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PROJETO DE RESOLUGAO N° 3 /2025
“Acrescenta e altera dispositivos na Resolugao n° 007/2024 e da outras providéncias.”

A Mesa da Camara Municipal de Santana de Parnaiba,
usando de suas atribuigdes legais, e com base no que dispde 0
art. 30, | da Lei Organica c.c. o art. 22, | do Regimento Interno,
submete & apreciagao do Colendo Plenaric o seguinte

PROJETO DE RESOLUGAO:
Art. 1° O art. 6° da Resolugao n° 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 6° Ficam criadas as seguintes fungoes de confianga, exercidas por servidores de provimento efetivo:

Funcgao de Confianca Quantidade Adicional de Fung¢do
Procurador Geral 1 AFCO3
Coordenador de Qualidade 1 AFC02
Coordenador da Escola do Parlamento 1 AFC02 g

Coordenador de Gestéo e Fiscalizagdo 1 AFCO?
de Contratos

Assessor Técnico 10 AFCO1

Art. 2° Oiinciso |, do art. 21, da Resolugao n° 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagao:

R 1T
HRTELOLS Lol

f) Coordenadoria de Gestdo e Fiscalizagao de Contratos. f
Art. 3° Acrescenta o artigo 29-A com a seguinte redagéo: g
=
3

Art. 29-A Sdo Competéncias da Coordenadoria de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos:

I — Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle na execugao dos contratos, cartas-contrato,
atas de registro de pregos, parcerias e demais termos de ajuste entre 6rgaos publicos ou privados e a Camara, 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 & apreciagdo da Procuradoria para abertura de procedimentos
sancionatorios;

Il = Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de aplicagao de sangoes
administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja parte a Camara Municipal,

IV — Enviar informagdes aos 0rgdos 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 informagbes para a execugao, organizagdo e a distribuicdo de servigos contratados, os quais serao
acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor técnico responsavel, conforme indicagdes da autoridade
competente, sempre que necessario;

VIl - Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos das unidades usuarias/requisitantes, de modo a garantir que
essas afividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao interesse da Camara Municipal;

VIl - Exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova contratagao e/ou a renovagao
devidamente justificadas, em conformidade com a legislagao vigente;

it

Sede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof® Benoa - Santana de Parnaiba - SP CEP 06502-025
Protocolo Geral e Plenario: Largo da Matriz, 63 - Centro - CEP 06501-005
E3™) /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8600



CAMARA MUNKCIPAL DE ] ; NBR ISO
SANTANA DE 90012015
PARNAIBA .

IX - Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;

X - Prestar informagdes atinentes ao setor dos érgaos de controle interno e externo;

X1 - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pblico externo;

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

Art. 4° O art. 36, da Resolugao n°® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagao:

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

Denominagao Quantidade Escolaridade Vencimento
Oficial Admini§r{ativo de 2 Eiishio Médl G1-IA
Patriménio
Oficial Administrativo de ) .
Y re—— 2 Ensino Médio G1-I1A
Oficial Administrativo de ; o
Qualidade 1 Ensino Médio G1-1A
Ensino Superior (Direito,
Controlador Interno 1 Economia, Administragéo ou G4-1A

Contabilidade) com registro em
Seu respectivo orgdo de classe

Tecndlogo na area de Gestao
. Educacional, Processos
Godtar iicumons! ! Escolares, Multimeios Didaticos GFIR
ou assemelhado
Ensino Superior (Economia,
A Administragdo ou Contabilidade)
Analista de Orgamento 1 con régistro e seu roepactivo G4-1A
brgao de classe
Art. 5° O art. 37, da Resolugao n°® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagao:
Art. 37, Fica incluido no Anexo |, da Resolugéo n° 05, de 28 de junho de 2022:
Denominacéo Quant. Escolaridade/Exigéncia Jornada
Oficial Adn'.-_mrst{afivo L 2 Ensino Médio 40h semanais
Patriménio
Oficial Administrativo de y L ,
Aliosarfado 2 Ensino Médio 40h semanais
Oficial Administrativo de : g .
Qualidade 1 Ensino Médio 40h semanais
Ensino Superior (Direito,
Economia, Administragao ou :
Controlador Interno 1 Contabilidade) com registro em 40h semanais
seu respectivo érgao de classe
Tecnblogo na area de Gestao
Gestor Educacional 1 Educacional, Processos Escolares 40h semanais
ou semelhante
Ensino Superior (Economia,
. Administragao ou Contabilidade) ;
Analista de Orgamento 1 com registro em seu respectivo 40h semanais
6rgao de classe
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Art. 6° O art. 38, da Resolugao 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:

Denominagao Atribuigcoes

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

- Promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens méveis e iméveis;
- Manter atualizado o registro dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal,

- Realizar verificagdes sob responsabilidade dos orgaos da Camara Municipal
quanto a mudanga de responsabilidade;

Oficial Administrativo de | - Comunicar e toma providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
Patriménio constatadas;

- Realizar inspegéo e propde a alienagdo dos moveis inserviveis ou de recuperagao
antieconomica ou o seu encaminhamento ao Poder Executivo,

- Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

- Executar outras atividades inerenies 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 6rgaos
técnicos requisitantes ou especializados;

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

- Atender as requisigbes de maleriais dos orgéos da Camare Municipal;

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

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

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

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

- Apoiar na Implementagao de Processos de Qualidade:

Oficial Administrativo de

Qualidade - Auxiliar na implementagao de procedimentos de qualidade definidos pela equipe

de gestao, assegurando que estejam em conformidade com as normas aplicaveis e
as direfrizes institucionais;
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- Colaborar na organizagao e atualizagéo da documentagéo relacionada aos
processos de qualidade;

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

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

- Auxiliar no monitoramento de indicadores de desempenho e qualidade, coletando
dados e preparando relatorios que serao analisados pela equipe de gestao;

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

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

- Participar de reunides e treinamentos sobre as normas de qualidade, contribuindo
para a disseminagdo da cultura de qualidade dentro da Camara Municipal;

- Atender solicitagbes dos diversos setores da Camara, oferecendo suporte
administrativo e orientagbes sobre os procedimentos de qualidade;

- Colaborar com a equipe para esclarecer duvidas e auxiliar na resolugéo de
problemas administrativos relacionados ao sistema de gestao da qualidade;

- Contribuir para a difuséo de informagdes 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 ndo conformidades identificadas nos
processos internos, organizando informagdes para que a equipe de qualidade
possa implementar agoes correfivas;

- Monitorar a execugdo de agdes correlivas e preventivas, apoiando na verificagéo
dos resultados e na adogéo de boas préticas;

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

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

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

Controlador Interno

- Dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizagao das competéncias da
Controladoria da Camara Municipal definidas, em linha com as orientagées
administrativas da Presidéncia da Camara;

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

- Consubstanciar suas analises e conclusdes em relatorios mensais e anual de

i NBR ISO
9001:2015
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controle interno;

- Apresentar a Presidéncia os relatorios mensal e anual de controle interno;

- Orientar os gestores e acompanhar a implantagao de suas recomendagoes junto
as Unidades competentes da Camara

Municipal de Santana de Parnaiba;

- Promover medidas legais cabiveis ao cumprimento de suas atividades;

- Assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal, em conjunto com as autoridades da
Administragao Financeira do Legislativo;

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

- Elaborar normas e papéis de trabalho para realizagéo de
suas atividades,

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

Gestor Educacional

- Auxiliar na concepgao e execugdo de projelos especiais, como programas de
visitagdo, atividades culturais e eventos que visem aproximar a populagéo da
Camara Municipal e do processo legislativo;

- Prestar orientagéo técnica para programas de formagao de liderangas,
participagao juvenil e outros projetos que incentivem a inclusdo da comunidade no
debate politico e na construgdo de politicas publicas;

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

- 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 populagdo com o parlamento;

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

- Criar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia dos projetos, monitorar
0s resultados e realizar ajustes com base nas avaliagdes 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 Camara, para
ampliar o alcance das iniciativas e engajar a comunidade.

- Elaborar relatorios detalhados sobre o andamento e os resultados dos projetos
especiais, garantindo a documentagéo de todas as etapas e a disseminagéo de
boas praticas para futuras edigGes ou novos projetos.

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

{ NBRISO !
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- Manifestar-se nos processos administrativos de ordem orgamentaria;

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

- Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econémicos e
financeiros da administragao direta e indireta;

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

Analista de Orgamento -Assessorar a elaboragao de projetos de lei da area financeira;
- Acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) pelo
Executivo no que se refere ao atendimento dos prazos para envio, ac Legislativo,

da documentagao legalmente exigida;

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

- Apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, relatorio
circunstanciado de suas atividades;

Art. 7° O art. 39, da Resolugao n°® 007/2024, passa a vigorar com a seguinte redagao:

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

Nomenclatura Quant. Atribuicoes Exigéncia
Membro de Comissdo de Participar dos trabalhos das Servidor investido em
Contratagdo ou Equipe de 5 sessdes de licitagoes. Auxiliar 0s TVl INESII0 6

Apoio procedimentos durante o certame cargo efolivo

Participar da instrugdo dos
processos, bem como da

Membro de Comissdo 2 Servidor investido em
i Fam 3 condugao do processamento, de ;
Disciplinar ou Sindicancia acordo com as normas vigentes cargo efetivo
aplicaveis

Membro de Comissao de 3 Paﬁsfnar;gg ﬁ;a;tﬁ;:?g';? 2| Servidor investido em
Fanmons patriménio da Camara Municipal sap el

Membro de Comisséo de Pfaneﬁ;ar Pf?nq Anuial de Servidor investido em
Planejamento 5 Contratagoes 'Pub!rcas, de acordo cargo efetivo

com a Lei n® 14.133/2021

Art. 8° Altera os Anexos |, Il e Il do art. 44, da Resolugao n°® 007/2024, que passam a vigorar com a seguinte redagao:
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA
01- PROCURADOR GERAL
Atribuicbes:

|. Responder pela Procuradoria Juridica, exercendo a administragao superior do érgao;

Il. Exercer a lideranga e coordenagao 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;

lll. Representar a Procuradoria junto & Presidéncia e demais 6rgdos da Camara, bem como em reunioes institucionais,
estabelecendo uma comunicagao clara e eficaz entre a Procuradoria e as demais éreas;

IV. Implantar e coordenar politicas de gestéo 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 agdo para melhoria continua das atividades da Procuradoria, estabelecendo metas,
indicadores de desempenho e avaliando os resultados obtidos;

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

VII. Elaborar e apresentar periodicamente relatorios para a presidéncia da Cdmara, com informagdes sobre o
andamento de processos judiciais, status dos pareceres emitidos, riscos juridicos e outras questdes relevantes;

VIIl. Propor recomendagdes de politicas e agdes estratégicas para alinhar a atuagéo 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 inscrigdo na OAB

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

Lotagdo: Procuradoria Geral

Quantidade: 1

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

certificadora, incluindo a criagéo de politicas, procedimentos, instrugdes de trabalho e registros necessarios para o
cumprimento das normas;

Il. Planejar e realizar auditorias internas para avaliar a conformidade com os requisitos da entidade certificadora e
preparar a organizagao para auditorias externas de certificagdo, identificando nao conformidades e pontos de melhoria;

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

IV. Promover treinamentos e atividades de conscientizagéo para que os funcionérios entendam os requisitos da
entidade certificadora e como aplica-los no dia a dia;
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V. Identificar e documentar nao conformidades nos processos internos e implementar agdes 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 relatérios de qualidade e comunicar os resultados a Presidéncia da Camara, propondo melhorias e estratégias
para alinhar os objetivos da qualidade com a missdo institucional;

Vii. Conferir a aplicagdo 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 especializagdo ou curso profissionalizante na area de
qualidade.

Provimento: Designagao de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Coordenadoria de Qualidade

Quantidade: 1

03 - COORDENADOR DA ESCOLA DO PARLAMENTO
Atribuigoes:
| Desenvolver atividades de coordenagao geral Escola do Parlamento;

II. Desenvolver a politica de atuagao e integragdo dos orgdos em consonéncia com a politica de gestao do Poder
Legislativo Municipal;

Ill. Representar a Escola do Parlamento junto a Administragdo da Camara Municipal e a entidades e instituigbes
externas; dirigir as atividades da Escola do Parlamento e tomar as providéncias necessarias a sua regularidade de
funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotagao de servidores;

IV. Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Presidéncia;

V. Orientar os servigos da Escola do Parlamento;

VI, 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 a Presidéncia a celebragéao de protocolos, convénios, intercambios e contratos com entidades e instituigoes
de ensino;

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

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Designagdo de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Escola do Parlamento

Quantidade: 1
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04 - COORDENADOR DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
Atribuicoes:

. Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle na execugao dos contratos, cartas-contrato, atas
de registro de pregos, parcerias e demais termos de ajuste entre 6rgaos publicos ou privados e a Camara, no que
couber;

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

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

IV. Enviar informagdes aos 6rgaos 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 informagoes para a execugdo, organizagao e a distribuigao de servigos contratados, 0s quais serao
acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor técnico responsével, conforme indicagbes da autoridade
competente, sempre que necessario;

VII. Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos das unidades usuarias/requisitantes, de modo a garantir que
essas afividades se realizem conforme as determinagées legais e atendam ao interesse da Camara Municipal;

VIII. Exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova contratagao e/ou a renovagao
devidamente justificadas, em conformidade com a legislagao vigente;

IX. Zelar pela transparéncia de Informagodes publicas do setor;

X. Prestar informagoes atinentes ao setor dos orgdos de controle interno e externo;

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

XIl. Coordenar e auxiliar os fiscais de contratos no acompanhamento e execugao dos contratos e

XIIl. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC, especializagao ou cursos e experiéncia comprovada na
area de gestéao de contratos.

Provimento: Designagao de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Coordenadoria de Gesltdo e Fiscalizagdo de Contratos
Quantidade: 1

05 - ASSESSOR TECNICO
Atribuigoes:

|. Assessorar o Coordenador dos 6rgdos a que estiver vinculado,

Il. Estabelecer e supervisionar a execugao das atividades, prestando contas ao Coordenador;
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Il Passar aos demais servidores do Coordenadoria a que estiver vinculado informagées sobre normas e procedimentos
operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos da érea e os resultados esperados;

IV. Efetuar procedimentos referentes aos contratos firmados pela Cémara Municipal, bem como atuar na sua gestao e
fiscalizagdo, de acordo com a Lei n® 14,133 de 2021,

V. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando modificagoes e alteracoes, se necessario, visando
aperfeigoar procedimentos, para aumentar a eficacia 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: Designagao de servidor publico efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Na Coordenadoria a qual for designado a exercer suas fungbes

Quantidade: 10

ANEXO Ill
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01— SUPERINTENDENTE

Atribuigoes:

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

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

lll. Representar o Presidente sempre que for designado;

II. Desenvolver e fixar métodos de frabalho e praticar todos os atos que Ihes 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 nomeagao e exoneragao pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Superintendéncia

Quantidade: 1

02- COORDENADOR

Atribuigées:

I. Planegjar e fazer executar a programagao dos servigos afetos a sua area;
II. Orientar seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

IIl. Prestar assisténcia em sua area diretamente & Superintendéncia, transmitindo e controlando a execugao de suas
ordens no mais elevado nivel estrutural-organico da instituigéo.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC, compativel com as atribuicdes do cargo

Provimento: Livre nomeagao e exoneragéo pelo Presidente

Carga Horaria: 40 horas semanais
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Lotagdo: Coordenadoria de Gestao Legisiativa, de Gestao de Pessoas, de Gestdo Financeira e de Gestéo de
Integridade e Patriménio

Quantidade: 4

03 - ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:
|. 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 carater 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 Ihe forem
delegados;

VII. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente as demandas politicas com a populagéo, dispondo
sobre horario de reunies, visitas, entrevistas e solenidades;

VIIl. Assessorar a Presidéncia em seus despachos de cunho politico, orientando e preparando a respectiva .
documentagao;

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

X. Elaborar pareceres, analises, estudos, exames, pesquisas, relatorios e trabalhos de natureza politica;

X1. Intensificar politicamente a atuagao da Presidéncia da Camara Municipal em outras esferas
de poder;

XII. Intensificar a interlocugao da Camara e do Presidente com a populagéo; e

XIIl. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Livre nomeagdo e exoneragéo pelo Presidente
Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

04 - ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA
Atribuicoes:
|. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante as questoes institucionais;

Il. Prestar assisténcia a Presidéncia om suas relagdes institucionais com entidades publicas ou privadas, coordenando
suas relagoes;

lIl. 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;
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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 questoes 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;

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

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

X. Prestar servigos de assessoria em assuntos voltados as agoes estratégicas da Cémara, bem como auxiliar na
interlocugao e representagdo junto aos 6rgaos de outros poderes e entes federativos;

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

Xil. Prestar servigos de assessoria em assuntos voltados as agoes estratégicas da Camara, bem como auxiliar na
Interlocugao e representagdo junto aos érgaos de outros poderes e entes federativos;

XIII. Assistir o assessorar em assuntos relacionados a coordenagao e ao acompanhamento dos projetos, programas e
acgoes;

XIV. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no relacionamento com 6rgéos, entidades e autoridades de todos
0s 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 organizagao, a coordenagao e o registro de todas as
visitas a Camara Municipal;

XV. Desenvolver, em apoio & Presidéncia da Camara Municipal, relagées governamentais no interesse institucional:
XVI. Contribuir para o incremento da sinergia com os outros 6rgaos externos;
XVII. Assessorar a Presidéncia nas sessoes de Camara, quando designado;

XVIII. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente
Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotacao: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

05- ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA
Atribuigoes:

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

[l. Coordenar toda a programagéo da agenda dos membros da Mesa Diretora em audiéncias, solenidades, conferéncias
e outras atividades de expressao politica do Poder Legislativo;

Ill. Auxiliar na elaboragéo de propostas de projetos de lei, dispondo sobre a abertura de créditos suplementares ou
especiais, alravés da anulagéo parcial ou total da dotagdo orgamentaria da Camara Municipal;
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IV. Auxiliar nas agGes para o cumprimento do envio ao Prefeito, até o dia 1° de margo, das contas do exercicio anterior;

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

VI, Auxiliar na proposigao de projetos de Decretos Legislativos e de Resolugées;

Vil. Assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal nas
atividades politicas;

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

IX. Apoiar a realizagdo das atividades da Mesa Diretora e Presidéncia, especialmente na elaboragéo, fiscalizagéo,
superviséo de todas as proposituras da Mesa Direfora da Cédmara;

X. Auxiliar na redagao de proposiges quando solicitado, sem, contudo, opinar sobre o mérito, devendo por questdes
éticas e profissionais, manter absoluto sigilo sobre as proposigoes em fase de elaboragao até que se tomem publicas;

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

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

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

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente, por indicagdo da Mesa Diretora

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Mesa Diretora

Quantidade: 2

06 - ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Atribuicoes:

I. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a assuntos de sua competéncia;
II. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos que lhe forem delegados;

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

IV. Assessorar na articulagao com 6rgdos da Administragéo e com as demais autoridades constituidas;
V. Auxiliar na elaboragéo e controle das politicas definidas nas respectivas instancias da administragédo;
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 implantagdo de servigos de interesse da Presidéncia, compilando as informagoes e
dados necessarios de fodas as unidades da Camara Municipal, informando ao Presidente se as medidas estabelecidas
estao efetivamente em consonancia com as diretrizes e metas politicas;
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IX. Assessorar a organizagao 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 Camara Municipal nas sessoes, quando designado;

XI. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

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

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 2

07 - ASSESSOR PARLAMENTAR
Atribuicoes:

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

Il. Elaborar pronunciamentos e proposigdes,

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

IV. Assessorar o Vereador em reunides de comissoes permanentes e temporérias, 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 repartigoes publicas, audiéncias, encontros e outros eventos para 0s
quais for designado;

VIl. Assessorar nas relagoes publicas do Vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em
geral;

VIll. Acompanhar e analisar a situagao social e politica do Municipio, 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 &
ciéncia do Vereador;

X. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente, mediante indicagao do vereador titular do gabinete
Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotacao: Gabinete do Vereador

Quantidade: 17

08 - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Atribuigées:
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. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e politicas, inclusive
nas sessoes de Camara, compreendendo o planejamento, a organizagdo, a coordenagéo 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 assunlos 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 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;

VIl. Coordenar todos os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as demais autoridades;

VIIl. Prestar informagoes a Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

IX. Assessorar a Presidéncia em seus despachos diarios, preparando a respectiva documentagéo;

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

XI. Executar atividades relacionadas a definigdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem adotadas no ambito
do Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos servigos determinados pelo Presidente;

XIl. Subsidiar a Presidéncia quanto as decisées sobre a alocagao de recursos materiais e humanos colocados & sua
disposigao, garantindo as unidades e aos 6rgaos da Camara Municipal de Santana de Parnaiba o apoio necessario a

realizagao de suas atribuigoes;

Xill. Definir, com o Departamento de Comunicagao, a divulgagao das matérias de interesse da Presidéncia da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba;

XIV. Definir a veiculagdo de informagdes internas da Cdmara Municipal de Santana de Parnaiba relacionadas as agdes
da Presidéncia;

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

XVII. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente
Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Quantidade; 1

09~ CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR
Atribuigoes:

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

Il. Representar o Vereador, quando designado;

lll. Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientagées do Vereador:
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IV. Coordenar a comunicagao do Gabinete com as instancias administrativas internas e externas;

V. Registrar demandas, sugestoes, denuncias ou qualquer outra informagao, submetendo-as ao Vereador;

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

atividades parlamentares e politicas e nas Sessoes da Camara;

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 horarios previamente fixados;

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

XI. Assessorar o Vereador em seus despachos diarios, preparando a respectiva documentagédo;

XlI. Coordenar a comunicagao e atendimento aos municipes, entidades, associagoes 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 questoes politico-administrativas com a populagao, 6rgdo e
entidades publicas e privadas, dispondo sobre horario de reunioes, visitas, entrevistas e solenidades;

XIV. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.

Requisito: Curso superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Livre nomeagédo e exonerag&o pelo Presidente, mediante indicagéo do vereador titular do gabinete

Carga Horaria: 40 horas semanais

Lotagado: Gabinete do Vereador

Quantidade: 17

Art. 9° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas todas as disposigdes em contrario.

Plenario Anténio Branco, 31 de janeiro de 2025.
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MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUQXO N° 12025

Senhores(as) Vereadores(as).

Temos a honra de submeter a apreciagdo do Colendo Plenario o incluso Projeto de
Resolugdo que dispde sobre a readequagao administrativa de cargos e fungdes publicas da Camara Municipal de
Santana de Parnaiba e da outras providéncias.

Foram criadas 2 (duas) novas fungdes de confianga, ficando a estrutura administrativa da
seguinte forma:

Fungdes de Confianga Quantidade
Procurador Geral 1
Coordenador de Qualidade 1
Coordenador da Escola do Parlamento 1
Coordenador de Gestao e Fiscalizagao de Contratos 1

Assessor Técnico 10

Para o acesso as fungdes gratificadas, o servidor publico deve possuir ensino superior.

A designagao pode recair para qualquer servidor efetivo, com excegao do Procurador Geral,
que devera ser indicado dentre os membros da respectiva carreira.

Também foram extintos os cargos de jornalista e pedagogo.
Tais alteragGes resultam, ainda, em maior economicidade ao erario, conforme destacado no
estudo de impacto econdmico que integra o presente Projeto, aliada a anteriormente alcangada com a adogao da

legislagao ainda em vigor.

Sendo assim, apresentamos o presente Projeto de Resolugdo, solicitando de Vossas
Exceléncias os votos necessarios a sua aprovagao.

Plenario Antonio Branco, 31 de janeiro de 2025.
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