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: RESOLUGCAO N° 003/2025
“Acrescenta e altera dispositivos na Resolucgo n°007/2024 e da outras providéncias.”
Autoria: A Mesa

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu promuigo
a seguinte:

RESOLUGAO
Art. 1° O art. 6°, da Resolugéo n® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 6° Ficam criadas as seguintes fungdes de confianga, exercidas por servidores de provimento

efetivo:
Fungéo de Confianga Quantidade Adicional de Fung¢éo
Procurador Geral 1 AFCO03
Coordenador de Qualidade 1 AFC02 7
Coordenador da Escola do
Parlamento 1 AFC02
Coordenador de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contratos L AFcO2
Assessor Técnico 10 AFCO01
TOTAL 14

Art. 2° O inciso |, do art. 21, da Resolugéo n® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagéo:
f) Coordenadoria de Gestio e Fiscalizagdo de Contratos.
Art. 3° Acrescenta o artigo 29-A com a seguinte redacgio:

Art. 29-A S&o Competéncias da Coordenadoria de Gestéo e Fiscalizagédo de Contratos:

I — Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle na execugdo dos contratos,
cartas-contrato, atas de registro de pregos, parcerias e demais termos de ajuste entre orgédos publicos
ou privados e a Cdmara, no que couber;

Il — Acompanhar a execugéo dos contratos, aditamentos ou atas de registro de pregos, notificando as
contratadas em caso de descumprimento de obrigagbes e submetendo a apreciagdo da Procuradoria
para abertura de procedimentos sancionatérios;

Il = Promover o regular andamento e executar os afos pertinentes aos processos de aplicagdo de
sangbes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja parte a
Cémara Municipal:

IV — Enviar informag6es aos orgédos de controle por meio do sistema AUDESP;

V — Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a contento dos contratos
firmados pela Cémara, enviando para a Superintendéncia;

VI - Prestar as informagGes para a execugdo, organizagéo e a distribuico de servigos contratados, os
quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor técnico responsavel,
conforme indicagées da autoridade competente, sempre que necessario;

VIl - Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos das unidades usuérias/requisitantes, de
modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagGes legais e atendam ao
inferesse da Cémara Municipal;

Vil - Exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova contratacdo efou a

renovagéo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagéo vigente;
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IX — Zelar pela transparéncia de informagGes publicas do setor;
X — Prestar informag6es atinentes ao setor dos 6rgaos de controle interno e externo;
Xl - Atender aos demais setores da Cémara Municipal e pablico externo;

Xil - Coordenar e auxiliar os fiscais de contratos no acompanhamento e execugao dos contratos e
Xlll - Executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

Art. 4° O art. 36, da Resolugdo n° 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 36. Ficam criadas os seguintes cargos de provimento efetivo, a ser provido por regular concurso
publico, com carga horéria de 40 horas semanais:

Denominagéao Quantidade Escolaridade Vencimento
Oficial ég{gigés;;gﬁ vo de 2 Ensino Médio G1-1A
Oﬁciai\,;\gg)v(lg;'isgsgvo de 2 Ensino Médio G1-1A
Oficial gczlf:l/;z;;sggtivo de 1 Ensino Médio G1-1A

Ensino Superior (Direito,
Economia, Administragdo ou
Controlador Interno 1 Contabilidade) com registro G4-1A
em seu respectivo érgéo de

classe

Tecnologo na éarea de
Gestédo Educacional,
Gestor Educacional 1 Processos Escolares, G3-1A

Multimeios Didaticos ou
assemelhado

Ensino Superior (Economia,
Administragdo ou
Analista de Orgcamento 1 Contabilidade) com registro G4-1A
em seu respectivo érgdo de
classe

Art. 5° O art. 37, da Resolugéo n° 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 37. Fica incluido no Anexo I, da Resolug&o n° 05, de 28 de Jjunho de 2022:

Denominagéo Quant. Escolaridade/Exigéncia Jornada
Oficial Administrativo de ' , . .
Patriménio 2 Ensino Médio 40h semanais
Oficial Administrativo de . . .
Almoxarifado 2 Ensino Médio 40h semanais
Oficial Administrativo de . . .
Qualidade 1 Ensino Médio 40h semanais
Controlador Interno 1 Ensino Superior (Direito, 40h semanais

Economia, Administragéo ou
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Contabilidade) com registro
em seu respectivo érgéo de
classe
Tecndlogo na éarea de
Gestdo Educacional,
Processos Escolares ou
semelhante
Ensino Superior (Economia,
Administragdo ou
Analista de Orgamento 1 Contabilidade) com registro 40h semanais
em seu respectivo 6rgéo de
classe

Gestor Educacional 1 40h semanais

Art. 6° O art. 38, da Resolugdo n°® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art, 38. Fica incluido no Anexo lll, da Resolugéo n° 05, de 28 de junho de 2022:

Denominacgéo AtribuigGes

- Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter controle da distribui¢do;

- Promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens méveis e imoveis;

- Manter atualizado o registro dos bens moéveis e iméveis da Cdmara
Municipal;

- Realizar verificagbes sob responsabilidade dos 6rg&os da Cdmara
Municipal quanto a mudanga de responsabilidade;

Oficial Administrativo

o - ! r vidénci fveis no irre [
de Patriménio Comunicar e toma providéncias cabiveis nos casos de irregularidades

constatadas;

- Realizar inspegéo e propbe a alienagdo dos moveis inserviveis ou de
recuperaggo antieconémica ou o seu encaminhamento ao Poder
Executivo;

L - Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Cdmara
Municipal;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que

solicitado por seu superior imediato.

- Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
Notas Fiscais e Notas de Empenho, podendo, quando for o caso,
solicitar o exame dos érgéos técnicos requisitantes ou especializados;

- Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas
Fiscais para pagamento;,

Oficial Administrativo
de Almoxarifado - Atender as requisigbes de materiais dos 6rgdos da Cédmara Municipal;

- Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob
sua guarda, realizar o balango mensal fornecendo dados para a
contabilidade;

- Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
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adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;

- Fazer a ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho;

- Realizar o inventério anual;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Oficial Administrativo
de Qualidade

- Apoiar na Implementagéo de Processos de Qualidade-

- Auxiliar na implementagéo de procedimentos de qualidade definidos
pela equipe de gestso, assegurando que estejam em conformidade
com as normas aplicaveis e as diretrizes institucionais;

- Colaborar na organizagéo e atualizaggo da documentagéo relacionada
ao0s processos de qualidade;

- Manter o controle dos documentos e registros do sistema de gestio
da qualidade, organizando arquivos fisicos e digitais para garantir a
rastreabilidade e a integridade das informacgées.

- Revisar e atualizar registros administrativos conforme as orientagées
recebidas, assegurando que estejam de acordo com os padrées de
qualidade;

- Auxiliar no monitoramento de indicadores de desempenho e
qualidade, coletando dados e preparando relatérios que serdo
analisados pela equipe de gestso;

- Identificar e reportar possiveis inconformidades nos processos,
sugerindo melhorias para assegurar a manutengéo dos padrées de
qualidade;

- Prestar suporte nas auditorias internas de qualidade, organizando
documentos, acompanhando auditorias e auxiliando no cumprimento
das acgbes corretivas definidas;

- Participar de reunibes e treinamentos sobre as normas de qualidade,
contribuindo para a disseminacéo da cultura de qualidade dentro da
Cémara Municipal:

- Atender solicitagSes dos diversos sefores da Cémara, oferecendo
suporte administrativo e orientagGes sobre os procedimentos de
qualidade;

- Colaborar com a equipe para esclarecer dividas e auxiliar na
resolug&o de problemas administrativos relacionados ao sistema de
gestédo da qualidade;

- Contribuir para a difusédo de informagées sobre a importancia da
qualidade no ambiente de trabalho, incentivando os demais
colaboradores a adotar préticas de melhoria continua;

- Auxiliar no registro e acompanhamento de néo conformidades
identificadas nos processos internos, organizando informagdes para
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’ que a equipe de qualidade possa implementar agbes corretivas;

- Monitorar a execugéo de agbes corretivas e preventivas, apoiando na
verificagéo dos resultados e na adogédo de boas préticas;

- Preparar relatérios de qualidade para apoiar a tomada de decisées
pela equipe de gestéo, reunindo dados e informagdes sobre o
desempenho dos processos;

- Comunicar periodicamente os resultados alcangados nos processos
de qualidade aos setores envolvidos, promovendo a transparéncia e a
melhoria continua;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

- Dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das
competéncias da Controladoria da Cdmara Municipal definidas, em
linha com as orientagGes administrativas da Presidéncia da Cédmara;

- Elaborar e implantar planos anuais de auditoria de controle interno;

- Consubstanciar suas anélises e conclusées em relatérios mensais e
anual de controle interno;

- Apresentar & Presidéncia os relatérios mensal e anual de controle
interno;

- Orientar os gestores e acompanhar a implanta¢éo de suas
recomendagées junto as Unidades competentes da Cadmara
Municipal de Santana de Parnaiba;

Controlador Interno
- Promover medidas legais cabiveis ao cumprimento de suas
atividades;

- Assinar o Relatério de Gest&o Fiscal, em conjunto com as autoridades
da Administragdo Financeira do Legislativo;

- Promover o cumprimento das competéncias da Controladoria Interna
previstas nesta lei;

- Elaborar normas e papéis de trabalho para realizaggo de
suas atividades;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
| solicitado pela Presidéncia ou Mesa Diretora.

- Auxiliar na concepgéo e execugéo de projetos especiais, como
programas de visitaggo, atividades culturais e eventos que visem
aproximar a populagdo da Camara Municipal e do processo legislativo;

- Prestar orientagéo técnica para programas de formagéo de liderancas,
participagdo juvenil e outros projetos que incentivem a inclusédo da
comunidade no debate politico e na construgéo de politicas publicas;

Gestor Educacional

- Desenvolver agbes e materiais que incentivem a transparéncia do
trabalho legislativo e promovam a participagéo popular, como cartilhas,
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videos educativos e campanhas de conscientizagado;

- Planejar e gerenciar eventos teméticos, como semanas de cidadarnia,
seminarios sobre politicas publicas, oficinas de participagéo politica e
atividades culturais que fomentem a interagdo da populagdo com o
parlamento;

- Elaborar o orgamento para projetos especiais, acompanhando a
alocagéo e utilizagdo dos recursos e propondo ajustes para otimizar o
uso do orgamento disponivel.

- Criar indicadores de desempenho para avaliar a eficécia dos projetos,
monitorar os resultados e realizar ajustes com base nas avaliagbes e
feedbacks recebidos dos participantes e colaboradores.

- Promover a divulgagdo dos projetos, por meio de campanhas e
materiais informativos, em redes sociais, na midia e em canais internos
da Cédmara, para ampliar o alcance das iniciativas e engajar a
comunidade.

- Elaborar relatérios detalhados sobre o andamento e os resultados dos
projetos especiais, garantindo a documentagéo de todas as efapas e a
disseminagédo de boas préticas para futuras edigbes ou novos projetos.

- Executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

- Manifestar-se nos processos administrativos de ordem orgamentaria;

- Assessorar os Vereadores em matérias relacionadas a Direito
Financeiro, Direito Tributério e Contabilidade Publica;

- Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentérios,
econbmicos e financeiros da administragdo direta e indireta;

- Assessorar os Vereadores sobre matéria do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes

Analista de Orgamentarias;

‘ Orgamento u , . .
b~ ¢ - Assessorar a elaboragéo de projetos de lei da érea financeira;

- Acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal)
pelo Executivo no que se refere ao atendimento dos prazos para envio,
ao Legislativo, da documentagéo legalmente exigida;

- Acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal)
pelo Legislativo;

- Apresentar, anualmente, ao superior hierérquico, relatério
circunstanciado de suas atividades;

Art. 7° O art. 39, da Resolugéo n° 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redacgéo:

Art. 39. Fica alterado o Anexo I, da Resolugédo n° 05, de 28 de junho de 2022:

Sede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Teani, 309 - Jd, Prof® Benoa - Santana de Parnaia - SP CEP 06502-025
Protocolo Geral e Plendrio: Largo da Matriz, 63 - Centro - CEP 06501-005

§3® /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel, +55 11 §154-8600



CAMARA MUNICIPAL DE : : -.@NBR,go \

&) SANTANA DE 9001:2015
L PARNAIBA Y

Nomenclatura Quant. Atribui¢bes Exigéncia
I Participar dos trabalhos das
g;’;gg: gc;i gzmé;ziapz ‘Z!?s 5 sessdes de licitagbes. Servidor inves{id'o
Apoi ‘ Auxiliar os procedimentos em cargo efetivo
poio
] _durante o certame
' Participar da instrugdo dos

processos, bem como da
Membro de Comisséo 3 : condugéo do | Servidor investido
Disciplinar ou Sindicéncia ' processamento, de acordo em cargo efetivo

| com as normas vigentes

aplicaveis ,
. Participar de trabalhos
Membro de Comisséo de 3 relativos a inventario para |- Servidor investido
Patrimonio - avaliagdo do patriménio da em cargo efetivo
Cémara Municipal i

Planejar Plano Anual de
Membro de Comissédo de 5 Contratagbes Publicas, de Servidor investido
r Planejamento acordo com-a Lei n° em cargo efetivo

et , ] 14.133/2021

Art. 8° Altera os Anexos |, Il e 1l do art. 44, da Resolugéo n° 007/2024, que paésam a vigorar com a
seguinte redagéo:
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) ANEXO Il
ATRIBUICGES DAS FUNCOES DE CONFIANGA

01 - PROCURADOR GERAL
Atribuigées:
I. Responder pela Procuradoria Juridica, exercendo a administragédo superior do 6rgéo;

Il. Exercer a lideranga e coordenagédo da equipe de procuradores e da Cdmara Municipal, definindo
estratégias, distribuindo tarefas e acompanhando a execugéo dos trabalhos para garantir a eficiéncia e a
conformidade com as diretrizes legais;

lll. Representar a Procuradoria junto & Presidéncia e demais 6rgéos da Cémara, bem como em reunides
institucionais, estabelecendo uma comunicagéo clara e eficaz entre a Procuradoria e as demais 4reas;

IV. Implantar e coordenar politicas de gest&o de riscos e compliance juridico, com foco em identificar,
avaliar e mitigar riscos legais que possam comprometer a integridade institucional da Cadmara;

- V. Desenvolver planos de agéo para melhoria continua das atividades da Procuradoria, estabelecendo
N metas, indicadores de desempenho e avaliando os resultados obtidos;

VI. Implementar programas de capacitagéo e atualizacéo juridica para a equipe da Procuradoria,
incentivando o desenvolvimento técnico-profissional e a exceléncia no atendimento as demandas
juridicas;

Vil. Elaborar e apresentar periodicamente relatérios para a presidéncia da Camara, com informagdes
sobre o andamento de processos judiciais, status dos pareceres emitidos, riscos juridicos e outras
questbes relevantes;

VIll. Propor recomendag6es de politicas e agbes estratégicas para alinhar a atuacéo juridica aos
objetivos institucionais, contribuindo para a tomade de decisdes fundamentadas ¢ SegUras;

IX. Executar outras atividades afins na sua érea de competéncia.

Requisito: Curso superior em direito, com inscrigdo na OAB

Provimento: Designagéo de servidor piiblico da carreira de Procurador Juridico
Carga Horaria: 30 horas semanais

/| Lotagdo: Procuradoria Geral

Quantidade: 1

02 - COORDENADOR DE QUALIDADE
Atribuigées:
I. Desenvolver, documentar e manter o sistema de gestdo da qualidade conforme os requisitos da

entidade certificadora, incluindo a criagéo de politicas, procedimentos, instrugbes de trabalho e registros
necessérios para o cumprimento das normas;

II. Planejar e realizar auditorias internas para avaliar a conformidade com os requisitos da entidade
certificadora e preparar a organizagdo para auditorias externas de certificago, identificando n&o
conformidades e pontos de melhoria;

lll. Coletar e analisar indicadores de desempenho, como indices de satisfagédo de usudrios e eficiéncia
dos processos, visando a melhoria continua;

IV. Promover treinamentos e atividades de conscientizacdo para que os funcionérios entendam os
requisitos da entidade certificadora e como aplicé-los no dia a dia;
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V. Identificar e documentar ndo conformidades nos processos internos e implementar agées corretivas e
preventivas para evitar reincidéncias, contribuindo para a melhoria continua dos processos; avaliar
riscos e oportunidades dentro dos processos da Cadmara Municipal, propondo medidas para minimizar
riscos e aproveitar oportunidades que possam impactar a qualidade dos servigos;

VI, Gerar relatérios de qualidade e comunicar os resultados & Presidéncia da Camara, propondo
melhorias e estratégias para alinhar os objetivos da qualidade com a missgo institucional:

Vil. Conferir a aplicagéo de todas as normas referentes & gestéo de qualidade;

Vill. Executar outras atividades afins na sua érea de competéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC e especializagédo ou curso profissionalizante
na area de qualidade.

Provimento: Designagéo de servidor piblico efetivo
Carga Horadria: 40 horas semanais

Lotagdo: Coordenadoria de Qualidade
Quantidade: 1

03 - COORDENADOR DA ESCOLA DO PARLAMENTO
Atribuigdes: 7
I. Desenvolver atividades de coordenacgéo geral Escola do Parlamento;

I Desenvolver a politica de atuagéo e integragéo dos 6rgdos em consonéncia com a politica de gestéo
do Poder Legislativo Municipal;

lll. Representar a Escola do Parlamento junto & Administracdo da Camara Municipal e a entidades e
institui¢bes externas; dirigir as atividades da Escola do Parlamento e tomar as providéncias necessarias
a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a fotagdo de servidores;

IV. Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido & Presidéncia;
V. Orientar os servigos da Escola do Parlamento;
VI. Assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Parlamento;

L v Propor & Presidéncia o recrutamento temporario de professores, instrutores, monitores, palestrantes
e conferencistas;

VIIl. Propor & Presidéncia a celebragéo de protocolos, convénios, intercdmbios e contratos com
entidades e instituicGes de ensino;

IX. Executar outras atividades afins que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberagédo da
Presidéncia, dentro de sua 4rea de atuagéo.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Designagéo de servidor piblico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Escola do Parlamento

Quantidade: 1

04 - COORDENADOR DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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Atribuigées:

I. Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle na execugéo dos contratos, .
cartas-contrato, atas de registro de pregos, parcerias e demais termos de ajuste entre 6rgéos piblicos
ou privados e a Cadmara, no que couber:

Il. Acompanhar a execugéo dos contratos, aditamentos ou atas de registro de pregos, notificando as
contratadas em caso de descumprimento de obrigages e submetendo & apreciagdo da Procuradoria
para abertura de procedimentos sancionatérios;

lll. Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de aplicacdo de
sangGes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja parte a
Camara Municipal;

IV. Enviar informagGes aos 6rgéos de controle por meio do sistema AUDESP:

V. Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugéo a contento dos contratos
firmados pela Cdmara, enviando para a Superintendéncia;

VI. Prestar as informagGes para a execugéo, organizagéo e a distribuigdo de servigos contratados, os
quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor técnico responsével,
conforme indicagbes da autoridade competente, sempre que necessario;

VIl. Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos das unidades usuarias/requisitantes, de modo
a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagées legais e atendam ao interesse
da Cémara Municipal:

VIll. Exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova contrataggo e/ou a
renovagdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagéo vigente;

IX. Zelar pela transparéncia de informagées publicas do setor:

X. Prestar informagées atinentes ao setor dos 6rgéos de controle interno e externo;

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

XII. Coordenar e auxiliar os fiscais de contratos no acompanhamento e execugéo dos contratos e

(s | Xlil. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC, especializagdo ou cursos e experiéncia
comprovada na érea de gestio de contratos.

Provimento: Designagéo de servidor publico efetivo

Carga Hordria: 40 horas semanais

Lotagdo: Coordenadoria de Gest&o e Fiscalizagdo de Contratos
Quantidade: 1

05 - ASSESSOR TECNICO
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tribuigées:

I. Assessorar o Coordenador dos érgéos a que estiver vinculado;
/. Estabelecer e supervisionar a execugdo das atividades, prestando contas ao Coordenador:

lll. Passar aos demais servidores do Coordenadoria a que estiver vinculado informagdes sobre normas e
procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos da area e os resultados esperados;

IV. Efetuar procedimentos referentes aos contratos firmados pela Cadmara Municipal, bem como atuar na
sua gestéo e fiscalizagéo, de acordo com a Lei n°® 14.133 de 2021;

V. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando modificagGes e alteragbes, se necessario,
visando aperfeigoar procedimentos, para aumentar a eficicia das atividades funcionais da
Coordenadoria a que estiver vinculado;

VI. Executar outras atividades afins na assessoria da Coordenadoria que estiver vinculado.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Designacéo de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotag¢do: Na Coordenadoria a qual for designado a exercer suas funcées
Quantidade: 10 ’

) ANEXO Il : )
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01 - SUPERINTENDENTE

Atribui¢6es:

I. Planejar, organizar, orientar, coordenar e controlar e executar as atividades das Coordenadorias e das
chefias a ele subordinado;

/. Tomar decisGes de competéncia, nos impedimentos do titular, ad referendum da Presidéncia nos
assuntos administrativos;

lll. Representar o Presidente sempre que for designado;

' | Il. Desenvolver e fixar métodos de trabalho e praticar todos os atos que lhes forem delegados pelo
Presidente no comando superior do Poder Legislativo.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC, compativel com as atribuigbes do cargo
Provimento: Livre nomeacéo e exoneragéo pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotaggo: Superintendéncia

Quantidade: 1

| 02- COORDENADOR

Sede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof° Benag ~ Santana de Pamaiba - SP CEP 06502-025
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Atribuigées:
I. Planejar e fazer executar a programagéo dos servigos afetos a sua area;

Il Crientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

Ill. Prestar assisténcia em sua érea diretamente a Superintendéncia, transmitindo e controlando a
execugdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-orgénico da instituigéo.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC, compativel com as atribui¢gdes do cargo
Provimento: Livre nomeagéo e exoneragéo pelo Presidente
Carga Hordria: 40 horas semanais

Lotagdo: Coordenadoria de Gestdo Leg/slatlva de Gestdo de Pessoas, de Gestéo Financeira e de
Gestéo de Integridade e Patriménio

Quantidade: 4

03 - ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA

Atribuigées:

I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a assuntos
- = | politicos;

Il. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de caréter politico, oficial
ou reservado;

lll. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos politicos;
IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de caréter politico,
oficial ou reservado;

V. Prestar assessoria direta ao Presidente da Cdmara Municipal, inclusive representando-o em reuniées
ou solenidades, quando designado;

VI. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando os casos que
Ihe forem delegados;

Vil. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente as demandas politicas com a populagéo,
dispondo sobre hordrio de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

.| V. Assessorar a Presidéncia em seus despachos de cunho politico, orientando e preparando a

* -7 | respectiva documentagéo;

IX. Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal, inclusive nas sessées de C4dmara, em assuntos
relacionados as suas atribuigbes que envolvam conhecimentos politicos;

X. Elaborar pareceres, anélises, estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza politica;

XI. Intensificar politicamente a atuag&o da Presidéncia da Cdmara Municipal em outras esferas
de poder;

Xll. Intensificar a interlocugdo da Cdmara e do Presidente com a populacdo; e

Xlll. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente
Carga Horaria: 40 horas semanais
Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Sede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof® Beno# - Santana de Parnaiba - SP CEP 06502-025
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Quantidade: 2

04 — ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA

Atribuigées: :

I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante as questbes
institucionais;

Il. Prestar assisténcia & Presidéncia om suas relagées institucionais com entidades pdblicas ou privadas,
coordenando suas relagbes;

Ill. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos institucionais;

IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de caréter institucional,
oficial ou reservado;

V. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando os casos que lhe
forem delegados;

VI. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente as questées institucionais, dispondo
o sobro horério de reuniées, visitas, entrevistas ou solenidades;

VII. Coordenar os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as demais autoridades em
assuntos de sua responsabilidade;

VIIl. Prestar informagbes & Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

IX. Assessorar a Presidéncia em seus despachos internos em assuntos institucionais, preparando a
respectiva documentagao;

X. Prestar servigos de assessoria em assuntos voltados as ag¢des estratégicas da Camara, bem como
auxiliar na interlocugéo e representagdo junto aos 6rg&os de outros poderes e entes federativos;

XI. Promover e articular os contatos sociais e institucionais do Presidente, visando a implementaggo e
desenvolvimento de politicas publicas;

XlI. Prestar servicos de assessoria em assuntos voltados as agées estratégicas. da Cadmara, bem como
auxiliar na interlocugéo e representagédo junto aos érgédos de outros poderes e entes federativos;

\_/ | xu. Assistir o assessorar em assuntos relacionados & coordenagdo e ao acompanhamento dos projetos,
programas e agles;

XIV. Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal no relacionamento com érgéos, entidades e
autoridades de todos os Poderes da Uni&o, Estados, Distrito Federal e Municipios e dos demais setores
da sociedade, compreendendo o acompanhamento do Presidente em eventos e visitas externos, a
organizagéo, a coordenacéo e o registro de todas as visitas 8 Cdmara Municipal;

XV. Desenvolver, em apoio a Presidéncia da Cdmara Municipal, relagbes governamentais no interesse
institucional;

XVI. Contribuir para o incremento da sinergia com os outros 6rgéos externos;
XVIl. Assessorar a Presidéncia nas sessées de Cdmara, quando designado;

XVIII. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
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Provimento: Livre nomeacéo e exoneragédo pelo Presidente )

Carga Hordria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

05— ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Atribui¢bes:

I. Assessorar a Mesa Diretora no exame de assuntos politicos e na condugéo da dire¢édo dos servigos
administrativos;

Il. Coordenar toda a programacgéo da agenda dos membros da Mesa.Diretora em audiéncias,
solenidades, conferéncias e outras atividades de express&o politica do Poder Legislativo;

ll. Auxiliar na elaboragéo de propostas de projetos de lei, dispondo sobre a abertura de créditos
suplementares ou especiais, através da anulagéo parcial ou fotal da dotagdo orcamentéria da Camara
Municipal;

IV. Auxiliar nas agbes para o cumprimento do envio ao Prefeito, até o dia 1° de margo, das contas do
exercicio anterior;

V. Auxiliar na elaboragdo e envio, até o dia 1° de agosto de cada ano, da proposta orgamentéria da
Cémara Municipal a ser incluida na Lei Orgamentaria do Municipio;

VI. Auxiliar na proposigéo de projetos de Decretos Legislativos e de Resolugdes;

VIl. Assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissbes Permanentes e Temporérias da Cémara
Municipal nas atividades politicas;

VIIi. Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Mesa Diretora;

IX_ Apoiar a rea/:zagao das atividades da Mesa Diretora e Presidéncia, especialmente na elaboragéo,
fiscalizag&o, superviséo de todas as proposituras da Mesa Diretora da Camara;

X. Auxiliar na redagéo de propos:goes quando solicitado, sem, contudo, op/nar sobre o mérito, devendo
por questGes éticas e profissionais, manter absoluto sigilo sobre as proposigdes em fase de elaboragéo
até que se tomem publicas;

XI. Acompanhar e assessorar o trdmite das proposituras, encaminhadas pela Mesa Diretora;

XIl. Acompanhar o andamento das solicitagées, oficios, comunicados internos ou quaisquer
comunicagles referentes a Mesa Diretora; e

Xlll. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Mesa Diretora.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeagéo e exoneragéo pelo Presidente, por indicacdo da Mesa Dlretora

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagcdo: Mesa Diretora

Quantidade; 2

06 — ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Atribuigées:
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I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a assuntos de sua
competéncia;

Il. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos que lhe forem delegados;

lll. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando 0s casos que
Ihe forem delegados;

IV. Assessorar na articulagdo com érgédos da Administragédo e com as demais autoridades constituidas;
V. Auxiliar na elaboragdo e controle das politicas definidas nas respectivas instancias da administragéo;
VI. Representar o Presidente, quando designado;

VII. Assessorar o Presidente nas reuniées de comissées, audiéncias publicas, compromissos oficiais e
outros eventos de natureza politica e administrativa;

VIIl. Assessorar no planejamento da implantagdo de servigos de interesse da Presidéncia, compilando
as informagées e dados necessérios de todas as unidades da Cdmara Municipal, informando ao
Presidente se as medidas estabelecidas estédo efetivamente em consonéncia com as diretrizes e metas
politicas;

IX. Assessorar a organizagdo de programas de visitas oficiais, bem como a recebimento de autoridades
e outros organismos da sociedade, representando o Presidente quando por este determinado;

X. Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal nas sessées, quando designado;

Xl. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pefo MEC
Provimento: Livre nomeagéo e exoneragdo pelo Presidente
Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

‘ 07 - ASSESSOR PARLAMENTAR
e Atribuigdes:

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

Il. Elaborar pronunciamentos e proposigbes;

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

IV. Assessorar o Vereador em reuniées de comissdes permanentes e temporarias, audiéncias publicas e
outros eventos;

V. Auxiliar na administragdo da agenda do Gabinete, atuando no preparo do expediente politico do
Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

VI. Acompanhar ou representar o Vereador em reparti¢Ges publicas, audiéncias, encontros e outros
eventos para os quais for designado;
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VIl. Assessorar nas relages publicas do Vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e com
o publico em geral;

VIIl. Acompanhar e analisar a situagédo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as articulagbes
politicas do Vereador;

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

X. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeagédo e exoneragéo pelo Presidente, mediante indica¢éo do vereador titular do
gabinete

Carga Horaria: 40 horas semanais
Lotagdo: Gabinete do Vereador
Quantidade: 17

08 - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Atribuigé6es:

|. Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e
politicas, inclusive nas sessGes de Camara, compreendendo o planejamento, a organizagéo, a
coordenacgéo e a orientagdo das atividades do Gabinete da Presidéncia e dos demais setores a ele
subordinados;

Il. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater politico, oficial
ou reservado;

lll. Coordenar o expediente e o processo de correspondéncia oficial da Presidéncia;

IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de caréter politico,
oficial ou reservado;

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

VI. Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horérios previamente fixados;

VII. Coordenar todos os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal € com as demais autoridades;
Vill. Prestar informagdes & Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

IX. Assessorar a Presidéncia em seus despachos didrios, preparando a respectiva documentag&o;

X. Organizar e controlar a expedigdo de atos e portarias;

XI. Executar atividades relacionadas & definigdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem

adotadas no ambito do Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos servigos determinados pelo
Presidente;

Xll. Subsidiar a Presidéncia quanto as decisées sobre a alocagdo de recursos materiais € humanos
colocados a sua disposi¢éo, garantindo as unidades e aos 6rgdos da Cdmara Municipal de Santana de
Parnaiba o apoio necessério a realizagdo de suas atribuigées;
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Presidéncia da Camara Municipal de Santana de Parnaiba;

XIV. Definir a veiculagdo de informagées internas da Cédmara Municipal de Santana de Parnaiba
relacionadas as agbes da Presidéncia;

XV. Transmitir as decisdes do Presidente aos demais setores da Cadmara;
XVI. Representar o Presidente, quando designado;

XVII. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.
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Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente

Carga Hordria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 1

09 - CHEFE DE GABINETE DE VEREAD_OR

AtribuigGes:

I. Coordenar a atividade de apoio parfamentar no Gabinete do Vereador;

Il. Representar o Vereador, quando designado;

Ill. Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientagbes do Vereador:

IV. Coordenar a comunicagédo do Gabinete com as instéancias administrativas internas e externas;

V. Registrar demandas, sugestdes, denuncias ou qualquer outra informagédo, submetendo-as ao
Vereador;

VI. Coordenar a atividade de apoio e suporte ao Vereador em tudo o que diz respeito as suas

| atribuigSes, inclusive nas atividades parlamentares e politicas e nas Sessées da Cadmara;

ViI. Coordenar o expediente e o processo de correspondéncia oficial da Vereador;

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

IX. Agendar as audiéncias do Vereador, em dias e hordrios previamente fixados;

X. Coordenar todos os contatos do Vereador com demais autoridades;

Xl. Assessorar o Vereador em seus despachos diarios, preparando a respectiva documentagéo;
Xll. Coordenar a comunicagédo e atendimento aos municipes, entidades, associagées de classe e

demais visitantes, prestando esclarecimentos sobre o exercicio do mandato e encaminhando-os ao
Vereador;

Xlll. Organizar a agenda do Vereador referente as questées politico-administrativas com a populagéo,
6rgéo e entidades publicas e privadas, dispondo sobre horério de reunifes, visitas, entrevistas e
solenidades;

XIV. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.
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Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeacéo e exoneragdo pelo Presidente, mediante indicagéo do vereador titular do
gabinete

Carga Horéria: 40 horas semanais
Lotagdo: Gabinete do Vereador
Quantidade: 17

Art. 9° Esta Resolugéo entra em vigor na data.de sua publicagio, revogadas todas as disposi¢ies em
contrario,

Plenario Anténio Branco, em 04 de fevereiro de 2025.

Presidente
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DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO
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RESOLU(;AO 003/2025

RESOLUCAO N° 003/2025 "Acrescenta. e altera dlSpOSItIVOS na Resolugao n°007/2024 e d4 outras

providéncias." Autoria: A Mesa. FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a -

.seguinte: RESOLUQAO Art. 1°°0 art. 6°, da. Resolugao n® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte. -

redagdo: Art. 6° Ficam. criadas as seguintes funcdes de confianca, exercidas por servidores de-

provimento efetivo: Fungdo de Confianga - Procurador Geral - Quantidade - 1 - Adicional de Fungdo -
AFCO03 Funcdo de Confianga --Coordenador. de Qualidade - Quantidade < 1 - Adicional de Funcdo -

. “AFC02 Fungdo de Confianca - Coordenador da Escola do Parlamento - Quantidade - 1 - Adicional de

Funcdo - AFCO2 Fungdo de Confianca - Coordenador de Gestdo. e’ Fiscalizagdo de Contratos - '

10 - Adicional de Fungao AFC01 TOTAL - 14 Art.-2° O inciso |, do art. 21, da Resolugao n° 00772024,
passa a vigorar com a segumte redagdo: f) Coordenadoria de Gestdo e Flscallzagao de Contratos. Art.
3° Acrescenta o artigo 29-A com a seguinte redagao Art. 23-A Sdo Competéncias da Coordenadoria de
Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos: | - Coordenar e executar as atividades de acomparihamento e
controle na execug¢do dos contratos, cartas- contrato, atas de registro de. precos, parcerias e demais

- _termos de ajuste entre érg3os. publlcos ou prlvados e a Camara, no ‘que couber; Il - Acompanhar a
-execugdo dos contratos, aditamentos ou atas de registro de precos, notificando as contratadas em

caso de descumprimento de obriga¢bes e submetendo a apreciagdo da Procuradoria para abertura

* de procedimentos sancionatérios; lll --Promover o regular andamento e exécutar os atos pertinentes

aos processos de aplicacdo de sancdes administrativas por descumprimiento de contratos e demais

* ‘Quantidade - 1- Adicional de Funcdo - AFC02 Fungao de Confianga - Assessor Técnico - Quantldade-"

ajustes em que-seja parte a Camara Mun|c1pal IV = Enviar informagdes aos 6rgdos de controle ‘por

meio do sistema AUDESP; V - Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugéo a
contento dos contratos firmados- pela Camara, enviando para-a Superintendéncia; VI - Prestar-as

'mformagoes para a execugdo, organizacdo e a dlstrlbuu;ao de servigos contratados, os quais serdo .

acompanhados e fiscalizados pelo setor . sollcrcante ‘pelo setor tecnlco responsavel ‘conformie

indicagBes da autoridade. competente; sempre que necessario; VIl - Organizar e acompanhar a
fiscalizacio dos contratos das unidades usuanas/requItantes de modo a garantir que essas -

atividades se realizem conforme as’ determinagdes -legais e atendam ao interesse da Camara
Municipal;. VIl - Exercer o controle-‘de prazos -contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova

contrata¢do e/ou a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a- legislacdo vigente;
IX - Zelar pela transparéncia de informac8es publicas do setor; X - Prestar informagbes atinentes ao. -

* setor dos érgdos de controle interno e externo; Xl - ‘Atender aos demais setores da Camara Mumapal'

e publico externo; XII' - Coordenar e auxiliar os fiscais de contratos no acompanhamento e execucio -

dos contratos e-Xlll - Executar outras atividades ‘correlatas determinadas pela Superintendéncia. Art.
4° O art. 36, da-Resolugdo n° 007/2024, passa a vigorar.com a seguinte redagdo: Art. 36. Ficam criadas

o0s seguintes cargos de provimento- efétivo, a ser provido por regular concurso publico, com carga

horéria de 40 horas semanais: Denominagao - Oficial Administrativo de Patrimdnio - Quantidade - 2 -

_ Escolaridade - Ensino Médio - Vencimento - G1-I A Denominagdo -- Oficial Administrativo de

Almoxarifado - Quantidade - 2 - Escolaridade - Ensino Médio - Vencimento---G1-1 A Denominacio -

Oficial Administrativo de Qualldade Quantidade - 1 - Escolaridade - Ensino. Medlo Yencimento - G1-I

A Denominagdo - Controlador Interno - Quantidade - 1 - Escolaridade - Ensmo Superior {Direito,

Economia, Admmlstragao ou Contabilidade) com registro em seu respectivo . érgdo de classe -
Vencnmento G4IADenommagao GestorEducacnonaI-Quantldade 1-Escolandade Tecnologo na

saotwse BM https /fwww,doe,sp,gov, br/autenticidade
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-

area de Gest3o Educacional, Processos Escolares, Multimeios Didaticos ou assemelhado - Vencimento
- G3-1 A Denominagdo - Analista de Orgamento - Quantidade - 1 - Escolaridade - Ensino Superior
(Economia, Administracdo ou Contabilidade) com registro em seu respectivo orgdo de classe -
Vencimento - G4-l A Art. 5° O art. 37, da Resolugdo n° 007/2024, passa a vigorar com a seguinte
redacdo: Art. 37. Fica incluido no Anexo |, da Resolucio n° 05, de 28 de junho de 2022: Denominacao -
Oficial Administrativo de Patrim6nio - Quant. - 2 - Escolaridade/Exigéncia - Ensino Médio - Jornada -
40h semanais Denominacdo - Oficial Administrativo de Almoxarifado - Quant. - 2 -
Escolaridade/Exigéncia - Ensino Médio - Jornada - 40h semanais Denominacdo - Oficial Administrativo
de Qualidade - Quant. - 1 - Escolaridade/Exigéncia - Ensino Médio - Jornada - 40h semanais
Denominagdo - Controlador Interno - Quant. - 1 - Escolaridade/Exigéncia - Ensino Superior (Direito,
Economia, Administragdo ou Contabilidade) com registro em seu respectivo 6rgdo de classe - Jornada
- 40h semanais Denominagdo - Gestor Educacional - Quant. - 1 - Escolaridade/Exigéncia - Tecnélogo
na area de Gestdo Educacional, Processos Escolares ou semelhante - Jornada - 40h semanais
Denominagdo - Analista de Orgamento - Quant. - 1 - Escolaridade/Exigéncia - Ensino Superior
(Economia, Administracdo ou Contabilidade) com registro em seu respectivo 6rgic de classe - Jornada
- 40h semanais Art. 6° O art. 38, da Resolugdo n° 0607/2024, passa a vigorar com a seguinte redacdo:
Art. 38. Fica incluido no Anexo I, da Resolug¢do n® 05, de 28 de junho de 2022: Denominacdo - Oficial
Administrativo de Patrimdnio - Atribui¢Ses - Realizar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuicdo; - Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos
bens moveis e iméveis; - Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis da Cémara
Municipal; - Realizar verificagbes sob responsabilidade dos 6érgdos da Camara Municipal quantc a
mudanca de responsabilidade; - Comunicar e toma providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; - Realizar inspe¢do e propfe a alienacdo dos mdveis inserviveis ou de
recuperagdo antiecondmica ou o seu encaminhamento ao Poder Executivo; - Realizar o inventério
anual dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal; - Executar outras atividades inerentes ao cargo
sempre que solicitado por seu superior imediato. Denominacdo - Oficial Administrativo de
Almoxarifado - Atribui¢Ses - Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
Notas Fiscais e Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos 6rgdos
técnicos requisitantes ou especializados; - Conferir os documentos de entrada de material, e liberar
as Notas Fiscais para pagamento; - Atender as requisi¢cdes de materiais dos érgdos da Camara
Municipal; - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda, realizar
0 balango mensal fornecendo dados para a contabilidade; - Organizar o almoxarifado de forma a
garantir o armazenamento adequado, e a segurancga dos materiais em estoque; - Fazer a ocorréncia
de mercadorias entregues em desacordo com o empenho; - Realizar o inventério anual; - Executar
outras atividades inerentes ao cargo sempre que solicitado por seu superior imediato. Denominacdo
- Oficial Administrativo de Qualidade - Atribuicdes - Apoiar na Implementacdo de Processos de
Qualidade: - Auxiliar na implementagdo de procedimentos de qualidade definidos pela equipe de
gestdo, assegurando que estejam em conformidade com as normas apliciveis e as diretrizes
institucionais; - Colaborar na organiza¢do e atualizagdo da documentacio relacionada aos processos
de qualidade; - Manter o controle dos documentos e registros do sistema de gestdo da gualidade,
organizando arquivos fisicos e digitais para garantir a rastreabilidade e a integridade das
informacBes. - Revisar e atualizar registros administrativos conforme as orientacdes recebidas,
assegurando que estejam de acordo com os padrdes de qualidade; - Auxiliar no monitoramento de
indicadores de desempenho e qualidade, coletando dados e preparando relatérios que serao
analisados pela equipe de gestdo; - Identificar e reportar possfveis inconformidades nos processos,
sugerindo melhorias para assegurar a manutencio dos padres de qualidade; - Prestar suporte nas
auditorias internas de qualidade, organizando documentos, acompanhando auditorias e auxiliando
no cumprimento das ag¢Bes corretivas definidas; - Participar de reunies e treinamentos sobre as
normas de qualidade, contribuindo para a disseminacdo da cultura de qualidade dentro da Camara
Municipal; - Atender solicitagBes dos diversos setores da Camara, oferecendo suporte administrativo
e orientacBes sobre os procedimentos de gualidade; - Colaborar com a equipe para esclarecer
ddvidas e auxiliar na resolugdo de problemas administrativos relacionados ao sistema de gestdo da
qualidade; - Contribuir para a difusdo de informacdes sobre a importancia da qualidade no ambiente
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de trabalho, incentivando os demais colaboradores a adotar praticas de melhoria continua; - Auxiliar
no registro e acompanhamento de ndo conformidades identificadas nos processos internos,
organizando informagBes para que a equipe de qualidade possa implementar acBes corretivas; -
Monitorar a execucdo de ag¢des corretivas e preventivas, apoiando na verificagdo dos resultados e na
adogdo de boas préticas; - Preparar relatérios de qualidade para apoiar a tomada de decisdes pela
equipe de gestdo, reunindo dados e informag@es sobre o desempenho dos processos; - Comunicar
periodicamente os resultados alcancados nos processos de qualidade aos setores envolvidos,
promovendo a transparéncia e a melhoria continua; - Executar outras atividades inerentes ao cargo
sempre que solicitado por seu superior imediato. Denominacio - Controlador Interno - Atribuicdes -
Dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizagio das competéncias da Controladoria da Camara
Municipal definidas, em linha com as orientacdes administrativas da Presidéncia da Camara; -
Elaborar e implantar planos anuais de auditoria de controle interno; - Consubstanciar suas anélises e
conclusGes em relatérios mensais e anual de controle interno; - Apresentar 3 Presidéncia os
relatérios mensal'e anual de controle interno; - Orientar os gestores e acompanhar a implantacdo de
suas recomendagdes junto as Unidades competentes da Cdmara Municipal de Santana de Parnaiba; -
Promover medidas legais cabiveis ao cumprimento de suas atividades; - Assinar o Relatério de Gestdo
Fiscal, em conjunto com as autoridades da Administragdo Financeira do Legislativo; - Promover o
cumprimento das competéncias da Controladoria Interna previstas nesta lei; - Elaborar normas e
papéis de trabalho para realizagdo de suas atividades; - Executar outras atividades inerentes ao cargo
sempre que solicitado pela Presidéncia ou Mesa Diretora. Denominacdo - Gestor Educacional -
Atribuices - Auxiliar na concepgdo e execugdo de projetos especiais, como programas de visitacdo,
atividades culturais e eventos que visem aproximar a populacdo da Camara Municipal e do processo
legislativo; - Prestar orientacdo técnica para programas de formacdo de liderancas, participacdo
juvenil e outros projetos que incentivem a inclusdo da comunidade no debate politico e na
construcdo de politicas publicas; - Desenvolver aces e materiais que incentivem a transparéncia do
trabalho legislativo e promovam a participagso popular, como cartilhas, videos educativos e
campanhas de conscientizacdo; - Planejar e gerenciar eventos tematicos, como semanas de
cidadania, seminarios sobre politicas publicas, oficinas de participagdo politica e atividades culturais
que fomentem a interagdo da populacio com o parlamento; - Elaborar o or¢amento para projetos
especiais, acompanhando a alocagdo e utilizagdo dos recursos e propondo ajustes para otimizar o
uso do orcamento disponivel. - Criar indicadores de desempenho para avaliar a eficicia dos projetos,
monitorar os resultados e realizar ajustes com base nas avaliacdes e feedbacks recebidos dos
participantes e colaboradores, - Promover a divulgacdo dos projetos, por meio de campanhas e
materiais informativos, em redes sociais, ha midia e em canais internos da Camara, para ampliar o
alcance das iniciativas e engajar a comunidade. - Elaborar relatérios detalhados sobre o andamento e
os resultados dos projetos especiais, garantindo a documentacio de todas as etapas e a
disseminagdo de boas praticas para futuras edigdes ou novos projetos. - Executar outras atividades
inerentes ao cargo sempre que solicitado por seu superior imediato. Denominacdo - Analista de
Orcamento - Atribui¢des - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem or¢amentaria; -
Assessorar os Vereadores em matérias relacionadas a Direito Financeiro, Direito Tributario e
Contabilidade Plblica; - Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, or¢camentéarios,
econdmicos e financeiros da administracdo direta e indireta; - Assessorar os Vereadores sobre
matéria do Plano Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias; - Assessorar a elaboracdo de projetos de lei da 4rea financeira; - Acompanhar o
cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) pelo Executivo no que se refere ao atendimento
dos prazos para envio, ao Legislativo, da documentacdo legalmente exigida; - Acompanhar o
cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) pelo Legislativo; - Apresentar, anualmente, ao
superior hierarquico, relatério circunstanciado de suas atividades; Art. 7° O art. 39, da Resolugdo n°
007/2024, passa a vigorar com a seguinte redacdo: Art. 39. Fica alterado o Anexo I, da Resolugao n°
05, de 28 de junho de 2022: Nomenclatura - Membro de Comissdo de Contratagdo ou Equipe de
Apoio - Quant. - 5 - Atribui¢Bes - Participar dos trabalhos das sessdes de licitacBes. Auxiliar os
procedimentos durante o certame - Exigéncia - Servidor investido em cargo efetivo Nomenclatura -
Membro de Comissdo Disciplinar ou Sindicancia - Quant. - 3 - Atribuigbes - Participar da instrucdo dos
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processos, bem como da condugdo do processamento, de acordo com as normas vigentes aplicaveis
- Exigéncia - Servidor investido em cargo efetivo Nomenclatura - Membro de Comissdo de Patrimanio
- Quant. - 3 - AtribuicBes - Participar de trabalhos relativos a inventério para avaliacio do patriménio
da Camara Municipal - Exigéncia - Servidor investido em cargo efetivo Nomenclatura - Membro de
Comissdo de Planejamento - Quant. - 5 - Atribuicdes - Planejar Plano Anual de Contrata¢des Publicas,
de acordo com a Lei n° 14.133/2021 - Exigéncia - Servidor investido em cargo efetivo Art. 8° Altera os
Anexos |, I e 1l do art. 44, da Resolucdo n° 007/2024, que passam a vigorar com a seguinte redacac:
ANEXO | ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA - Estrutura
Administrativa Link: https://camaraonline.org/cm_santana/decretos/ ANEXO I ATRIBUICOES DAS
FUNCOES DE CONFIANCA 01 - PROCURADOR GERAL Atribui¢Bes: |. Responder pela Procuradoria
Juridica, exercendo a administra¢do superior do 6rgdo; Il. Exercer a lideranca e coordenacdo da
equipe de procuradores e da Camara Municipal, definindo estratégias, distribuindo tarefas e
acompanhando a execugdo dos trabalhos para garantir a eficiéncia e a conformidade com as
diretrizes legais; Ill. Representar a Procuradoria junto & Presidéncia e demais orgaos da Camara, bem
como em reunides institucionais, estabelecendo uma comunicacdo clara e eficaz entre a Procuradoria
e as demais areas; IV. Implantar e coordenar politicas de gestdo de riscos e compliance juridico, com
foco em identificar, avaliar e mitigar riscos legais que possam comprometer a integridade
institucional da Camara; V. Desenvolver planos de acdo para melhoria continua das atividades da
Procuradoria, estabelecendo metas, indicadores de desempenho e avaliando os resultados obtidos;
VI. Implementar programas de capacita¢do e atualizacdo juridica para a equipe da Procuradoria,
incentivando o desenvolvimento técnico-profissional e a exceléncia no atendimento 3s demandas
juridicas; VIi. Elaborar e apresentar periodicamente relatérios para a presidéncia da Camara, com
informagBes sobre o andamento de processos judiciais, status dos pareceres emitidos, riscos
juridicos e outras questdes relevantes; VIIl. Propor recomendacdes de politicas e acdes estratégicas
para alinhar a atuacdo juridica aos objetivos institucionais, contribuindo para a tomada de decisdes
fundamentadas e seguras; IX. Executar outras atividades afins na sua area de competéncia. Requisito:
Curso superior em direito, com inscricdo na OAB Provimento: Designacdo de servidor publico da
carreira de Procurador Juridico Carga Horaria: 30 horas semanais Lotagdo: Procuradoria Geral
Quantidade: 1 02 - COORDENADOR DE QUALIDADE Atribui¢bes: I. Desenvolver, documentar e manter
0 sistema de gestdo da qualidade conforme os requisitos da entidade certificadora, incluindo a
criacdo de politicas, procedimentos, instrucdes de trabalho e registros necessarios para o
cumprimento das normas; Il. Planejar e realizar auditorias internas para avaliar a conformidade com
0s requisitos da entidade certificadora e preparar a organizacdo para auditorias externas de
certificacdo, identificando ndo conformidades e pontos de melhoria; Ili. Coletar e analisar indicadores
de desempenho, como indices de satisfacdo de usudrios e eficiéncia dos processos, visando a
melhoria continua; IV. Promover treinamentos e atividades de conscientizacdo para que os
funcionarios entendam os requisitos da entidade certificadora e como aplica-los no dia a dia; V.
Identificar e documentar ndo conformidades nos processos internos e implementar acdes corretivas
e preventivas para evitar reincidéncias,.contribuindo para a melhoria continua dos processos; avaliar
riscos e oportunidades dentro dos processos da Camara Municipal, propondo medidas para
minimizar riscos e aproveitar oportunidades que possam impactar a qualidade dos servigos; VI. Gerar
relatorios de qualidade e comunicar os resultados & Presidéncia da Camara, propondo melhorias e
estratégias para alinhar os objetivos da qualidade com a miss3o institucional; VII. Conferir a aplicagao
de todas as normas referentes & gestdo de qualidade; VIIl. Executar outras atividades afins na sua
area de competéncia. Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC e especializa¢do ou
curso profissionalizante na area de qualidade. Provimento: Designacdo de servidor pulblico efetivo
Carga Horaria: 40 horas semanais Lotacdo: Coordenadoria de Qualidade Quantidade: 1 03 -
COORDENADOR DA ESCOLA DO PARLAMENTO Atribuices: I. Desenvolver atividades de coordenagdo
geral Escola do Parlamento; Il. Desenvolver a politica de atuagdo e integracdo dos Orgdos em
consonancia com a politica de gestdo do Poder Legislativo Municipal; Ill. Representar a Escola do
Parlamento junto a Administracdo da Cdmara Municipal e a entidades e instituicBes externas; dirigir
as atividades da Escola do Parlamento e tomar as providéncias necessarias 3 sua regularidade de
funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotacdo de servidores; IV. Elaborar relatério anual de
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atividades a ser submetido 3 Presidéncia; V. Orientar os servigos da Escola do Parlamento; V1. Assinar
certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Parlamento; VII. Propor a
Presidéncia o recrutamento temporario de professores, instrutores, monitores, palestrantes e
conferencistas; VIIl. Propor & Presidéncia a celebragdo de protocolos, convénios, intercambios e
contratos com entidades e instituicdes de ensino: [X. Executar outras atividades afins que vierem a
-ser atribuidas por regulamento ou deliberagdo da Presidéncia, dentro de sua &rea de atuacao.
Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC Provimento: Designacdo de servidor
publico efetivo Carga Horaria: 40 horas semanais Lotacdo: Escola do Parlamento Quantidade: 1 04 -
COORDENADOR DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS Atribuicdes: I. Coordenar e executar as
atividades de acompanhamento e controle na execucdo dos contratos, cartas-contrato, atas de
registro de pregos, parcerias e demais termos de ajuste entre drgdos publicos ou privados e a
Camara, no que couber: L. Acompanhar a execugdo dos contratos, aditamentos ou atas de registro
de pregos, notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigacdes e submetendo 3
apreciagdo da Procuradoria para abertura de procedimentos sancionatérios; Ill. Promover o regular
andamento e executar os atos pertinentes aos processos de aplicagdo de san¢des administrativas por
descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja parte a Camara Municipal; IV. Enviar
informagdes aos 6rgdos de controle por meio do sistema AUDESP; V. Elaborar atestados de
capacidade técnica que comprovem a eXecucado a contento dos contratos firmados pela Cadmara,
enviando para a Superintendéncia; VI. Prestar as informacGes para a execugdo, organizagdo e a
distribuicdo de servicos contratados, os quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor
solicitante, pelo setor técnico responsavel, conforme indicacdes da autoridade competente, sempre
que necessario; VIl. Organizar e acompanhar a fiscalizaggdo dos contratos das unidades
usuarias/requisitantes, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinacdes legais e atendam ao interesse da Camara Municipal; VIIl. Exercer o controle de prazos
contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova contratagdo e/ou a renovacdo devidamente
Justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente; IX. Zelar pela transparéncia de informagdes
pablicas do setor; X. Prestar informacdes atinentes ao setor dos 6rgdos de controle interno e externo;
X. Atender aos demais setores da Camara Municipal e plblico externo; XIl. Coordenar e auxiliar os
fiscais de contratos no acompanhamento e execugdo dos contratos e XIll. Executar outras atividades
correlatas determinadas pela Superintendéncia. Requisito: Curso superior completo reconhecido
pelo MEC, especializacio ou cursos e experiéncia comprovada na drea de gestdo de contratos.
Provimento: Designacdo de servidor publico efetivo Carga Horéria: 40 horas semanais Lotagdo:
Coordenadoria de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Quantidade: 1 05 - ASSESSOR TECNICO
AtribuicBes: |. Assessorar o Coordenador dos Grgdos a que estiver vinculado; |I. Estabelecer e
Supervisionar a execucdo das atividades, prestando contas ao Coordenador; lll. Passar aos demais
servidores do Coordenadoria a que estiver vinculado informagdes sobre normas e procedimentos
operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; IV. Efetuar
procedimentos referentes aos contratos firmados pela Camara Municipal, bem como atuar na sua
gestdo e fiscalizacdo, de acordo com a Lei n° 14.133 de 2021; V. Analisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modifica¢Bes e alteracdes, se necessario, visando aperfeicoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da Coordenadoria a que estiver
vinculado; V1. Executar outras atividades afins na assessoria da Coordenadoria que estiver vinculado.
Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC Provimento: Designacdo de servidor
publico efetivo Carga Hordéria: 40 horas semanais Lotacdo: Na Coordenadoria a qual for designado a
exercer suas fun¢bes Quantidade: 10 ANEXO || ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO 01 - SUPERINTENDENTE AtribuigBes: |. Planejar, organizar, orientar, coordenar e controlar
€ executar as atividades das Coordenadorias e das chefias a ele subordinado; Il. Tomar decisées de
competéncia, nos impedimentos do titular, ad referendum da Presidéncia nos assuntos
administrativos; Ill. Representar o Presidente sempre que for designado; Il. Desenvolver e fixar
métodos de trabalho e praticar todos os atos que lhes forem delegados pelo Presidente no comando
superior do Poder Legislativo. Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC, compativel
com as atribuigdes do cargo Provimento: Livre nomeacgdo e exoneragdo pelo Presidente Carga
Horaria: 40 horas semanais Lotagdo: Superintendéncia Quantidade: 1 02 - COORDENADOR
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AtribuigBes: |. Planejar e fazer executar a programacdo dos servicos afetos & sua area; Il. Orientar
seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional: Ill. Prestar
assisténcia em sua area diretamente a Superintendéncia, transmitindo e controlando a execucio de
suas ordens no mais elevado nivel estrutural-orgénico da instituicdo. Requisito: Curso superior
completo reconhecido pelo MEC, compativel com as atribuicdes do cargo Provimento: Livre
nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente Carga Horaria: 40 horas semanais Lotacdio: Coordenadoria
de Gestdo Legislativa, de Gestdo de Pessoas, de Gestdo Financeira e de Gestdo de Integridade e
Patrimdnio Quantidade: 4 03 - ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA Atribuicdes: |
Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a assuntos
politicos; Il. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater
politico, oficial ou reservado; Ill. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos politicos; IV.
Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de caréter politico, oficial
ou reservado; V. Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara Municipal, inclusive
representando-o em reunides ou solenidades, quando designado; VI. Receber autoridades, efetuando
o encaminhamento a quem de direito, solucionando os casos que lhe forem delegados; VII. Organizar
e acompanhar a agenda do Presidente referente &s demandas politicas com a populacdo, dispondo
sobre horario de reunides, visitas, entrevistas e solenidades; VIIl. Assessorar a Presidéncia em seus
despachos de cunho politico, orientando e preparando a respectiva documentacdo; IX. Assessorar a
Presidéncia da Camara Municipal, inclusive nas sessdes de Camara, em assuntos relacionados as
suas atribuicbes que envolvam conhecimentos politicos; X. Elaborar pareceres, andlises, estudos,
exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza politica; XI. Intensificar politicamente a atuacdo
da Presidéncia da Cdmara Municipal em outras esferas de poder; XII. Intensificar a interlocucdo da
Camara e do Presidente com a populagdo; e Xl Executar os demais servicos correlatos
determinados pela Presidéncia. Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente Carga Horaria: 40 horas semanais
Lotagao Gabinete da Presidéncia Quantidade: 2 04 - ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS DA
PRESIDENCIA Atribuicdes: I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia,
no tocante as questes institucionais; Il. Prestar assistdéncia & Presidéncia om suas rela¢des
institucionais com entidades publicas ou privadas, coordenando suas relacdes; Ill. Responder pelo
expediente da Presidéncia em assuntos institucionais; IV. Zelar pelo cumprimento dos atos da
Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater institucional, oficial ou reservado; V. Receber
autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando os casos que Ihe forem
delegados; VI. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente as questdes institucionais,
dispondo sobro horério de reunides, visitas, entrevistas ou solenidades; Vil. Coordenar os contatos
do Presidente com o Prefeito Municipal e com as demais autoridades em assuntos de sua
responsabilidade; VIII. Prestar informacBes & Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor: IX.
Assessorar a Presidéncia em seus despachos internos em assuntos institucionais, preparando a
respectiva documentacdo; X. Prestar servicos de assessoria em assuntos voltados 3s acBes
estratégicas da Camara, bem como auxiliar na interlocucdo e representacdo junto aos orgados de
outros poderes e entes federativos; Xl. Promover e articular os contatos sociais e institucionais do
Presidente, visando a implementag&o e desenvolvimento de politicas publicas; XII. Prestar servicos de
assessoria em assuntos voltados as a¢bes estratégicas da Cdmara, bem como auxiliar na interlocucdo
e representagdo junto aos érgdos de outros poderes e entes federativos; XIII. Assistir o assessorar em
assuntos relacionados a coordenagéo e ao acompanhamento dos projetos, programas e acodes; XIV,
Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no relacionamento com 6rgdos, 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 coordenacdo e o registro de todas as visitas 3 Camara Municipal; XV

Desenvolver, em apoio & Presidéncia da Camara Municipal, relacdes governamentais no mteresse
institucional; XVI. Contribuir para o incremento da sinergia com os outros 6rgdos externos; XVII.
Assessorar a Presidéncia nas sessdes de Camara, quando designado; XVill. Executar os demais
servicos correlatos determinados pela Presidéncia. Requisito: Curso superior completo reconhecido
pelo MEC Provimento: Livre nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente Carga Horaria: 40 horas

Este documento pode ser verificado pela cadigo 2025.02.05.3.1.537.2.8.866096 Dacumento assinado digitalmente canforme MP n° 2,200-2/2001, lcP
s am hitprot/ v doa.op.gos b foutardicidods 6/8 quc inotii o lnfrouctretuen da Chowoa Dohklicas (KCD-Draail). 'i)-a



semanais Lotagdo. Gabinete da Presidéncia Quantidade: 2 05 - ASSESSOR ESPECIAL DA MESA
DIRETORA AtribuicBes: I. Assessorar a Mesa Diretora no exame de assuntos politicos e na condugio
da direcdo dos servigos administrativos; Il. Coordenar toda a programacio da agenda dos membros
da Mesa Diretora em audiéncias, solenidades, conferéncias e outras atividades de express3o politica
do Poder Legislativo; 1ll. Auxiliar na elaboracdo de propostas de projetos de lei, dispondo sobre a
abertura de créditos suplementares ou especiais, através da anulagdo parcial ou total da dotacdo
or¢amentaria da Camara Municipal; IV. Auxiliar nas a¢des para o cumprimento do envio ao Prefeito,
até o dia 1° de marco, das contas do exercicio anterior; V. Auxiliar na elaboracdo e envio, até o dia 1°
de agosto de cada ano, da proposta orcamentaria da Cdmara Municipal a ser incluida na Lei
Orcamentaria do Municipio; VI. Auxiliar na proposi¢do de projetos de Decretos Legislativos e de
Resolucbes; VII. Assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal nas atividades politicas; VIIl. Zelar pelo fiel cumprimento dos atos
da Mesa Diretora; IX. Apoiar a realizacdo das atividades da Mesa Diretora e Presidéncia,
especialmente na elaboragao, fiscalizagdo, supervisao de todas as proposituras da Mesa Diretora da
Camara; X. Auxiliar na reda¢do de proposi¢des quando solicitado, sem, contudo, opinar sobre o
mérito, devendo por questdes éticas e profissionais, manter absoluto sigilo sobre as proposicdes em
fase de elaboracdo até que se tomem publicas; XI. Acompanhar e assessorar o tramite das
proposituras, encaminhadas pela Mesa Diretora; XIl. Acompanhar o andamento das solicitacdes,
oficios, comunicados internos ou quaisquer comunicagdes referentes & Mesa Diretora; e Xlll. Executar
os demais servigos correlatos determinados pela Mesa Diretora. Requisito: Curso superior completo
reconhecido pelo MEC Provimento: Livre nomeagdo e exoneracdo pelo Presidente, por indicacdo da
Mesa Diretora Carga Horaria: 40 horas semanais Lotacdo: Mesa Diretora Quantidade: 2 06 -
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA Atribuices: I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do
Gabinete da Presidéncia, no tocante a assuntos de sua competéncia; Il. Responder pelo expediente
da Presidéncia em assuntos que lhe forem delegados; !l Receber autoridades, efetuando o
encaminhamento a quem de direito, solucionando ?s ??sos que the forem delegados; IV. Assessorar
na articulagdo com 6rgéos da Administracdo e com as demais autoridades constituidas; V. Auxiliar na
elaboracdo e controle das politicas definidas nas respectivas instancias da administracgo; VI.
Representar o Presidente, quando designado; VII. Assessorar o Presidente nas reunides de
comissdes, audiéncias publicas, compromissos oficiais e outros eventos de natureza politica e
administrativa; VIIl. Assessorar no planejamento da implanta¢do de servicos de interesse da
Presidéncia, compilando as informacgBes e dados necessarios de todas as unidades da Camara
Municipal, informando ao Presidente se as medidas estabelecidas estdo efetivamente em
consonancia com as diretrizes e metas politicas; IX. Assessorar a organizacio de programas de visitas
oficials, bem como a recebimento de autoridades e outros organismos da sociedade, representando
o Presidente quando por este determinado; X. Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal nas
sessbes, quando designado; Xl. Executar os demais servigos correlatos determinados pela
Presidéncia. Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC Provimento: Livre nomeacao
e exoneragdo pelo Presidente Carga Horédria: 40 horas semanais Lotacdo: Gabinete da Presidéncia
Quantidade: 2 07 - ASSESSOR PARLAMENTAR Atribuices: |. Assessorar o Vereador em assuntos
relacionados ao exercicio de seu mandato, coordenando e executando as atividades correlatas; Il.
Elaborar pronunciamentos e proposi¢des; Ill. Assessorar o Vereador em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos, programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta
complexidade; IV. Assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes e tempordrias,
audiéncias publicas e outros eventos; V. Auxiliar na administracio da agenda do Gabinete, atuando
no preparo do expediente politico do Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e
compromissos politicos; VI. Acompanhar ou representar o Vereador em reparticdes publicas,
audiéncias, encontros e outros eventos para os quais for designado; VII. Assessorar nas rela¢des
publicas do Vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e com o ptiblico em geral; VIII.
Acompanhar e analisar a situa¢do social e politica do Munmplo a fim de subsidiar as articulagbes
politicas do Vereador; IX. Examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o Poder
Executivo, a fim de submeté-los a ciéncia do Vereador; X. Executar os demais servicos correlatos
determinados pelo Vereador. Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC Provimento:
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Livre nomeag3o e exoneracdo pelo.Presidente, mediante indicacdo do vereador titular do gabinete

Carga Horaria: 40 horas semanais Lotagéo Gabiriete do Vereador Quantidade: 17-08 - CHEFE DE °
GABINETE DA PRESIDENCIA Atribuicdes: | . Assessorar- a Pre51denc1a da Cémara Municipal nas

atividades admmlstratlvas parlamentares e pol:tlcas inclusive - nas- sessdes de Camara,
compreendendo o planejamento,- a organizacio, a coordenacdo e & orientagdo das atividades do

Gabinete da Presidéncia e 'dos demais setores a ele subordinados; Il. Prestar assisténcia imediata ao

Presidente nos expedlentes e em assuntos de carater politico, oficial oureservado; lll. Coordenar o
expediente e o processo de correspondéncia oficial da Presidéncia; IV. Zelar. pelo cumprimento dos
atos da Presidéncia, relacionados aes assuntos de carater politico, oficial ou: reservado; V. Receber
autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem de direito, solucionando os
casos que lhe forem delegados; VI. Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horarios

previamente fixados; VII. Coordenar todos os contatos do Presidente com o. Prefeito Municipal e com -

as demais autoridades; VIII. Prestar lnformagoes Presndenaa sobre documentos pertinéntes ao
setor; IX. Assessorar a Présidéncia em seus despachos dlarlos preparando a respectiva
‘documentagao X Orgamzar e controlar. a .expedicdo-de -atos e portarias; XI. Executar atividades
relacionadas-3 definicio-de metas, -estratégias e diretrizes polltlcas a serem adotadas no dmbito do
Gabinete 'da Presidéncia; orientando a equipe nos servicos determinados:pelo Presidente; Xil.
Subsidiar @ Presidéncia quanto 3s decisdes sobre a alocacdo de recursos- materiais e humanos

- colocados a sua dlsposmao garantindo as unidades e aos orgdos da Camara Municipal de Santana de

Parnafba o apoio necessério a realizacdo de suas atrlbuu;oes XL, Deﬂmr com-o Departamento de
~.Comunicagdo, a dlvulgagao das- matérias de interesse da PreSIdencua da Camara Municipal de
Santana de Parnafba; XIV. Definir a veiculacdo de informagdes internas da Camara Municipal de
Santana de Parnafba.relacionadas as acdes da Presidéncia; XV. Transmitir as decisBes do Presidente
aos demais setores da Camara; XVI. Representar o Presidente, quando de5|gnado XVII. Executar os
demais servigos correlatos determmados pela Presidéncia. Requisito: Curso superror completo
reconhecido pelo MEC Provimento: Livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente.Carga Horaria: 40
horas semanais Lotagio: Gabinete da- Presidéncia Quantidade: 1 09 - CHEFE DE GABINETE DE
VEREADOR Atrlbmg:oes . Coordenar a atividade de apoio parlamentar no Gabinete do Vereador; II.
Representar-o Vereador, quando designado; 1. Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as
orientacdes do Vereador: - IV, Coordenar a comunicagdo do. Gabinete com as instdncias

administrativas internas e externas; V. Reglstrar demandas, sugestdes, denuncias ou qualquer outra-
informagdo, submetendo-as ao Vereador; VI. Coordenar a atividade de apoio e suporte ao Vereador

em tudo o que diz respeito as suas atrlbmgoes inclusive nas atividades parlamentares e politicas e
nas Sessdes da Camara; VII. Coordenar o expediente e o processo de correspondéncia oficial da

~ Vereador: VIII. Receber autoridades e o piiblico ém geral, efetuando o encaminhamento a quem de.

direito, solucionando os casos que lhe forem delegados IX. Agendar as-audiéncias do Vereador, em
dias e hordrios previamente fixados; X. Coordenar todos os contatos do Vereador com demais
autoridades; Xl: Assessorar -o Vereador em seus despachos diarios, - -preparando’ a respectlva
documentacdo; Xil. Coordenar a comunicacdo e atendimento aos municipes, entidades, associagbes
de -classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos sobre o exercicio do ‘mandato e

encaminhando-os ao Vereador; Xl Organizar a agenda do-Vereador referénte s questdes politico--

~ administrativas com a populagdo, orgdo e entidades. piiblicas e privadas, dispondo sobre horério de
reunides, visitas, entrevistas.e solenidades; XIV. Executar os demais servigos correlatos determinados
pelo Vereador. Requisito; Curso superior completo .reconhecido pelo MEC Provimento:. Livre

nomeacao e-exoneragdo-pelo Presidente, medlante indicagdo do vereador titular do gablnete Carga

Horaria: 40 horas semanais Lotagdo: Gabinete do Veréador Quantidade: 17 Art. 9° Esta Resolugao
entra em vigor na data de sua. publicacéo, revogadas ‘todas as disposicdes em contrafio. Plenario
."Anténio Branco, em 04 de- feverelro de 2025, JOSE HUGO DA SILVA (HUGO SILVA) - Pre5|dente
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