34, Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento de Suprimentos
que guardem relagdo com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac¢do: Departamento de Suprimentos — Divis#io de Almoxarifado e Patrimoénio.

Quantidade: 1

_ . CHEFEDADIVISAO DE COMPRASE LICITACOES . .

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Divisio de Compras e Licitagdes, vinculada ao
Departamento de Suprimentos;

2. Assessorar o Diretor do Departamento de Suprimentos na tramita¢@o e no acompanhamento
de todos os processos licitatérios da Cdmara Municipal;

3. Assistir ao Diretor do Departamento de Suprimentos com informag¢des, dados e documentos
que os auxiliem no cumprimento da legislagdo pertinente as contratacdes piiblicas;

4. Propor ao Diretor do Departamento de Suprimentos a adogfio de medidas estratégicas
visando o cumprimento das normas, objetivos e principios inerentes as contratagdes
publicas;

5. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos 4 sua area de atuacio;

6. Transmitir determinacdes normas e procedimentos de ordem superior;
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7. Elaborar estudos técnicos, relatérios e notas informativas relacmnadas a tematica de
contrata¢des plblicas, visando subsidiar a chefia na tomada de decisGes;

8. Propor modelos padronizados de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia,
Minutas de Edital e Anexos, Despachos e Determinagdes;

9. Assessorar o Departamento de Suprimentos no cumprimento do calendério de licitagGes
previstas no Plano Anual de Contratagdes;

10. Providenciar a devida publicidade dos atos inerentes aos processos licitatérios;

11. Elaborar relatérios periddicos de licitagdes realizadas pelo 6rgéo;

12, Exercer, em substituicdo ao titular, as fun¢des de Agente de Contratagfio, Pregoeiro e/ou
Presidente de Comiss&o de Licitagdo ou Contratagfo, exceto quando houver outro substituto
previamente designado;

13. Manter-se atualizado sobre as condigdes de fornecedores, quanto a precos, prazos .de
pagamento e entrega, para assessorar a chefia nas contratagtes nas melhores condigdes;

14. Coordenar a formalizago dos procedimentos de compras e os Processos Administrativos de
Licitagdes nas suas respectivas modalidades, zelando pela estrita observancia das normas
legais que regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracio;

15. Coordenar a confecglio dos editais e os atos de adjudicagfio, homologagfio, revogagéo,
anulagdo, retifica¢fio e ratificagdo, expedidos pela Comissdo Permanente de Licitagdes ou
pela autoridade competente, providenciando a respectiva publicagdio conforme legislagéo
vigente;

16. Requerer o parecer do Departamento de Assuntos Juridicos para andlise e aprovagdo dos
Editais, Contratos Administrativos, recursos e documentos, assim como a atuagfio daquela
unidade nas defesas, justificativas e apreciagfo de questdes pertinentes;

17. Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cdmara Municipal,
inclusive nas sessdes de Cdmara;

18. Orientar seus subordinados na correta aplicagido das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cdmara Municipal,
para a boa conduta ético-profissional;

19. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

20. Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, contratagfio de servigos e obras,
com a finalidade de suprir as demandas da CAmara Municipal;

21. Supervisionar e realizar as contratagdes com valores dentro dos limites legais;

22, Atualizar cadastro de fornecedores;

23. Organizar os processos administrativos de compras diretas;

24, Garantir por execugfio prépria ou por seus subordinados a lisura dos procedimentos
adotados em todos os processos administrativos;

25. Alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necessaria ao atendimento da
legislacdo vigente;

26. Encaminhar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segéio;

27. Elaborar estimativa para os processos licitatorios;

28. Elaborar, mensalmente, rela¢do das compras efetuadas, para posterior publicaggo;

29. Manter organizado e atualizado em pasta prépria, todo o expediente pertinente a estimativas
€ compras;

30. Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

31. Encaminhar relatdério anual das atividades desenvolvidas pela Segéo;

32. Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgéos de controle interno e externo;

33. Executar os demais servi¢os determinados pelo Diretor do Departamento de Suprimentos
que guardem relacfio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac¢do: Departamento de Suprimentos — Divisdio de Compras e Licitagdes.

Quantidade: 1
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7. DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

- CHEFE DA DIVISAO DE APOIO A ATIVIDADE LEGISLATIVA

Atribuicdes:

1. Assistir diretamente, sob orientagdio do Diretor do Departamento Técnico Legislativo, o
Presidente da Cdmara na condugfo das sessdes destinadas & Ordem do Dia;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabathos técnicos afetos & sua area de atuagéo;

3. Transmitir determinag¢8es normas e procedimentos de ordem superior;

4. Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sessdes de Cdmara;

5. Auxiliar nas atividades necessarias & realizagfio das sessdes ordindrias e extraordinérias da
Cémara Municipal;

6. Elaborar o roteiro das sess@es destinadas 4 Ordem do Dia;

7. Prestar assisténcia na elaboragfio da pauta para a Ordem do Dia das sessdes ordinarias e
extraordinarias;

8. Providenciar a distribui¢do de cépias da pauta da Ordem do Dia das sessdes ordinarias e
extraordinérias & Mesa Diretora, vereadores, e érgdos do Poder Executivo;

9. Elaborar, preparar e enviar resumo da pauta para Ordem do Dia das sessdes ordindrias e
extraordindrias, para publicagdo no portal eletronico da Cimara;

10. Preparar Portarias e Ordens de Servico e controlar Atos da Mesa, bem como suas
publicagdes;

11. Acompanhar os trabalhos das sessdes plendrias, quando solicitado;

12. Organizar matérias de jornais e publicagdes de atos oficiais, conforme orienta¢do da chefia
imediata;

13. Analisar e pesquisar as informagdes para elaboragdo do expediente da Mesa, apresentados
em Plendrio;

14. Manter atualizado o fichario de processos de titulos honorificos e de outras homenagens;

15. Organizar e manter atualizados os livros de recortes e fichdrios de leis, o acervo legislativo
municipal, incluindo leis ordinérias, leis complementares, decretos, resolugdes da Cimara e
decretos legislativos;

16. Auxiliar as Se¢es nas atividades correlatas & é&rea, assistindo aos seus superiores no
cumprimento de deveres relacionados ao Expediente;

17. Executar outras atividades para a promog¢#io e auxilio 4 Mesa Diretora, ao Presidente e
vereadores para as sessdes da Camara;

18. Atender os vereadores, no que for necessario, para o desempenho das fungdes legislativas;

19. Incluir os processos apreciados pelas Comissdes na ordem do dia, registrando e
comunicando qualquer alteragfo;

20. Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Técnico
Legislativo que guardem relag8io com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento Técnico Legislativo — Divisfio de Apoio 4 Atividade Legislativa.
Quantidade: 1

s e o e CHEFE DESECAO DE APOIO AS COMISSOES

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Se¢fio de Apoio as Comissdes, vinculada a
Divisfio de Apoio & Atividade Legislativa e a0 Departamento Técnico Legislativo;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua 4rea de atuagéo;

3. Transmitir determina¢des normas e procedimentos de ordem superior;

4. Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sesstes de Cimara;

5. Assessorar os vereadores nas atividades das Comissdes, incluindo pesquisas e execugdo de
pareceres;
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Zelar pela ordem e cumprimento de prazos nos trabalhos das comissdes;

Executar fungdes inerentes ao cargo e determinadas pelo Presidente e pelo Secretdrio Geral

Legislativo;

8. Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias;

9. Organizar e distribuir as proposituras destinadas 4s Comisses Permanentes ¢ Temporarias,
exercendo rigoroso controle de prazos;

10. Observar as disposi¢Bes regimentais relativas ao trAmite das proposituras nas Comissdes
Permanentes e Tempordrias;

11. Encaminhar ao superior hierdrquico as solicitagdes das Comissdes Permanentes e
Temporarias fim de dar-lhes cumprimento;

12. Determinar a elaboragfio de relatérios mensais e anuais, para publicagdo dentro do prazo
legal, encaminhando-os & chefia imediata; .

13. Providenciar assisténcia as Comissdes Permanentes e Temporérias, orientando os
assessores, quando necessério, na adog¢fo de diligéncias e elaboragdo de atas, relatérios e
pareceres;

14. Manter quadro atualizado da composi¢8io das Comissdes Permanentes ¢ Tempordrias, com o
registro dos dias e horérios de suas reuniGes;

15. Inserir e manter atualizada a tramitago processual, bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado
de acompanhamento processual,;

16. Estudar e pesquisar matérias contidas na competéncia municipal, representando a
Presidéncia e/ou as Comissdes sobre o aproveitamento de suas conclusdes;

17. Receber e encaminhar as Comissdes Permanentes matérias externas;

18. Relacionar os projetos de lei e disponibiliza-los na internet;

19. Organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes;

20. Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes;

21, Acompanhar os trabalhos das Sesses Ordindrias, Extraordinérias, Audiéncias Publicas,
reunides de Comissdes Especiais de vereadores e de ComissGes Permanentes, quando
solicitado;

22. Orientar e exarar pareceres técnicos de proposituras quando da apreciagfo pelas Comissdes
Permanentes e Temporarias de vereadores, assessorando-as naquilo que necessitarem;

23. Orientar seus subordinados na correta aplicagfo das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cimara Municipal
para a boa conduta ético-profissional;

24. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

25. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinacdes;

26. Assegurar a transparéncia das informagdes ptiblicas do setor;

27. Prestar informag@es atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

28. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Apoio & Atividade

Legislativa.

N o

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento Técnico Legislativo - Diviso de Apoio & Atividade Legislativa - Se¢do de
Apoio as Comissdes.

Quantidade: 1

CHEFE DE SECAO DE PROCESSO LEGISLATIVO .

Atribuicdes:
1. Coordenar e executar os servicos afetos & Se¢3io de Processo Legislativo, vinculada &
Divis#o de Apoio & Atividade Legislativa e ao Departamento Técnico Legislativo;
2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua é4rea de atuagéo;
3. Transmitir determina¢Ges normas e procedimentos de ordem superior;
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4. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Mummpal
inclusive nas sessdes de Camara;

5. Orientar seus subordinados na correta aplicag8o das normas vigentes, bem como dos deveres

e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cadmara Municipal

para a boa conduta ético-profissional;

Controlar os prazos da matéria legislativa;

Planejar o regular andamento e executar:os atos pertinentes ao processo legislativo;

Notificar os(as) vereadores(as), por escrito, sobre a realizagfio de Sessdes Extraordinarias;

Disponibilizar, alimentar de informag@es o painel eletrénico de votag#io para o andamento

das sessdes ordindrias e extraordindrias;

10. Atualizar a Ordem do Dia para disponibilizar na internet com informagdes sobre aprovagfo,
rejei¢do e adiamento dos itens; .

11. Dar andamento aos processos, conforme padronizagio do Departamento Técnico
Legislativo;

12. Manter controle atualizado sobre a tramitag8o dos projetos nas Comissdes Permanentes e
seu resultado fora delas;

13. Determinar a elaboragdo de relatérios mensais e anuais, para publicago dentro do prazo
legal, encaminhando-os & chefia imediata;

14. Inserir e manter atualizada a tramitagfio processual, bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado
de acompanhamento processual;

15. Acompanhar os trabalhos das SessGes Ordindrias, Extraordindrias, Audiéncias Publicas,
reunies de Comissdes Especiais de vereadores e de ComissGes Permanentes, quando
solicitado;

16. Gerir informagdes relativas & realizago de audiéncias publicas e sessGes dedicadas a
discussdo e votagdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ da Lei
Orcamentdria Anual;

17. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

18. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

19. Assegurar a transparéncia das informagdes ptiblicas do setor;

20. Prestar informagdes atinentes ao setor aos érgdos de controle interno e externo;

21. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe da Divisdo de Apoio & Atividade
Legislativa.

WP NR

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfo: Departamento Técnico Legislativo - Divis8io de Apoio & Atividade Legislativa - Se¢fo de
Processo Legislativo.

Quantidade: 1

. CHEFE DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS . =~

Atribuicdes:

1. Coordenar e executar os servigos afetos & Divisdo de Assuntos Legislativos vinculada ac
Departamento Técnico Legislativo;

2. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua é4rea de atuagéo;

3. Transmitir determina¢des normas e procedimentos de ordem superior;

4. Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Cémara Municipal,
inclusive nas sesses de Cimara;

5. Orientar seus subordinados na correta aplicag@io das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal
para a boa conduta ético-profissional;

6. Orientar e instruir os servigos de apoio as sess&es ordindrias e extraordindrias;

7. Prestar assisténcia & Presidéncia e & Mesa Diretora, fiscalizando os expedientes afetos a
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11.
12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,

Diviséo de Assuntos Legislativos;

Determinar o processamento de documentos relativos as matérias apresentadas a deliberagfio
nas sessbes ordindrias e extraordindrias e de outros expedientes relevantes que devam
tramitar nas unidades da Cdmara,

Prestar os esclarecimentos necessarios relativos & aplicago do Regimento Interno;

. Coordenar o registro, processamento e arquivamento das proposi¢cdes ¢ dos demais

documentos relevantes ao processo legislativo;

Gerir revisdo e adaptagdes nos modelos de requerimentos e indicagdes quando necessério;
Zelar pelo cumprimento da Lei Orgénica do Municipio, do Regimento Interno da Cdmara e
demais normas de relativas ao processo legislativo, no ambito de sua competéncia,
auxiliando o Presidente da Cémara, os membros da Mesa Diretora ¢ 0s parlamentares em
geral na sua aplicag8o racional e equilibrada;

Auxiliar no acompanhamento e monitoramento dos prazos relativos ao processo leglslatlvo
em especial os que dizem respeito & sangio e veto;

Auxiliar o Diretor do Departamento Técnico Legislativo no monitoramento de prazos
relativos aos requerimentos que versem sobre a convocagdo de Secretarios Municipais;
Supervisionar a elaboragdio e encaminhamento dos relatérios mensais ¢ anuais das
Comissdes e das proposi¢des apresentadas pelos vereadores para o setor competente, para a
devida divulgagdo;

Supervisionar a preparagdo do Plenario para a realizagdo das sessdes ordinarias e
extraordinérias, elaborando e preparando lista de presenga, de votagdo e outros documentos
necessarios para serem utilizados nessas sessdes;

Enviar os autégrafos referentes a resolucdes e decretos legislativos para a publicagfo, com o
acompanhamento e recorte da respectiva publicagfio no Didrio Oficial;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagdes;

Assegurar a transparéncia das informages publicas do setor;

Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgfos de controle interno ¢ externo;

Executar os demais servigos determinados pelo Diretor do Departamento Técnico
Legislativo que guardem relagdo com as atividades do setor,

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagfio: Departamento Técnico Legislativo - Divisio de Assuntos Legislativos.

Quantidade: 1

_CHEFE DA SECAO DE REDACAO LEGISLATIVA

Atfibui(:ées:

1.

2.
3.
4

Coordenar e executar os servigos afetos & Sec¢fio de Redagfo Legislativa, vinculada a
Divisfio de Assuntos Legislativos e ao Departamento Técnico Legislativo;

Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua 4rea de atuagfio;

Transmitir determinagdes normas e procedimentos de ordem superior;

Prestar suporte necessdrio ao bom desempenho das atividades da Clmara Municipal,
inclusive nas sessdes de CAmara,

Orientar seus subordinados na correta aplica¢do das normas vigentes, bem como dos deveres
e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na CAmara Municipal
para a boa conduta ético-profissional,;

Assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e vereadores na elaboragio de proposituras
legislativas;

Coordenar a redagiio e revisio de proposituras legislativas, atos normativos e
administrativos;

Coordenar a redagio final e revisdo aos requerimentos e indicagdes elaborados ou recebidos
de Gabinetes de vereadores, submetendo & consideragéo superior;
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Acompanhar os trabalhos das sessdes ordindrias e extraordindrias, quando sohc1tado dando

o devido encaminhamento aos documentos apresentados;

Atender as solicitagdes dos vereadores e de outras unidades, dando conhecimento & Chefia
imediata;

Inserir e manter atualizada a tramitag@o processual bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta no sistema informatizado
de acompanhamento processual dos seus superiores;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagdes;

Assegurar a transparéncia das informagdes ptiblicas do setor;

Prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgéos de controle interno e externo;

Executar os demais servi¢os determinados pelo Chefe da Divisdo de Assuntos Legislativos
que guardem relagiio com as atividades do setor.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotaciio: Departamento Técnico Legislativo - Divisfio de Assuntos Legislativos — Se¢8o de Redagéo
Legislativa.

Quantidade: 1
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