2 CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA

Estado de Sao Paulo

PROJETO DE RESOLUCAO N° )"’ 12022
Dispbe sobre a estrutura administrativa e de assessoramento pariamentar da Camara

Municipal de Santana de Parnaiba e sobre as atribuicdes dos Orgaos.

A Mesa da Camara Municipal de Santana de
Parnaiba, usando de suas atribuicbes legais, e
com base no que dispbe o art. 30, | da Le
Crganica c.c. o art. 22, | do Regimento Interng,
submete a apreciacido do Colendo Plenario o
seguinte PROJETO DE RESOLUGAQ:

Art. 1° Fica instituida a nova estrutura administrativa e de assessocramente parlamentar da
Camara Municipal de Santana de Parnaiba.

Art. 2° A estrutura administrativa e de assessaramento parlamentar da Camara Municipal

de Santana de Parnaiba e composta por:
| - Presidéncia

[l - Mesa Diretora

Il - Gabinetes dos \Vereadaores

IV - Controladoria Interna:
V - Coordenadoria Legislativa,
VI - Procuradoria; e f
Vil - Diretoria Geral. =
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CAPITULO | - DOS ORGAOS

Segdo |
Da Presidéncia

Art. 3% As competéncias da Presidéncia s&o aquelas atribuidas pelo art. 31 da Lel
Organica do Municipio de Santana de Parnaiba e Regimento Interno da Camara Municipal.
sendo composta pelo Gatrnete da Presidencia.

Secéo
Ca Mesa Diretora

Art. 4° A Mezsa Diretora 1&!‘@:5’&5 -{:::1mposi;é‘c;-atrib*_!ic;;ﬁes e competéncias pravistas no art. -
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Secao lll
Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 5° Os Gabinetes dos Vereadores correspondem a 17 (dezessete) unidades sob o
comando e a responsabilidade de seus respectivos Vereadores,

§ 17 O aumento da quantidade de Veresadores, por meio de alteracdo na Let Orgénica do
Municipio, ndo implicara a criagdo automatica de Gabinetes e cargos na estrutura
administrativa,

§ 2° Na hipotese do §1° deste artigo, cabera a Mesa Diretora apresentar Projeto de
Resolucdo para alteracido da estrutura administrativa e para criacdo de novos cargos ou
redistnibuicdo de cargos ja existentes.

Secao IV
Da Controladoria Interna

Art. 6° A Controladoria Interna & compaosta pela Ouvidoria.

Secao V
Da Coordenadoria Legislativa

Art. 7° A Coordenaderia Legislativa & composta pela Secdo de Apoio 4 Atividade
Leqislativa. sendo todos seus integrantes ocupantes de cargos de provimento efetivo,

Segao VI
Da Procuradoria

Art. 8° A Procuradoria & dotada de autonomia funcional, sendo os cargos de Procurador
Juridico de provimento efetivo.

Segao Vil
Da Diretoria Geral

Art. 9° A Diretoria Geral & compaosta por:
| - Escola do Parlamento;

Il - Departamento Administrativo,;

Il - Departamento de Comunicacao;

IV - Departamento de Financas: \ b
V - Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado; . Bt -
V| - Departamento de Suprimentos e Gestao: T duc 4 . = 'f' e
VIl - Departamento de Tecnologia da Informagao. <.} _.__ | y {-; | %
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Subsecao |
Da Escola do Parlamento

Art. 10 A Escola do Parlamento & composta pela Coordenadoria Académica e Pedagdgica.

Subsecao ll
Do Departamento Administrativo

Art. 11 O Departamento Administrativo & composto pela Divisdo de Recursos Humanos,

Subsecao lll
Do Departamento de Comunicagao

Art. 12 O Departamento de Comunicagdo & composto pela Divisdo de Acessoc a
Informacao.

Subsecao IV
Do Departamento de Finangas

Art. 13 O Departamento de Finangas & composto por:
| - Divis8o de Orgamento e Contabilidade; e
Il - Divisao de Tesouraria.

Subsegdo V
Do Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado

Art. 14 O Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado é composto pela Divisdo de
Almoxarifado.

Subsegao VI
Do Departamento de Suprimentos e Gestao

Art. 15 O Departamento de Suprimentos e Gestao € composto por;
| - Divisao de Compras e Licitag@es; e
Il - Divisao de Gestac de Contratos.

Subsecao VI =0 !
Do Departamento de Tecnologia da Informagao B A7)
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Art. 16 O Departamento de Tecnologia da Informagdoc & composto por servidores da
referida area de atuagéo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 17 O Gabinete da Presidéncia tem como atribuigoes:

| - Planejar, coordenar e orientar as 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,

Ill - Responder pelo expediente da Presidéncia;

IV - Zelar pelo cumprimento das normas previstas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba e na Lei Orgénica do Municipio de Santana de
Parnaiba, especialmente nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias & demais agdes da
Presidencia;

V - Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos previstos
no inciso || deste artigo;

VI - Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem de
direito, solucionando os casos gue |lhe forem delegados;

VIl - Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horarios previamente fixados;

WIll - Coordenar todos os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as
demais autoridades;

I1X - Prestar informactes 4 Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor,

X - Assessorar a Presidéncia em seus despachos diarios, preparando a respectiva
documentacdo;

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

X1l - Manter em perfeita ordem toda a documentagéo arquivada na Presidéncia para pronta
localizacao,

Al - Organizar e controlar a expedicao de atos e portarias,

XV - Encaminhar os requerimentos e demais solicitagdes junto & Presidéncia;

XN - Decidir sobre a alocacdo de recursos materiais e humanos colocados 2 sua-
disposicdo, garantinde as unidades e aos drgaos da Camara Municipal de Santana de
FParnaiba o apoio necessario a realizagao de suas atribuigbes:

#M| - Definir, com o Departamento de Comunicagac, acerca da divulgacao das mterlas de T
interesse da Presidéncia da Camara Municipal de Santana de Parnaiba; :
XVl - Definir acerca da veiculagdo de informagbes internas da Camara Muhicipal r:Ie s
Sanrtana de Parnaiba relacionadas as agdes da Presidéncia;

AV - Autorizar e controlar o uso das dependéncias da Presidéncia na Camara Municipal

de Santana de Parnaiba e demais setores a ele subordinados; & 5,_[ -
XX - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia. /i u_/ -

o
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Art. 18 A Controladoria Interna tem como atribuicoes:

| - Coordenar a execucao das atividades relativas ac Controle Interno;

il - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execucao dos
programas or¢camentarios e financeiros da Camara Municipal;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

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

W - Exercer o controle das operages de crédito. bem como dos direitos e haveres da
Camara Municipal:

V| - Onentar a elaberacio e expedicdo de instrucées normativas referentes a matéria,

VIl - Elaborar relatérios de controle de uso diario de veiculos da Camara Municipal,

VI - Fiscalizar o atendimento acs prazos para envio de informacdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sac Paulo, em especial com relagdo as transmisses
para o Sistema AUDESP;

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

X - Examinar as prestagbes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal,

Al - Atender as solicitagBes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Faulo, colaborando
com sua funcao de fiscalizagao,

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

Xl - Elabarar relatorios periodicos do Controle Interno dirigido a Presidéncia;

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

XN - Assinar o Relatoric de Gestio Fiscal, em conjunto com as autoridades da
administragdo financeira da Camara Municipal;

AV| - Assinar prazo para gue o oOrgaoc ou setor da Camara adote as providéncias
necessarias ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade,

XV - Analisar as informagdes setoriais encaminhadas, com énfase no gue dispdem a Lei
de Responsabilidade Fiscal e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de S30
Paulo; e )

AVIII - Desenvolver demais rotinas inerentes as atividades de Controle Interno, ' e 2

"l._\_ -

§1° Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser sonegado ao Controle Interno
no exercicio das atribuicdes inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagdo e avaliacao

de gestao.
§2° O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstaculo a atuacao do Controle Interno. no desempenho de suas fungdes institucionais, %

ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.
§3° Quande a documentagdo ou informagao prevista neste artigo envolver assuntos de
carater sigiloso, cabera ao Caontrole Interno guardar sigilo sobre dados e informacées f
S ,/{ | L2~
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pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes.
utilizando-os, exciusivamente, para a elaboragac de pareceres e relatérios destinados a
Presidéncia. sob pena de responsabilidade adminmstrativa, civil e penal

§4° O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal sera regulamentado por
Resolucio propria.

Art. 19 A Ouvidoria tem como atribuicdes;

| - Receber, examinar e encaminhar aos orgdos competentes as reclamagdes ou
representacac de pessoas fisicas gu juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos
servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal, violagcio ou qualguer forma de
discriminagao atentatoria aos direitos e liberdades fundamentais dos cidadaos, ilegalidade
ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder Legislativo Municipal,

Il - Responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse,

Il - Promover a adocdo de mediagio e conciliagdo entre o usuario e a Camara Municipal,
sem prejuizoe de outros drgdos competentes;

I - Elaborar relatério estatistico mensal, e

\V - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Controladoria Interna.

Paragrafo unico. A Quvidoria ndc tem carater administrativo, executivo, judicative ou
deliberativo, exercendo papel mediador nas relagSes envolvende as instancias
administrativas e os integrantes das comunidades interna e externa, regulamentada por
Resolugao propria.

Art. 20 A Procuradona tem como atribuicdes.

| - Desempenhar servigo de apoio juridico as unidades, que compreende:

a) analise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emissao de
parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao e aditamento
de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas reguisitantes:

b assessoramento a Comissao Permanente de Licitagcbes, bem como exame previo gde g

toda instruc@o relativa a formalizagdo dos contratos, concessfes, acordos. ajustes ou

convénios nos quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagdo .

dos mesmos,

c) auxilio na realizagdo de sindicancia e processos administrativos |n$tauradrje. pela
autoridade competente, nos termos da legislacao vigente, - {
d) orientagdo quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade nos prcc‘ﬂssos
legislativos & nas acdes administrativas,

Il - Desempenhar servigos de assisténcia judicial e extrajudicial, que compreende:

a) coordenar a propositura de acdes judiciais & outras medidas de carater juridico que
tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;

b) dar adequada redacdo as informacdes que devam ser prestadas pela Camara em
guaisquer processos judiciais;

c) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,

d) praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Poder Judiciario & do Ministério Publn::o ra
defesa dos interesses da Camara, . .
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g) representar a Camara. em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses.
Il - Prestar servigo de consultoria juridica afeta as atividade-meio da Camara; e
IV - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Art. 21 A Diretoria Geral tem como atribuigoes:

| - Planejar, supervisionar, integrar e controlar a execugdo das atividades administrativas
da Camara Municipal, com o apoic dos demais drgdos da estrutura administrativa e
conforme diretrizes estabelecidas pela Presidéncia;

Il - Realizar as interfaces necessarias as relagdes politico-administrativas  entre
Presidéncia, Mesa Diretora, Gabinete dos Vereadores e demais unidades e drgdos que
compdem a Camara Municipal,

Il - Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades definidas pela Presidéncia da
Camara Municipal de Santana de Parnaiba;

IV - Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Presidéncia que possibilitem aferir a
evolucao dos processos e atividades das unidades e drgéos que compdem a Camara
Municipal em vista dos objetivos e metas fixados;

vV - Consolidar as informagdes solicitadas pela Presidéncia da Camara Municipal de
Santana de Parnaiba,

VI - Coordenar e integrar esforgos, recursos financeiros, materiais & humanos colocados a
sua disposigdo, para garantir o apoic necessario a realizagdo de suas atribuigtes;

VIl - Responsabilizar-se pelos atos de gestdo da Diretoria Geral,

Wil - Elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

IX - Aprovar a instituicdo e a revisao de normas relativas a gestaoc administrativa da casa,
tais como:

a} regulamento de licitagdes;

b} regulamento de gestao e fiscalizagdo de contratos,

¢} regulamento de registro de frequéncia dos servidores;

d) requlamento de gestao e manutencao de bens moveis,

g} regulamento de diarias:

f) requlamento de adiantamento;

g) regulamento de promogao e progress3o; ' - 70
h) regulamento de férias; |
) regulamento de convocagao de prestagao de servigos nas sessdes de Camara; e _,«f"

i) regulamento de utilizagcdo e manutencao dos espacos fisicos da Camara Municipal.

X - Expedir certiddes de carater institucional;

*1 - Organizar, controlar e manter o historico de certiddes emitidas;

All - Autorizar a abertura de processos de compras e processos licitatorios em geral; S
Xlll - Assessorar a Presidéncia em todos os assuntos relacionados a atividade *
administrativa,

XIV - Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia.

Art. 22 A Escola do Parlamento tem, além das finalidades e objetivos especificos previstos
nos art. 2° e 3° da Resolugdo n® 03/2020, como atribuigbes:

| - Desenvolver programas de ensino, cursos e palestras, objetivando a formagao g a
qualificagao de agentes publicos & comunidade em geral. —

P
o .ff i i .--b- .‘Jl —
x - /’ ' = st
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Il - Estimular a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal em cooperagéo
com outras instituigbes de ensing;

lll - Realizar eventos, seminarios e encontros no ambito de suas competéncias; e

IV - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia e Diretoria
Geral

Art. 23 A Coordenadoria Académica e Pedagogica tem como atribuicbes:

| - Propor convénios e parcerias com instituicdes académicas,

Il - Promover a elaboracac e revisao periodica do projeto pedagdgico,

Il - Coordenar os trabalhos administrativos e académicos, em geral ou especialmente
designados pela Diretoria da Escola do Parlamento;

IV - Planejar, em conjunto com a Diretoria da Escola do Parlamento, cursos e programas a
serem oferecidos;

V' - Coordenar., acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas € o©
desempenho de educadores, professores e conferencistas;

VI - Submeter & aprovacao da Diretoria da Escola do Parlamento os nomes de
educadores. professores e conferencistas;

Wil - Auxiliar na preparacao do cronograma de atividades de cada exercicio,

VIl - Auxiliar na definicho das linhas tematicas e na formulagdo das diretrizes de
organizagao e funcionamento dos cursos oferecidos;

IX - Coordenar e organizar o acervo de livros da escola do parlamento,

X - Zelar pela transparéncia de informacgdes publicas do setor; e

Xl - Executar os demais servigcos correlatos determinados pela Diretoria da Escola do
Parlamento.

Art. 24 A Coordenadoria Legislativa tem como atribuicdes:

| - Plangjar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao processo
legislativo;

Il - Promover a celeridade, a total transparéncia e a acessibilidade do processo legislativo,
Ill - Assessorar e orientar as Comissdes Permanentes e Temporarias no exercicio de suas
atribuicées regimentais;

IV - Supervisionar a elaboracdo e publicacdo das atas e anais das sesstes da Camara;

W - Organizar, manter e atualizar o arquivo das atas e anais das sessbes da Camara; e
V| - Expedir certidbes atinentes ao setor, .
VIl - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuicBes do setar.
inclusive em sessdes da Camara, '
Wil - Acompanhar a realizacdo das sessdes da Camara, encaminhando a Mesa da
Céamara todos os documentos que deverao ser lidos e apreciados;

I% - Colaborar com a Mesa Diretora na condugéo das sessdes da Camara, desde sua
abertura até o final da dltima apreciacao das proposituras, _
X - Planejar e coordenar a atuagao da Segdo de Apoio a Atividade Legislativa, b,
Al - Prestar informacéfes solicitadas por érgdos de controle interno e externo, e

Xl - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

Art. 25 A Secao de Apoio a Atividade Legislativa tem coma atribuigtes: P e
| - Dar suporte, na area da sua atribuicdo. as atividades da Camara; - ,f‘ / gl
3 Vi e
& —
e ==
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Il - Fornecer copias de legislacac municipal existente, bem como de outros documentos
publicos legislativos requeridos e deferidos:;

Il - Guardar, organizar & manter atualizado o acervc e arquivos de Leis, Decretos,
Decretos- Legislativos, Resolugdes. Portarias e demais atos,

- Organizar & manter atualizado o controle de todas as proposicdes apresentadas ou
encaminhadas & Camara, por ordem numérica, por assunto e por auioria, bem como ©
banco de dados da legislagdo municipal;

W - Autuar, registrar, fazer juntadas, distribuir @ dar andamento a0s processos e demais
documentos. encaminhando-os as unidades da Camara, conforme o caso!

V| - Controlar a tramitagdo e os prazos dos processos encaminhados as Comisstes
Permanentes;

Wi - Distribuir a Ordem do Dia acs Yereadores. no prazo previsto no Regimento Interno;

VIl - Arguivar os processos relativos 2s proposicoes com tramitagio concluida,

IX - Promover a guarda e controle de teda documentagao produzida pela Camara. bem
como a reprodugdo de documentos e a coordenacdo do processamento eletrénico dos
sistemas legislativos;

X - Receber, conferir e pretocolizar documentos internos e externos, dando-lhes o devido
desting;

Xl - Providenciar informacfes que forem solicitadas pelos Vereadores sobre assuntos de
sel interesse, para a elaboracio de proposicdes e outros atos,

All - Controlar os prazos de vencimento dos processos legislativos, fazendo a devida
comunicacde com a unidade dagueles gue estiverem para vencer, com a devida
antecedéncia;

Xl - Registrar os prazos para apreciagao dos vetos,

XV - Atender os Vereadores, no gue for necessario, para o desempenho das fungdes
izgislativas;

XV - Revizar e dar redacio final aos requerimentos e indicacfes elaborados ou recebidos

de Gabinetes dos Vereadores, submetendo a consideragao superior; )
AVl - Preparar, em tempo habil. de maneira impressa e organizada, todas os
requerimentos, indicacgies e demais proposicies e mogbes para os trabalhos em plenario;

AWM - Organizar, manter e atualizar o histérico das legislaturas dos Vereadores e Prefeitos; ——
XVl - Registar em livro a posse de Vereadores e Prefeitos e suas declaragées de bens,

XIX - Organizar, manter e atualizar o prontuario dos Vereadores; 7
XX - Fornecer informactes proprias do setor;

XX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo, e

XAl - Executar os demais servigcos carrelatos determinados pela Cnnrdanadnrla
Leqgislativa.

Art. 26 O Departamento Administrativo tem como atribuigées:

| - Plangjar, coordenar e orientar a politica de Recursos Humanos da Camara Municipal,
respeitando-se objetivos e metas institucionais;

Il - Proper politicas e acbes que possibilitem o aperfeicoamento e a constante melhoria da
Gestao de Recursos Humanos da Camara Municipal; '
Il - Planejar e propor politicas de integracao, treinamento, desenvolvimento e incentivo
para os ocupantes dos cargos e fungdes publicas,

IV - Planejar, gerenciar e coordenar a atuagao da Divisdo de Recursos Humancs [ ____,»
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W - Assessorar a Presidéncia no relacionamento com drgdos de controle externo,
exclusivamente guantc acs assuntos afetos ao Departamento Administrativo,

VI - Atender aos érgdos de contrele interno e externo:

VIl - Zelar pela transparéncia de informagées publicas do setor;

VIl - Convocar reunides com os chefes e demais subordinados, quando se fizer
necessario,

IX. - Participar de reunibes periodicas convocadas pela Presidéncia e Diretoria Geral da
Camara;

X - Manter a2 ordem, a disciplina e desenvolver o espiritoc de cooperacdo entre os
servidores do Departamento Administrativo: e

Al - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia e Diretoria
Geral.

Art. 27 A Divisdo de Recursos Humanos tem como atribuiches:

| - Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas a relagio de trabalho;

Il - Administrar as questdes funcionais dos ocupantes de cargo ou fungao publica previstos

na estrutura organizacional da Camara Municipal,

Il - Coordenar processos de nomeacio e exoneragao de servidores, preparando todos os

atos necessarios a essa finalidade;

IV - Acompanhar a evolugdo dos cargos e fungbes publicas previstos na estrutura

organizacional da Camara Municipal,

\ - Formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;

V| - Expedir certidées e atestados referentes ac historico funcional de Vereadores e

servidores:

VIl - Registrar, processar e controlar os beneficios dos servidores publicos;

Wi - Manter o historico das evolugbes salariais e os reajustes concedidos:

IX - Controlar e administrar a cesséo de servidores publicos;

X - Administrar & controlar o registro da frequéncia dos servidores & a emissdo de

documento de identificacao funcional dos servidores publicos:

Al - Acompanhar periodicamente os reldgios de ponto. zelando pelo seu pleno

funcionamento;

Xl - Enviar informagdes aos orgacs de controle por meio de sistemas. tais como AUDESP

e e-Social;

Xl - Calcular e encaminhar a folha de pagamento dos Vereadores e servidores publicos/

indicando os respectivos proventos e descontos;

AIV - Elaborar as guias de recolhimentos referentes as contribuicées sociais da Camara,

incluindo Vereadores e funcionarios:

XV - Controlar os encargos trabalhistas, mantendo o historico da evolugao das aliquotas

das contribuigdes previdenciarias do regime propric & do regime geral de previdéncia;

XV - Encaminhar para publicacao as remuneragdes dos servidores publicos;

AVl - Administrar a vida funcional dos Vereadores, servidores publicos, zelando pelo

hustorico dos servidores publicos ativos e inativos;

ANV - Controlar o tempo de efetiva exercicio dos servidores publicos:

KX - Manter em perfeita ordem toda documentagdo arguivada na Divisao de Recursos

Humanos para pronta localizacao, o

XX - Atender aos Vereadores e aos servidores publicos; i/jj
. Sk
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X X| - Zelar pela transparéncia de informacgtes publicas do setor,

XX - Prestar informacSes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo,
XX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo; e

ARV - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do
Departamento Administrative,

Art. 28 O Departamento de Comunicagéo tem como atribuigbes:

| - Plangjar e propor & Presidéncia e & Diretoria Geral o plano de estratégia de
comunicacac da Camara Municipal, respeitando os objetivos & metas institucionais;

Il - Planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar, promover e divulgar as atividades
relativas a comunicagao da Camara Municipal,

Il - Plangjar a implementagdo e efetivagdo da politica de comunicagdo da Camara
Municipal, confarme diretrizes elaboradas;

I - Planejar, coordenar e promover acdes para a constante melhoria da imagem
Institucional e politica da Camara Municipal,

\ - Plangjar e promover a divulgagao das atividades relativas as sessfes solenes e demais
eventos solicitados pela Presidéncia;

V| - Supervisionar o atendimento ao publico, por meio das ferramentas “Fale Conosce” e
“Servigo de Informacgdes ao Cidadao — 3107,

Wil - Registrar por meio de fotografia efou video as sessdes da Camara Municipal, eventos
solenes e demais eventos oficiais e institucionais,

Wil - Monitorar a transmissao das sessdes e demais eventos da Camara Municipal na rede
mundial de computadores:

X - Planejar, gerenciar e coordenar a atuagao da Divisao de Acesso a Informagao,

X - Assessorar a Presidéncia no relacionamento com o6rgaos de controle exierno,
exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento de Comunicacae,

Al - Atender aos orgacs de controle interno e externo,

Xl - Zelar pela transparéncia de informagées publicas do setor,

Xl - Convocar reunides com os chefes e demais subordinados, guando se fizer

necessario;

XIV - Participar de reunites periddicas convocadas pela Presidéncia e Diretoria Geral da
Camara:

XV - Manter a ordem, a disciplina e desenvolver o espirito de cooperagao entre os
servidores do Departamento de Comunicacao, e

»M| - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Premdencla e Diretoria
Geral.

Art. 29 A Divisdo de Acesso a Infarmacao tem como atribuigbes:
| - Planejar. coordenar e fiscalizar o sistema de transparéncia institucional;
Il - Zelar pela transparéncia das informagdes publicas da Camara Municipal,

Il - Supervisionar a gestd3o das informagbes que devam constar no Portal da

Transparéncia da CGamara Municipal;

IV - Supervisionar o cumprimento da Lei Federal n® 12.527. de 18 de novembro de 2011
{Lel de Acesso a Informag&o), no ambito da Camara dos Vereadores;

W - Promover e fomentar a cultura da transparéncia no ambito da Camara e da sucieﬁadé

civil; AL J

P r _i L.a
i . '*__.f'
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VI - Avaliar a aplicagao e propor medidas de aprimoramento da legislagdo alusiva a
transparéncia e ao acesso a informacao,

VIl - Supervisionar os fluxos dos processos de trabalho relacionados aoc “Servigo de
Informacéo ao Cidadao - SIC",

Wil - Gerenciar o tratamento da informacao;

IX - Disponibilizar a informagée, garantindo a qualidade e integridade dos dados:

X - Manter o registro e o controle das informacges disponibilizadas, elaborando relatérios
mensais;

X!l - Providenciar e gerenciar a publicagido dos atos legislativos e administratvos nos
Diarios Oficiais efou Jornais. conforme exigéncia legal;

Xl - Atender o publico, por meio das ferramentas “Fale Conosco” e "Servigo de Informacéo
ao Cidadao — SIC",

Xl - Receber e dar andamento aos reguerimentos de acesso a informagdes, solicitando
aos setores produtores ou detentores de documentos e dados as informagdes necessarias.
XIV - Elaborar e encaminhar as respostas aos requerimentos de acesso a informacao:

AV - Prestar informacdes atinentes ao setor acs 6rgaos de controle interno e externo;

XV - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo, e

XVIl - Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria do
Departamento de Comunicagao,

Paragrafo unico. © *Servigco de Informagio ac Cidadao — SIC" € regulamentado por
Resaolucgdo propria.

Art. 30 O Departamento de Finangas tem como atribuigbes:

| - Planegjar. organizar e dirigir politicas de ag¢do, com o objetivo de acompanhar e
assegurar o cumprimento dos cbjetivos estipulados na elaborago do orgamento anual

Il - Implantar processos financeiros, contabeis e de escrituracdo, podendo assim planejar,
organizar e verificar o desenvalvimento dos objetivos a curto, medio e longo prazo, ot
Il - Elaborar relatorios gerenciais para a Presidéncia e Diretoria Geral, com a finalidade de =
demonstrar a eficacia da aplicacdo dos recursos orgamentarios e financeiros, bem como
fornecer dados que favoregam a tomada de decisdes por parte da Presidéncia e Diretoria
Geral da Cémara;

IV - Supervisionar todas as questbes financeiras que dao suporte aos demais
Departamentos da Camara;

\ - Supervisionar a gestao do patriménio da Camara;

Wl - Supervisionar a execucio orgamentaria da Camara;

VIl - Supervisionar o controle financeiro da Camara,

WIII - Supervisionar e verificar se estao sendo cumpridas dentro do prazo as exigéncias da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - Elaborar a proposta orgamentaria da Camara de acordo com os objetivos & metas da
Fresidéncia, adeguando-a a legislagcao pertinente;

* - Realizar investimentos financeiros das disponibilidades, conforme corientagao da
Presidéncia e da Diretoria Geral da Camara;

X| - Planejar, gerenciar e coordenar a atuagéo das Divisdes de Orgamento e Contahilidade
e de Tesouraria;

- = o
{I._I?x # I\ff:"’_,_.,--""’--.
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Al - Assessorar a Presidéncia no relacionamento com o6rgdo de controle externo,
supervisionando o processo de prestacdo de contas anuais da Camara Municipal,
exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento de Finangas,

Al - Atender aos drgaos de controle interno e externo;

ANV - Zelar pela transparéncia de informacgdes publicas do setor;

XV - Convocar reunides com os chefes e demais subordinados, quando se fizer
Necessario;

AN - Paricipar de reunifes periodicas convocadas pela Presidéncia e Diretoria Geral da
Camara;

XM - Manter a ordem. a disciplina e desenvolver o espirito de cooperacdo entre os
servidores do Departamento de Finangas, e

AV - Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia e Diretoria
Geral.

Art. 31 A Divisdo de Orgamento e Contabilidade tem como atribuicbes:

| - Assessorar a Diretoria Financeira, sobre matéria contabil, patrimonial e orgamentaria;

Il - Compilar informacdes de ordem contabil para orientar decisées;

Il - Elaborar planos de contas € normas de trabalho de contabilidade,

IV - Escriturar efou orientar a escrituracao de livros contabeis de ordem cronoldgica ou
sistematica;

V - Realizar levantamentos e crganizar demonstrativos contabeis e patrimoniais,

V| - Realizar as atividades relativas ao planejamento orgamentario da Camara Municipal,

VIl - Elaborar e assinar balancetes, balancos e demais relatérios de natureza contabil;

VIIl - Revisar demonstrativos contabeis;

|X - Emitir pareceres de natureza contabil, financeira e orgamentaria;

X - Realizar e acompanhar a execucao orcamentarna, inclusive remangjameantos da mesma
unidade orgamentaria, solicitagfes de créditos suplementares, antecipactes e
contingenciamentos; =
Al - Elaborar e publicar os relatérios contabeis da Lel de Responsabilidade Fiscal,
respeitando os prazos legais; n
A1l - Promover a publicacido das informacdes de sua competéncia. no sitio eletronico da
Camara Municipal; :
Alll - Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor;

X1V - Prestar informagdes atinentes ao setor aos orgaos de controle interno e externa;

XV - Atender os demais setores da Camara Municipal e publico externo, e

XVI - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do Departamento
de Financas.

Art. 32 A Divisdo de Tesouraria tem como atribuigdes: =
| - Assessorar a Diretoria Financeira, atraves de relatorios e levantamentos pontuais;

Il - Controlar todos os recebimentos da Camara Municipal; 4
Il - Controlar os saldos bancarios:

IV - Controlar as despesas bancarias,

W - Controlar todos os pagamentos da Camara Municipal:

Wl - Acompanhar a execucao financeira da Camara Municipal; //" ,f“:
VI - Conferir a tributacio de notas fiscais; g _.’rp"'t-“”
1 -
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VIl - Verificar a regularidade de certiddes;

IX - Elaborar conciliagbes bancarias;

X - Executar a analise de prestacao de contas de adiantamentos:

Al - Elaborar o planejamenta de Tesouraria,

Xl - Elaborar os relatdrios gue faciltem a tomada de decisGes por parte da Presidéncia da
Camara e da Diretoria Geral,

XU - Transmitir, tempestivamente, aos érgdos competentes e de acordo com a legislacao
e instrucdes, todas as informacgdes pertinentes a Tesouraria,

XV - Arguivar e organizar todos os documentes de sua Divisao,

AV - Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor,

XM - Prestar informagdes atinentes ao setor acs 6rgaos de controle interno e externo;

AV - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo, e

AV - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do
Departamento de Finangas.

Art. 33 O Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado tem como atribuigées:

| - Plangjar, coordenar & controlar as atividades relativas a infraestrutura, vigilancia
patrimonial, almoxarifado e aos servicos sob sua subordinagao;

Il - Plangjar. cocrdenar, crientar, fiscalizar e fazer executar 0s servigos gerais, como de
limpeza, copa. zeladoria @ manutencao preventiva, preditiva e corretiva;

Il - Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos processos de
trabalho. do material e do patriménic de sua unidade,

IV - Administrar o contrato de locagao dos veiculos da Camara Municipal,

\ - Planegjar, coordenar, arientar, fiscalizar e fazer executar o recebimentc, a separacao, a
estocagem, expedigdo e gerenciamento dos produtos,

V| - Organizar e coordenar a infraestrutura necessaria para a realizagao das sessdes da
Camara e eventos oficiais & institucionais,

VIl - Planejar, gerenciar e coordenar a atuagao da Divisao de Almoxarifado,

VIl - Assessorar a Presidéncia no relacionamento com 6rgaos de controle externo,
exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento de Infraestrutura e
Almoxarifado,

IX - Atender aos Orgéos de controle interno e externo;

X - Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor,

X| - Convocar reunides com os chefes e demais subordinados, quando se fizer necessario;
XII - Participar de reunides periodicas convocadas pela Presidéncia e Diretoria Geral da -
Camara:

Al - Manter a ordem, a disciplina e desenvolver o espirito de cooperacac enire os
servidores do Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado; e

XIV - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia e Diretoria .
Geral. '

Art. 34 A Divisdo de Almoxarifado tem como atribuiges;
| - Supervisionar rotinas administrativas de guarda e protegéo de materiais adquiridos; 7
Il - Entregar os materiais mediante requisi¢@es autorizadas aos usuarios,

Il - Manter atualizados os registros necessarios; 3

3 ,{) l L_J_L,;-*’" ;
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IV - Coordenar, fiscalizar e executar as tarefas de recepcdo, conferéncia e armazenagem
de produtos e materiais em almoxarifado,

W - Controlar a movimentacdo de entradas = saidas e monitoramento de estogues,
mantendo a organizagdo dos itens;

W1 - Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

VIl - Auxiliar no processo de logistica;

VIl - Receber, conferir e armazenar adequadamente os materiais e eguipamentos
adguiridos com as respectivas notas fiscais, observando as condigbes do pedido de
compra € documentes congéneres, recusando os produtos em desacordo,

IX - Manter, sob sua guarda e conirole os materigis adguiridos, zelando por sua
conservagao, especialmente quantc a observancia dos prazos de validade e condigdes
sanitarias, desenvolvendo acdes no sentido de que os produtos sejam devidamente e
convenentemente armazenados;

X - Evitar a perda de materiais por vencimento de validade;

Xl - Comunicar ao superior hierarquico a ocorréncia de qualguer insubsisténcia de
materiais ou desaparecimento de bens, através do devido expediente, assim como
gualguer cerceamento no cumprimento de suas obrigagdes;

Xl - Atender, com pontualidade, as requisicies de material das Unidades, dentro das
disponibilidades de estoque e de acordoc com a quantidade media estipulada para cada
caso, pelos setores competentes, obedecido o programa de abastecimenio;

Xl - Estabelecer o ponto de estoque minimo para cada material, de acocrdo com as
estatisticas do consumo e outras circunstancias condicionantes,

XV - Promover a previsao de consumo mensal de materiais e impressos de usoc corrente,
providenciando sua reposicdo, de modo a manter o estoque minimo,

XV - Proceder ao registro informatizado de todo material adquirido, com indicacac do valor
de aqguisicdo, procedéncia e demais dados. mantendo sob rigoroso controle o estogue de
material:

AV - Realizar inventarios fisicos mensais do estoque e elaborar relatorios;

XV - Zelar pela transparéncia de informactes publicas do setaor;

AV - Prestar informagoes atinentes ao setor aos drgdos de controle interno e externo,

XIX - Atender aos demais setores da Camara Municipal; e =
XX - Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do Departamento
de Infraestrutura e Almoxarifado.

Art. 35 O Departamento de Suprimentos & Gestao tem como atribuicbes:

| - Definir e gerenciar as politicas de suprimentos da Camara Municipal,

Il - Planejar, coordenar, orientar. fiscalizar e fazer executar as atividades inerentes a.
realizacac de compras, contratacbes de servigos, licitagdes e gestdo de contratos.
envelvendo:

a) orientar as unidades da Camara Municipal para os procedimentos e estratégias a serem
adotados para a definig&o de objeto e elaboragio de termos de referéncia;

b) analisar o objeto das reguisices de compras para verificagdo dos requisitos
necessarios para a compra de produtos, materiais de consumo, bens patrimoniais ou
contratagao de servigos, encaminhande-0s para autorizacao da Presidéncia e da Diretoria
Geral, —

]
AL 5
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¢ planejar. coordenar e controlar os processos licitatorios em suas diversas modalidades.
incluindo as compras diretas de acordo com a legislacdo vigente. fazendo cumprir
procedimentos necessarios; e

d) realizar compras ou contratagbes diretas de dispensa e de inexigibilidade de licitagao,
noes termaos da Lel de Licitaces.

Il - Gerenciar, em conjunto com a Presidéncia & Diretoria Geral, o plangjamento anual de
compras & confratagdes, auxiliando na elaboracio de projetos com crientagdes relativas as
especificacies dos objetes, prazos, procedimentos e estratégias adotadas,

IV - Planejar, coordenar. onentar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos destinados a
organizagio do cadastro de fornecedores de bens e servigos;

V - Plangjar, coordenar, contralar e fazer executar o processamento eletrénico de dados
das compras e licitacdes e Gestao de Contratos para remessa ao drgdo de controle
externo, fazendo cumprir 0s prazos para envio,

VI - Planejar, gerenciar & coordenar a atuagio das Divisdes de Compras e Licitagbes e de
Gestao de Contratos;

VIl - Assessorar a Presidéncia no relacionamento com drgaos de controle externo,
exclusivamente guanto aos assuntos afetos ao Departamento de Suprimentos e Gestao,
VI - Atender aos argdos de controle interno e externo,

|X - Zelar pela transparéncia de informacgtes publicas do setor,

X - Convocar reunides com os chefes e demais subordinados, quando se fizer necessano:
Xl - Participar de reunides periddicas convocadas pela Presidéncia e Diretoria Geral da
Camara;

Xl - Manter a ordem, a disciplina & desenvolver o espirito de cooperagio entre os
servidores do Departamento de Suprimentos e Gestéo; e

Xl - Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia e Diretoria
Geral.

Art. 36 A Divisdo de Compras e Licitagdes tem como atribuigdes:
| - Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aocs processos de
compras de bens e contratacbes de servigos;

Il - Coordenar e executar os procedimentos sistémicos destinados a organizacao do
cadastro de fornecedores de bens e servigos;

IIl - Langar os dados das licitagdes no sistema informatizado de compras da Camara & nnﬁ
coletor AUDESP/SP para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

I - Elaborar pesquisas de precos,

V - Coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras e licitagdes;

VI - Formalizar os procedimentos de compras e os Processos Administrativos de Licjtagbes
nas suas respectivas modalidades, zelando pela estrita observancia das normas legais gue
regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a proposta mais vantajosa para a
Camara Municipal;

VIl - Confeccionar os editais e os atos de adjudicacdo, homologacao, revogacdo, anulagio,
retificacdo e ratificacdo. expedidos pela Comissao Permanente de Licitagdes ou pela
autoridade competente, providenciando a respectiva publicacdo nos termos da legislagao
vigente;

WIll - Planejar, coordenar, orientar e fazer executar as atividades de elaboragac das
minutas e versdes finais dos editais, termos de aditamento, apostilamento, a

1 e
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registros de precos e contratos, tudo dewidamente remetido para o procurador que ira
exarar o parecer juridico;

IX - Recepcionar as requisicdes de compra de materigis e servicos e formalizar os
respectivos processos, enviando para analise. verificacdo e autorizacio da Presidéncia e
Diretoria Geral:

X - Comprar materiais e insumos pelos menores precos, obedecendo aos padrdes de
qualidade definidos;

Xl - Procurar, sempre dentro de uma negociacdo justa, as melhores condigbes para a
Camara, principalmente quanto aos precos e as condigbes de pagamento e gualidade do
objeto a ser adguirido/contratado;

All - Instruir os processos de licitagbes, assim como 0s processos de contratos
administrativos, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estade de Sao Paulg,
segundo suas instrucdes;

Al - Elaborar relatérios, avisos de licitacdo e acompanhar seus andamentos;

AV - Zelar pela transparéncia de informacées publicas do setar;

XV - Prestar informagdes atinentes ao setor aos drgaos de controle interno e externo;

X\ - Atender aos demais setores da Camara Municipal, e

XVl - Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria do
Departamento de Suprimentos e Gestao.

Art. 37 A Divisdo de Gestao de Contratos tem como atribuicdes:

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

Il - Acompanhar a execucdo dos contratos, aditamentos ou atas de reqgistro de precos,
notificando as contratadas em caso de descumprimento de cbrigagbes e submetendo a
apreciacao da Procuradoria para a abertura de procedimentos sancionatorios;

Il - Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de
aplicacio de sangbes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes

em que seja parte a Camara Municipal:

I\ - Enviar informagfes aos orgéos de controle por meio do sistema AUDESP; e
V - Elaborar atestados de capacidade tecnica que comprovem a execucao a contento dos
contratos firmados pela Camara, enviando para a Diretoria Geral;
VI - Prestar as informagdes para a execucdo, organizagéo e a distribuicdo de servigos”
contratados, os quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo setor
técnico responsavel, conforme indicagbes da autoridade competente, sempre que
necessario;

VIl - Organizar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos das unidades
usudrias/requisitantes, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as  ~
determinacées legais e atendam ao interesse da Camara Municipal; )

WIll - Exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova
contratagdo e/ou a renovacao devidamente justificadas, em conformidade com a legislagao
vigente; o

IX - Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor,
X - Prestar informacdes atinentes ao setor aos 6rgaos de controle interno e externo D)
Xl - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo, e —fk. o

L)

m——
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continuidade e o aproveitamento do registro profissional, utilizando-se a mesma matricula
do servidor.

Art. 49 As despesas com a execucio desta Resolucdo correrdo por conta das dotagbes
orgcamentarias proprias previstas no orgamento da Camara Municipal, observadas as
regras e os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos e a atribuigdo de fungdes gratificadas serdo
acompanhados de estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor & nos dois subsequentes, e de declaragao do ordenador da despesa
de que o aumento tem adequagio orgamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual
& compatibilidade com o planc plurianual € com a lei de diretrizes orgamentarias.

Art. 50 Esta Resoiugdo entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas todas as
disposicdes em contrario, em especial a Resolugdo n® 08/2020.

Plenario Antdnio Branco, 14 de junho de 2022

& a S (s
SABRINA COLELA PRIETO
__E_rasidente '

=

( [

L
. VICENTE AUGUSTQ DA 'GC!I_STF_!;
A __‘!ﬁce Presidente ; _J'

EVANILSON MARTINS
1° Secretario

NELCI APARECIDA DE FREITAS SANTOS
2% Secre

EMERSCN FURTADO/NOGUEIRA DE SOUZA
Tesoureiro
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ANEXO | - ORGANOGRAMA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE SANTANA DE PARNAIBA
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ANEXO Il - TABELAS DE CRIAGAO DE CARGOS E
FUNCOES GRATIFICADAS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO
CRIADOS:

Cargos Quantidade |
Assessor de Assuntos Foliticos da Presidéncia 02

_Assessor de Relagbes Institucionais da Presidéncia 02
Assessor de Relagbes Publicas O
Assessor Especial da Mesa Diretora Al i
Assessor Especial da Presidéncia 01
Assessor Parlamentar 17
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
Chefe de Gabinete de Vereador B 17
Diretor da Escola do Parlamento 01
Diretor do Departamento Administrative B 01
Diretor do Departamento de Comunicagao 0
Diretor do Departamenteo de Financas 01
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado 01

F}Iretcrr do Departamento de Suprimentos e Gestao a1
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacgao 01|

| Diretor Geral ) 01
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 50

FUNGCOES GRATIFICADAS CRIADAS:

Fungoes Gratificadas B Quantidade
FG Controlador Interno _ 01
FG Coordenador Legislativo 01
FG Coordenador Académico e Pedagégico da Escola do 01
Parlamento i
FG Chefe da Divisdo de Acesso a Informagao 01
FG Chefe da Divis@o de Almoxarifado 01
_FG Chefe da Divisao de Compras e Licitagdes 01
FG Chefe da Divisdo de Gestao de Contratos 01
FG Chefe da Divisao de Orgamento e Contabilidade 01
FG Chefe da Divisao de Recursos Humanas 01
F5 Chefe da Divisdo de Tesouraria B ]
FG Chefe da Sec¢ao de Apoio & Atividade Legislativa 01
FG Procurador Geral 01
TOTAL DE FUNGOES GRATIFICADAS 12

Rua Porio Rico, 231 — Jd, 580 Luls — Santana da Parnaiba - SP —CEP 06502-355 — Tal,. +55 11 4154-8600
www. camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br




l-

Estado de Sao Paulo

W2 cAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA | e 150

I 9001_2015 |

ANEXO Il - TABELAS DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA E

GRATIFICADAS EXTINTAS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

EXTINTOS:
Cargos N Quantidade
Assessor da Presidéncia 05
| Assessor Parlamentar 34

Assistente Técnico 02

Chefe de Divisao o4

Chefe de Gabinete 01

| Diretor da Escola do Parlamento 01
| Diretor de Departamento 03

Diretor Geral 01

Quvidor 01

TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EXTINTOS 52

FUNCOES DE CONFIANGCA EXTINTAS:

. Fun;nas de Cunflan;a Quantidade
Chefe da Divisao — F‘rot_r:_:npp_lg e Gestao Documental 01
Controlador I_r_lternn 01
Coordenador Académico e Pedagogico 01
Diretor de Departamento 01

| Diretor do Departamento Administrative da Escola do Parlamenta [
Diretor do Departamento Legislativo 01
Tesoureiro 01
Procurador Chefe ’ 1 |

' TOTAL DE FUNCOES DE CONFIANGA EXTINTAS 08 |

FUNCOES GRATIFICADAS EXTINTAS:

Fungdes Gratificadas
Membro da Comissao de Licitacao

Quantidade |

05

Membro da Comissao de Patrimonio

03

Membro de Comissdo Disciplinar ou Sindicéncia

TOTAL DE FUNGCOES GRATIFICADAS EXTINTAS

03 |
11 |
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ANEXO IV - TABELAS DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS DA PRESIDENCIA

Atribuigées:
1. Planejar, cocrdenar & orienfar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a assuntos
politicos:

2. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater politico,
oficial cu reservado:

3, Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos politicos,

4. Zelar pelc cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater politico,
oficial ou reservadao:

5 Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara Municipal, inclusive representando-o em
reunides ou solenidades, quando designado;

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

|7. Organizar & acompanhar a agenda do Presidente referente 3s demandas politicas com a
populagdo. dispondo sobre horario de reunifies, visitas, entrevistas e solenidades;

8. Assessorar a Presidéncia em seus despachos de cunho politice. orientando e preparando a
respectiva documentacao;

9, Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal, inclusive nas sessdes de Camara, em
assunios relacionados as suas atribuicdes gue envolvam conhecimentos politicos,

10. Elaborar pareceres, analises, estudos, exames, pesguisas. relatorios e trabalhos de natureza
politica:

11. Intensificar politicamente a atuagio da Presidéncia da Camara Municipal em outras esferas
de poder;

12. Intensificar a interlocugéo da Camara e do Presidente com a populagdo: e

[13. Executar os demais servicos correlatos determinadeos pela Presidéncia.

Requisitos: Ensinoc Superior completo reconhecido pelo MEC

Provimento: em comiss3o de livie nomeagdo e exoneragdno pelo Presidente da Camara
Municipal.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagao: Gabinete da Fresidéncia
Quantidade: 02

——— —
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ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA
Atrlhuicﬁes

1. Planejar. coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia. no tocante as

guestdes institucionais;
| 2. Prestar assisténcia & Presidéncia em suas relagdes institucionais com entidades publicas
e privadas,. coordenando suas relagdes,
3. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos institucionais,
4. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater
institucional, oficial ou reservado;
5. Receber autoridades. efetuando o encaminhameanto a quem de direito, sclucionando os
casos gue lhe forem delegados,
6. Organizar e acompanhar a agenda do Presidente referente 4s guesides institucionais,
dispondo scbre horario de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;
7. Coordenar os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal & com as demais
autoridades em assunios de sua responsabilidade.
B. Prestar informacgdes 3 Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor,
8. Assessorar a Presidéncia em seus despachos internos em assuntos institucionais,
preparando a respectiva documentacao;
10. Prestar servigos de assessoria em assuntos voltados as agdes estratégicas da Camara,
bem como auxiliar na interlocucio e representacdo junto aos orgios de outros poderes e
entes federativos,

1. Promover e articular os contatos sociais e institucionais do Presidente. visando a
implementacao e desenvolvimento de politicas publicas,
12, Prestar servigos de assessoria em assuntos voltados as agfes estratégicas da Camara,
bem como auxiliar na interiocucao e representaclo junto aos orgios de outros poderes e
entes federativos,
13. Assistir e assessorar em assuntos relacionados a coordenagéo & ao acompanhamento
dos projetos, programas e agdes,
14 Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no relacionamento com érgaos,
entidades e agutoridades de todos os Poderes da UniGo, Estados, Distrito Federal e
Municipios & dos demais setores da sociedade, compreendendo o acompanhamento do
Fresidente em eventos e visitas externos, a organizacdo, a coordenacdo e o registro de
todas as visitas & Camara Municipal;
15. Desenvolver, em apoio 4 Presidéncia da Camara Municipal, relagbes governamentais no
interesse institucional,
16. Contribuir para o incremento da sinergia com os outros drgdos externos,
17. Assessorar a Presidéncia nas sessdes de Camara, quando designado, |
18. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia. ;

Reguisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
Pm\rimentu: em comisséo de livre nomeacdo e exoneracao pelo Presidente da Camara
Municipal. -

Jnrng[:!a da trabalho: 40 horas semanais.
Lotagdo: Gabinete da Presidéncia
__Quantidade: 2
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A

ASSESSOR DE RELAGOES PUBLICAS

Atribuictes:
1. Assessorar 2 Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores em matérias relacionadas as
relagies publicas,
2 Assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissies Permanentes e Temporarias
da Camara Municipal em assuntos relacionados as atribuicbes do setor, inclusive em
sesshes da Camara. sclenidades e eventos oficiais e institucionais,
3. Planejar, crganizar & promover as atividades relativas as sesses solenes e demais
eventos solicitados pela Presidéncia e Mesa Diretora, responsabilizando-se pelas alividades
do cerimanial; |
4 Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal e a Mesa Diretora no relacionamento com
a imprensa, inclusive nas sesstes de Camara,
5. Auxiliar na elaboragdo das respostas institucionais da Presidéncia e da Mesa Diretora aos
guestionamentos encaminhados pela imprensa,
&. Elaborar pareceres, analises, estudos, exames, pesquisas, relatdrics e trabalhos gue |
envolvam conteudos politicos de interesse da Camara Municipal publicados em todas as
midias e situagdes de crise;
7. Elaborar o planejamento de comunicagao de risco:
8. Supervisionar assessona de imprensa e atendimenta a imprensa;
9. Desenvolver relacio de confianga com os velculos de comunicagdo, e
10. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Mesa Diretora.
'Requisitos: Ensino Superior completa recanhecido pelo MEC.
Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente da Camara
Municipal,
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagao: Mesa Diretora
Quantidade: 1
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~ ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Atribuigoes:
1. Assessorar a Mesa Diretora no exame de assuntos politicos e na condugao da direcio
dos servigos administrativos,
2. Coordenar toda a programacidc da agenda dos membros da Mesa Diretora em
audiéncias, solenidades, conferéncias e outras atividades de expressao politica do Foder
| Legislativo,
3 Auxiliar na elaboracio de propostas de projetos de lei, dispondo sobre a abertura de créditos
suplementares ou especiais. atraves da anulagio parcial ou total da dotagdo orgamentaria da
Camara Municipal,
4. Auxiliar nas acgtes para o cumprimento do envio ac Prefeito, ateé o dia 17 de margo, das
contas do exercicio anterior,
5. Auxiliar na elaboracdo e envio, até o dia 1° de agosto de cada ano. da proposta
orcamentaria da Camara Municipal a serincluida na Lel Orgamentaria do Municipio,
6. Auxiliar na proposicdo de projetos de Decretos Legisiativos e de Resolucfies,
7 Assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissbes Permanentes e Temporarias
da Camara Municipal nas atividades politicas,
8. Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Mesa Diretora;
8. Apoiar a realizaclo das atividades da Mesa Diretora e Presidéncia. especialmente na
elaboracao, fiscalizag@o, supervisao de tedas as proposituras da Mesa Diretora da Camara,
10 Auxiliar na redacdo de proposigdes quando solicitado, sem, contudo, opinar sobre o
mérito, devendo por guestdes éticas e profissionais, manter absoluto sigilo scbre as
proposighes em fase de elaboracdo até que se tornem publicas,
11, Acompanhar e assessorar o tramite das proposituras, encaminhadas pela Mesa Diretora;
| 12, Acompanhar ¢ andamento das solicitagbes, oficios, comunicados internos ou guaisquer
camunicagies referentes & Mesa Diretora, e
13 Executar os demais servicos correlatos determinados pela Mesa Diretora.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,
Provimento: em comissao de livre namea;éo e exoneragio pelo Presidente da Camara
Municipal
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagao: Mesa Diretora
Quantidade: 1

e — p———
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Atribuigbes: .
1. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia, no tocante a
assuntos de sua competéncia;
2. Responder pelo expediente da Presidéncia em assuntos que lhe forem delegados,
3. Receber autondades, efetuando o encaminhamento & quem de direito, solucionando os
casos gue lhe forem delegados;
4 Assessorar na articulagdo com drgdos da Administragdo e com as demais autoridades
constituidas;
5 Auxiliar na elaboragéio & controle das politicas definidas nas respectivas instancias da
administragao,
& Representar o Presidente, quando designado,
7. Assessorar o Presidente nas reunides de comissdes, audigncias publicas, compromissos
oficiais e outros eventos de natureza politica & administrativa; 5
B. Assesscrar no planejamento da implantagdo de servigos de interesse da Presidéncia,
compilando as informactes e dados necessédrios de todas as unidades da Camara
Municipal, informando ac Presidente se as medidas estabelecidas estdo efetivamente em
consonancia com as diretrizes e metas politicas:
0. Assessorar a organizagdo de programas de visitas oficiais. bem como o recebimento de
autoridades & outros organismos da sociedade, representando o Presidente guando per este
determinado,
10. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas sessbes, quando designado; e
| 11. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.

' 9001 21115 |

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

" Quantidade: 1

Lotagao: Gabinete da F‘res:dencla
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicoes:
1. Assessorar o Vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato,
coordenando e executando as atividades correlatas,
2. Elaborar pronunciamentos e proposicies,
3, Assessorar o Vereador em matérigs que requeiram o desenvolvimento de estudos,
programas, pesquisas, planos e projetos estrategicos de alta complexidade,
4. Assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes e temporarias,
audiéncias publicas e outros eventos,
5. Auxiliar na administragao da agenda do Gabinete, atuando no preparc do expedients
| politice do Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos,
6. Acompanhar ou representar o Vereador em repartigdes plblicas. audiéncias, encontros &
outros eventos para os quais for designado,
7. Assessorar nas relagdes plblicas do Vereador com a sociedade organizada, com &
imprensa & com o publico em geral;
8 Acompanhar e analisar a situagio social e politica do Municipio, & fim de subsidiar as
articulaches politicas do Vereador:
8. Examinar assuntos atinentes as relagbes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a
fim de submeté-los a ciéncia do Versador, e
10. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador
| Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
| Provimento: em comissao de livie nomeagao e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal, mediante indicagao do Vereador titular do Gabinete.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagao: Gabinete do Vereador
Quantidade: 17

e —————— T —
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuictes:
1 Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e

| politicas, inclusive nas sesstes de Camara, compreendendo o plangjamento. a organizagdo, &

coordenacao e a orientagao das atividades do Gabinete da Presidéncia e dos demais setores a ele
subordinados;

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

3, Coordenar o expediente & o processo de correspondéncia oficial da Presidéncia,

4. Zelar pelo cumprimenta dos atos da Presidéncia, relacionados aos assuntos de carater politico, |

oficial ou reservado:

5. Receber autoridades e o publice em geral, efetuando o encaminhamento a quem de direito,
solucionando os casos gque |he faorem delegados:

& Agendar as audig#ncias do Presidente. em dias e horarios previamente fixados;

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

8. Prestar informagtes a Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

8. Assessorar a Presidéncia em seus despachos didrios, preparandc a respectiva documentagao,
10. Organizar e controlar a expedicdo de atos e portarias,

11 Executar atwidades relacicnadas 3 definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a
serem adotadas no ambito de Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos servigos
determinados pelo Presidente;

12. Subsidiar a Presidéncia guanto s decisfes scbre a alocagdo de recursos materiais € humanos
colocados 3 sua disposicdo, garantindo as unidades e aos orgdos da Camara Municipal de
Santana de Parnaiba o apoio necessario a realizacdo de suas atribuicbes

13. Definir. com o Departamento de Comunicacao, a divulgagio das matérias de interesse da
Presidéncia da Camara Municipal de Santana de Parnaiba,

14 Definir a veiculagéo de informagdes internas da Camara Municipal de Santana de Parnaiba
relacionadas as agdes da Presidéncia,

15, Transmitir as decisbes do Presidente aos demais setores da Camara,

16. Representar o Presidente. guando designado; &

17. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia,

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comissao de livre nomeacic e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagdo; Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 1

p—— E—
Rua Porto Rico, 231 — Jd. S50 Luis — Santana de Pamalba - SP - CEP DB502-355 — Tal.: +55 11 4154-8600
www.camarasanianadepamaiba . sp.govior



: .
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA A
Estado de Sao Paulo

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

Atribuigoes:

1 Coordenar a atividade de apoio parlamentar no Gabinete do Vereador,

2 Representar o Vereador, quando designade,

2 Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientagdes do Vereador,
| 4 Coordenar a comunicagdo do Gabinete com as instdncias administrativas internas e
| externas:
| 5. Registrar demandas, sugesties, denuncias ou gualquer outra informagao, submetendo-as
ao Vereador,
6 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 Sessbes da Camara,
7 Coordenar o expediente e o processo de correspondéncia oficial da Vereador,
8 Receber autoridades & o plblico em geral, efetuando o encaminhamento a guem de direito,
solucionando 0s casos gue lhe forem delegados;
9. Agendar as audiéncias do Vereador, em dias e horarios previamente fixados:
10. Coordenar todos os contatos do Vereador com demais autoridades,
11 Assesscrar o Vereador em seus despachos diarios, preparando a respectiva
documentacio;
12. Coordenar a comunicacao e atendimento aos municipes, entidades, associagdes de classe
g demais visitantes prestando esclarecimentos sobre o exercicio do mandato e
encaminhando-os ao Vereador,
13. Organizar a agenda do Vereador referente as questdes politico-administrativas com a
populacdo. drgdo e entidades publicas e privadas. dispondo sobre horario de reunibes, visitas,
enirevistas e solenidades, &
14 Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pele MEC.

Provimento: em comissao de livre nomeagdo e exoneracao pelo Presidente da Camara
Municipal, mediante indicacio do Vereador titular do Gabinete.

Jornada de trabaiho: 40 horas semanals._
Lotagao: Gabinete do Vereador
Quantidade: 17

—— -
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA /
Estado de Sao Paulo

DIRETOR DA ESCOLA DO PARLAMENTO )

Atribuigbes:
1. Responsavel pelo planejamento, execugdo, controle e avaliacho dos processos e
procedimentos administrativos de gest&o pedagégica e de docéncia para o fortalecimenio e
efetividade do papel institucional da Escola do Parlamento:
2 Representar a Escola do Parlamento junto @ Camara Municipal e as entidades e
Instituicoes externas,
3. Dirigir as atividades da Escola do Parlamento e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade de funcicnaments. podendo. para tanto, solicitar a lotagée de servidores,
4 Assinar cerificados. documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do
Parlamento:
5 Elaborar e colocar em pratica o plano de atuagao da Escola do Parlamente, detalhando as
acfes que serao executadas visando a consecucdo de suas finalidades,
6. Organizar projetos de estudo, pesquisas, debates & seminarios, visando ao
desenvolviments e aplicacBo de politicas publicas & ac aprimoramento social e da
democracia;
7. Coordenar estudos com o objetivo de serem propostas agfes legislativas que propiciem
maior interacdo do Poder Legislativo com a sociedade;
8 Desenvolver projetos voltados para liderangas sociais com orientagcao sobre legislacao
participativa e iniciativa popular,
9 Elaborar e apresentar ao Conselho Deliberativo & Gestor propostas que subsidiem os
trabalhos dos parlamentares, voltados ao desenvolvimento social, bem como convocar
reunides ordindrias e extraordinarias do Conselho Deliberativo e Gestor, conforme a
necessidade;
| 10. Propor & Mesa a celebragdo de protocolos, convénios, intercambios e contratos com
entidades e instituicdes de ensino,
11 Coordenar e supervisionar a preparacao. elaboragdo e implantagdo de convénios &
protocolos de cooperagdo técnica a serem firmados pela Camara Municipal de Santana de
Parnaiba,
12 Realizar. na primeira guinzena de cada legislatura, seminarios destinados aos
parlamentares e sua respectiva assessoria, abordando temas relativos ao exercicio do
mandato e organizar calendario de seminarios e eventos que serdo realizados durante cada
ano da referida legislatura;
13 Estabelecer com as Comissdes, periodicamente, o plano de atividades que serfo
desenvolvidas, realizando reunifes mensais para acompanhamente do trabalho conjunto; ;
14 Estabelecer o plano de atividades que serfo desenvolvidas. realizando reunibes mensais
para acompanhamento do trabalho conjunto,
15 Celebrar convénios, & serem ratificados pela Mesa, com instituigies universitarias e
organizagdes nao governamentais, visando a realizagdo de cursos de especializagao nas
areas de atuacdo do Poder Legislativo, supervisionando sua execugan;
16. Dar ampla publicidade ao seu planc de trabalho anual & ac relatario de atividades,
17. Estimular pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal, em cooperagao com
outras instituicdes de ensing, e
18. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia e Diretoria Geral,

~ Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pele MEC
Provimento: em comiss&c de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal. -
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacao: Escola do Parlamento
Quantidade: 1

———— - —_—
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA |
Estado de Sao Paulo '

Atribuicbes:
1. Planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades do
Departamento Adminisirative e da Divisao de Recursos Humanos,
2 Plangjar e fazer executar a politica de Recursos Humanos da Camara Municipal
respeitando-se objetivos e metas institucionais;
3. Propor politicas gue possibilitern o aperfeicoamento e a constante melhoria da Gestéc de
Recursos Humanos da Camara Municipal,
4. Planejar e propor politicas de integragac, treinamento, desenvolvimento e incentive para
0s ocupantes dos cargos e fungdes plblicas:
5. Elaborar relatorios gerenciais & fornecer dados que favorecam a tomada de decisfies por
parte da Presidéncia e Diretoria Geral da Camara,
B Assessorar a Presidéncia no relacionaments com drgdos de controle externo,
exclusivamente quanto acs assuntos afetos ao Departamento Administrativo:
7. ldentificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do Departamento;
8. Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior dinamizagao
dos trabalhos da Camara Municipal,
8. Promover reunifes periodicas com os demais servidores de sua drea, a fim de coordenar
os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagio e reorganizac&o
dos servigos do Departamento;
10. Acompanhar e avaliar o desempenho da eguipe e a execugdo das agbes integrantes do
plano de metas do Departamento;
11. Subsidiar as decisfies do Presidente da Cémara em atividades inerentes ao campo de
atuagio do Departamento,
12 Realizar a integragio funcional do Departamentc com as demais unidades
administrativas da Camara, de forma a garantir a realizaco das metas institucionais,
13. Determinar, tempestivamente, o envio aos orgaos competentes e de acordo com a
legislagac e instrugdes, de todas as informacdes pertinentes do Departamento;
14, Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supenisao,
15. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setaor,
16. Responsabilizar-se por todas as informagdes fornecidas pelo setor aos drgdcs de
controle interno e externo;
17. Atender aos demais setores da Camara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: em comissdo de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagao: Departamenta Administrativo

' Quantidade: 1
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CRMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA |
it Estado de S3o Paulo

| 9001:2015 I

:________ DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAQ
htrthll;ées
1. Planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades do
Departamento de Comunicagéo e da Divisao de Acesso a Informagéo.
2. Planejar e propor & Presidéncia e & Diretoria Geral o plano de estratégia de comunicacao
da Camnara Municipal, respeitando os objetivos e metas institucionais,
3. Planejar a implementagao e efetivagio da politica de comunicagac da Camara Municipal,
promovendo as divulgacdes de todas as atividades da edilidade, conforme diretrizes
elaboradas:
4. Plangjar e coordenar agdes para a promogdoe da constante melhoria da imagem
institucional e politica da Camara Municipal,
5 Supervisionar a transmissac das sessfes g demais evenios da Camara Municipal e
demais eventos oficiais e institucionais;
6. Supervisionar o atendimento ac publico, por meio das ferramentas "Fale Conosco” e
“Servigo de Informagdes ao Cidadao — SIC"
7. Supervisionar o registro e a divulgacdo de conteudo, fotografia e video das sessbes da
Camara Municipal, eventos solenes e demais eventos oficiais & institucionais.
8. Assessorar na arficulagcdc com orgaocs da Administragdo & com as demais autoridades
| constituidas,
9. Elaborar relatarios gerenciais & fornecer dados que favorecam a tomada de decisbes por
parte da Presidéncia e Diretoria Geral da Camara:
10. Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando  maior
dinamizagao dos trabalhos da Camara Municipal,
11. Assessorar no apoio aos vereadores, em atividades ligadas ac Departamento, como
envio de matenais de divulgagao & links dos videos das sessbes,
12. Subsidiar as decisfes do Presidente da Camara em atividades inerentes ao campo de
atuacao do Departamento,
13. Realizar a Integragdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Camara, de forma a garantir a realizacac das metas institucionais.
14. Acompanhar & avaliar o desempenho da equipe e a execucao das agbes integrantes do
plano de metas do Departamento,
15, Determinar, tempestivamente, o envio aos 6rgéos competentes e de acordo com a
legislagdo e instrugdes, de todas as informacgtes pertinentes do Departamento;
16, Distribuir o servico aocs demais servidores sob sua supervisdo,
17, Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor;
18, Responsabilizar-se por todas as informagbes fornecidas pelo setor aos ¢rgaos de
confrole interno e externo, e
19. Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pela MEC,

Provimento: em comissao de livre nomea¢au e exoneracao pelo Presidente da Camara
Municipal BN

' Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagdo: Departamento de Comunicacao

| Quantidade: 1
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o GAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA |

. | 9001 2015 "'I
Estado de Sao Paulo

kY

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Atribuictes:
1 Planejar, coordenar, orientar. controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades do
Departamento de Finangas, da Divisao de Orgamento e Contabilidade e da Divisio de
Tesouraria.
2. Implantar processos financeircs. contabeis e de escrituragdo, podendo assim plangjar,
crganizar e verificar o desenvolvimento dos objetivas a curto, medio e longo prazo. :
3. Elaborar relatorios gerenciais para a Presidéncia e Diretoria Geral, com a finalidade de
demonstrar a eficacia da aplicacdc dos recursos orgamentarios e financeiros. bem como
fornecer dados que favoregcam a tomada de decisdes por parte da Presidéncia e Direforia
Geral da Camara;
4. Supervisionar todas as questdes financeiras que dio suporte aos demais Departamentos
da Camara,
5. Supervisionar a gestdo do patriménio, execucdo orgamentaria e o controle financeiro da
Camara;
8. Garantir o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pela Camara,
7 Coordenar a elaboragac da proposta orgamentaria da Camara. de acordo com oS
objetivos e metas da Presidéncia, adequando-a a legislagdo pertinente,
B Assessorar & Presidéncia no relacicnamento com oOrgaocs de controle externg,
supervisionande o processo de prestacdo de contas anuais da Camara Municipal.
exclusivamente guanto aos assuntos afetos ao Departamento de Finangas,
8. Gerir politicas gue possibilitem o aperfeicoaments & a constante melhona do
Departamento, no sentido de organizar, planejar, coordenar, controlar € promover as agbes |
da Divisdo de Orgamento & Contabilidade e da Divisdo de Tesouraria, sob sua
responsabilidade,
10. Promaover reunides periodicas com os demais servidores de sua area, a fim de coordenar
os estudos & acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagac e recrganizacac
dos servigos do Departamento
11 Apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando maier |
dinamizagao dos trabalhos da Gamara Municipal,
12 Subsidiar as decistes do Presidente da Cémara em atividades inerentes ao campo de
atuaclo do Departamento;
13 Promaover a elaboracio de estudos, pesguisas e projetos, e implementar acbes na esfera
de competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamente da atuagao da Instituicao;
14. Realizar a integragdo funcional do Departamento com as demais unidades |
administrativas da Camara, de forma a garaniir a realizagdo das metas institucionais,
15. Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe & a execugdo das agdes integrantes do
plano de metas do Departamento:
16. Determinar, tempestivamente. o envio aos 6rgdos competentes e de acordoe com a
legislagdo e instructies, de todas as informacdes pertinentes do Departamento,
17 Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supenvisao,
18. Zelar pela transparéncia de informacfes plblicas do setor,
19 Responsabilizar-se por todas as informac@es fornecidas pelo setor aocs orgaos de
confrole interno e externo; &
20. Atender aos demais setores da Camara Municipal.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
Provimento: em comissdo de livre nomeacio e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagao: Departamento de Finangas
| Quantidade: 1
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W~ CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA AR\

| | s001:2015
Estado de Sao Paulo f coisrccg

| DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E ALMOXARIFADO
| Atribuicdes:
1. Planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades do |
Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado e da Divis8o de Almexarifado;
2. Plangjar, coordenar e controlar as atividades relativas & infraestrutura, vigilancia
patrimonial, almoxarifado, locacéo de veiculos e aos servigos sob sua subordinagag,
3. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos gerais, como de
limpeza, copa, zeladoria e manutencao preventiva, preditiva e corretiva,
4 Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos processos de trabalho,
| do material & do patrimdnio do Departamento,
5 Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o recebimento, a separago, a
estocagem. expedigdo e gerenciamento dos produtos;
8. Organizar e coordenar 2 infraestrutura necessaria para a realizagdo das sessies da
Camara e eventos oficiais e institucionais,
7. Elaborar relatorios gerenciais e fornecer dados gue faveregam a tomada de decisbes por
parte da Presidéncia e Diretoria Geral da Camara,
8 Assessorar a Presidéncia no relacionamento com drgdos de controle externo,
exclusivamente guanto aos assunios afetos ao Oepartamento de  Infraestrutura e
Almoxarifado,
9 Promover reunides periddicas com os demais servidores de sua area, a fim de coordenar
os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturacdo e recrganizacio
dos servicos do Departamento; _
10, Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos. objetivando  maier
| dinamizacdo dos trabalhos da Camara Municipal:
11. Subsidiar as decisdtes do Presidente da Camara em atividades Inerentes ao campo de
atuacio do Departamento;
12. Promaver a elaboragao de estudos, pesquisas e projetos. e implementar agbes na esfera
de competéncia do Departamente, visando o aperfeicoamento da atuacio da Instituigao,
13. Realizar a integragdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Camara, de forma a garantir a realizagic das metas institucionais;
14 Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo das agdes integrantes do
plano de metas do Departamento,
15 Determinar, tempestivamente, o envio ao0s orgéos competentes e de acordo com & |
legislagio e instrucdes, de todas as informagfes pertinentes do Departamento;
16, Distribuir 0 servigo aos demais servidores sob sua supervisio;
17. Zelar pela transparéncia de informacfes publicas do setor,
18, Respcnsabilizar-se por todas as informagbes fornecidas pelo setor aos drgaos de
controle interno e externo: e
19. Atender aos demais setores da Camara Municipal
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC ]
Provimento: em comissic de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara |
Municipal.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotacao: Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado
| Quantidade: 1
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', CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA |
‘ Estado de Sao Paulo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E GESTAO

' 2001:2015 |

Atribuigdes:
1. Planegjar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades do
Departamento de Suprimento & Gestéo, da Divisde de Compras e Licitagdo e da Divisdo de
Gestdo de Contratos,
2. Definir & gerenciar as peliticas de suprimentos da Camara Municipal.
3. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades inerentes a realizac3o de
compras, contratactes de servigos, licitagdes e gestdo de contratos,
4. Orientar as unidades da Camara Municipal para os procedimenios e estratégias a serem
adotados para a definigdo de objeto e elaboragdo de termos de referéncia,
5 Analisar o objeto das requisicies de compras para verificagdo dos requisitos necessarios para g
compra de produtos. materiais de consumo, bens patrimoniais ou contratacBo de servigos,
encaminhando-os para autorizagdo da Presidéncia e da Diretoria Geral,
& Planegjar, coordenar e controlar os processos licitatonos em suas diversas modalidades,
incluindo as compras diretas de acorde com a legislacdo vigente, fazendo cumprir os
procedimentos necessarios, e
7. Gerenciar, em conjunto com a Presidéncia e Diretoria Geral, o plangjamento anual de compras
g contratagdes. auxiliando na elaboragdo de projetos com arientagdes relativas as especificagbes
dos objetos, prazos, procedimentos e estratégias a serem adotadas;
8. Planejar, coordenar, arientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos destinados a
arganizagan do cadastro de fornecedores de bens e servigos,
9. Planejar, coordenar. controlar e fazer executar o processamento eletrbnico de dados das compras e
licitaghes e gestao de contratos, para remessa ao orgao de controle externo fazendo cumprir 0s prazos
para envic;
10. Elaborar relatdrios gerenciais e fornecer dados que favoregam a tomada de decisdes por parte
da Presidéncia e Diretoria Geral da Camara,
11 Assessorar a Presidéncia no relacionamento com orgos de controle externo, exclusivaments
guanto aos assuntos afetos aoc Departamento de Suprimentos e Gestao,
12 Gerir politicas que possibilitern o aperfeicoamento & a constante melhona do Departamento. no
sentido de organizar as acbes da Divisao de Compras e Licitacdo e da Divisdo de Gestao de
Contratos, sob sua responsabilidade;
| 13, Promover reunides periddicas com os demais servidores de sua area, a fim de coordenar os
estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturacdo e reorganizagho dos
servigos do Departamento;
14, Apresentar propostas de modernizacio de procedimentos, objetivando maior dinamizag8o dos
trabalhos da Camara Municipal,
15, Promover as medidas necessarias para a gestio de pessoas, dos contratos, dos processos de
trabalho, do material e do patriménic de sua unidade,
16, Subsidiar as decisties do Presidente da Camara em atividades inerentes ac campo de atuagao
do Departamento;
17. Promover 3 elaboracéo de estudos, pesguisas e projetos. e implementar agbes na esfera de
competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamento da atuacio da Instituicao,
18. Realizar a integragéo funcional do Departamento com as demais unidades administrativas da |
Camara, de forma a garantir a realizagao das metas institucionais,
18. Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe € a execugdo das agdes integrantes do plano
de metas do Departamento;
20, Determinar, tempestivamente, o envio aos drodos competentes e de acordo com a legislagac e
instrugdes, de todas as informacdes pertinentes do Departamento
21, Distribuir o service aos demais servidores sob sua supervisdo,
22 Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;
23. Responsabilizar-se por todas as informagdes fornecidas pelo setor aos orgaos de controle
internc e externg;
24. Atender aos demais setores da Camara Municipal.

" Requisitos: Ensino Superior campleto reconhecido pelo MEC
Provimento: em comissdoc de lwre nomeagidoc e exoneracdo pelo Presidente da Camara

Municipal, B
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

| Lotagdo: Departamento de Suprimentos e Gestéo
Lguantidade:
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. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
‘ Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e fazer executar as afividades do
Departamente de Tecnologia da informagao da Camara,
2. Planejar. coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da informagaoe, o
planc estratégico de sclugbes de informatica;
3. Planejar, coordenar, orientar fiscalizar e fazer executar a implementagao das solugbes de
informatica parz a execugsdn das atividades institucionais da Camara Municipal, incluindo os
| servicos de seguranga patrimonial e de dados:
4, Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar & fazor executar o controle, a manutengao, a aguisicac e
a troca dos equipamentos de informatica;
5 Planejar. coordenar. orientar. fiscalizar e fazer executar a arguitetura geral e o gerenciamento
dos sistemas de rede e de telecomunicagdes;
8. Planejar, coordenar, arientar e fiscalizar os processos de uso de recursos materiais ou lbgicos
fisicamente distribuidos na rede de informatica da Camara Municipal,
7. Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicagdes, com vistas ao tempo de
respostas aceitaveis e a seguranga das informaches
| 8 Definir os equipamentos de "hardware” e “software” a serem utilizados na implementagao da
infraestrutura de redes e de telecomunicagdes, no gerenciamento das redes e estages,
8. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutengéo, a aguisigao e
a substituicho dos eguipamentos de informatica utilizados nos sistemas de rede e de
telecomunicagdes.
10 Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o funcionamente do sistema de monitoramento de
cameras,
11 Coordenar e fiscalizar os servigos terceirizados atinentes ao setor,
12. Dar suporte, na area de sua competéncia, acs Gabinetes da Presidéncia e dos Vereadores e
Departamentos, quanto as politicas e diretrizes de informatica,
13. Gerenciar a implantacdo dos programas, métodos e andlise de sistemas em todos os
Departamentes da Camara Municipal, auxiliando na definigao dos dados e programas a serem
implantados ou atualizados;
14. Coordenar a programagdo da central de PABX, com a configuragéo de ligagdes telefonicas e
zelo pelos equipamentos;
15. Coordenar e acompanhar o desenvolviments, a implantagio, a operagdo e a manutencao dos
sistemas de informacéo existentes na Camara Municipal, efetuando a instalagao dos "softwares” e
“hardwares" necessarios;
16. Fiscalizar o cumprimenta das normas de seguranga, relativas a operacionalidade dos
equipamentos,
17 Definir as configuragtes de equipamentos & programas, mediante determinagio da Presidéncia e
da Diretoria Geral,
18, Zelar pela seguranca de acesso & de todos os dados que estejam armazenados pela Camara
Municipal, mantendo sigilo absoluto sobre 05 MesMos,
19. Elabaorar relatorios gerenciais e fornecer dados que favoregam a tomada de decisbes por parte |
da Presidéncia e Diretoria Geral da Camara,
20. Promover reunides periddicas com os demais servidores de sua area, a fim de coordenar os
estudos e acompanhar ¢ desenvalvimento de projetos de estruturacao e reorganizagac dos servigos
do Departamento;
21. Apresentar propostas de modernizagao de procedimentos. objetivande maior dinamizagac dos |
trabalhos da Camara Municipal;
22 Promover as medidas necessarias para a gesto de pessoas, dos contratos, dos processos de
trabalho, do material e do patnmanio de sua unidade,
23 Subsidiar as decisdes do Presidente da Camara em atividades inerentes ao campo de atuagao
do Departamento, '
24 Promover a elaboragio de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia do Departamento, visando ¢ aperfeicoamento da atuagao da Instituigas,
25 Realizar a integracac funcional do Departamento com as demais unidades administrativas da |
Camara, de forma a garantir a realizacdo das metas Institucionais;
26. Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugao das agdes integrantes do plano
de metas do Departamento;
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

27, Determinar, tempestivamente, o envio aos drgdos competentes e de acordo com a legislagdo e
instrucdes, de todas as informacdes pertinentes do Departamento;

28. Distribuir o servige acs demais servidores sob sua supenvisao,

29 Zelar pela transparéncia de informacgdes publicas do setor,

30. Responsabilizar-se por todas as informacdes fornecidas pelo setor aos drgéos de controle interno
e externo; e

31, Atender aos demais setores da Camara Municipal. -
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecide pelo MEC.

Provimento: em comissdo de livie nomeagdo e exoneracdo pele Presidente da Camara Municipal.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

| Lotagao: Departamento de Tecnologia da Informagao

| Quantidade: 1
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DIRETOR GERAL B —
Atribuicdes:

| 1 Plangjar, supervisionar, integrar & controlar a execugdo das atividades administrativas da
Camara Municipal, com o apoic dos demais drgdos da estrutura administrativa e conforme
diretrizes estabelecidas pela Frasidéncia,
| 2 Realizar as interfaces necessarias as relacbes politico-administrativas entre Prasidéncia. Mesa
Diretora, Gabinete dos Versadores 2 demais unidades e &rpgos gue compdem a Camara
Municipal,
3 Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades definidas pela Presidéncia da Céamara
Municipa! de Santana de Farnaiba:
| 4 Fornecer, na area de sua atribuicéo, subsidios a Presidéncia gue possibilitem aferir a evolugao
dos processos e atividades das unidades e orgdos que compdem a Camara Municipal em vista
dos objetivos & metas fixados,
5. Consolidar as informacbes sclicitadas pela Presidéncia da Camara Municipal de Santana de
Farnaiba,
6. Coordenar e integrar esforgos. recursos financeiros, materiais e humanos colocados & sua
disposigan, para garantir o apoio necessario & realizagao de suas atribuicdes;
| 7. Aprovar a instituicdo e a reviséo de normas relativas a gestao administrativa da casa, tais coma:
a) regulamento de licitagdes,
b} regularmento de gestéo e fiscalizagdo de contratos, [
c) regulamento de registra de frequéncia dos servidores;
d) requlamento de gestio e manutengaeo de bens maveis,
&) regulamento de diarias,
| fi regulamento de adiantamento;
| g} regulamento de promogdo & progressao,
h} regulamento de férias,
i) regulamento de convocagao de prestagio de servigos nas sesstes de Camara. e
j) regulamento de utilizagdo e manutencdo dos espagos fisicos da Camara Municipal.
| B, Expedir certiddes de carater institucional,
B, Autorizar a abertura de processos de compras e processos licitatérios em geral,
10 Assessorar a Presidéncia em todos os assuntos relacionados a atividade administrativa,
11. Supervisionar, coordenar & planejar a execucdo de atividades correlatas as unidades sob sua
direcao, i
12 Repartar & Presidéncia informactes & relatdrics de andamento quanto ao desempenho &
cumprimento de metas pelas unidades administrativas a ela vinculadas;
13. Resolver conflitos de atribuicfies entre unidades ou servidores que |[he s&o subardinados;
14. Participar da elaborac&o de politicas gerenciais quanto ac funcionamento da Camara: e
15. Coordenar e implementar o planejamento estratégico da estrutura administrativa da Camara
- Municipal, |
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
Provimento: em comissdc de livfe nomeacdo e exoneracado pelo Presidente da Camara |
Municipal.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
_ Lotacao: Diretaria Geral
Quantidade: 1
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ANEXO V - TABELAS DE ATRIBUICOES DE FUNGOES GRATIFICADAS

CONTROLADOR INTERNO

Atribuicdes:
1. Chefiar, coordenar e executar a sistematizacac do recebimento de informagbes relativas
as eficiéncias administrativas detectadas em funcgdo de auditorias operacionais, relatorios,
boletins, balangos, balancetes e outros instrumentos de informag&o, bem como o
acompanhamenio do cumprimento das providéncias determinadas;
2. Coordenar o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, em consonancia com as
orientagdes administrativas da Presidéncia da Camara,
3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugdo dos
programas orgamentarios € financeiros da Camara Municipal,
| 4. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal,

5. Examinar e acompanhar as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitages e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

8. Exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e haveres da Camara
Municipal,

7. Orientar a elaboracdo e expedicdo de instructies normativas referentes 4 matéria de sua
competéncia;

8. Elaborar relatarios de controle de uso didrio de veiculos da Camara Municipal;

B. Fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de informactes solicitadas pelo Tribunal
de Contas do Estado de S#o Paulo, em especial com relagio &s transmissfies pars o
Sistema AUDESP,

10. Avaliar o andamento dos trabalhos de consolidagdo dos sistemas de informacéo e de
informatica,

11, Orientar os gestores no desempenho efetivo de suas fungbes e responsabilidades:

12. Examinar as prestacdes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal,

13. Atender as solicitagbes do Tribunal de Contas do Estado de S&0 Paulo, colaborando
com sua fungao de fiscalizagio;

14, Indicar a Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e recomendar providencias
a serem adotadas;

15. Elaberar relatdrios periddicos do Controle Interno dirigido & Presidéncia;

16. Avaliar periodicamente as rotinas de trabalho. visande melhorar a eficiéncia, efetividade
e eficacia dos trabalhos,

17 Assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da administragio
financeira da Camara Municipal,

18. Assinar prazo para que o &rgdo ou setor da Camara adote as providéncias necessarias
30 exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;

18 Ratificar 2 legalidade, a legitimidade e a economicidade da gestdoc orgcamentaria, .

financeira e patrimonial;

20. Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar
as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite, no caso de descumprimento,
21. Analisar as informacdes setoriais encaminhadas, com énfase no que dispdem a Lei de
Responsabilidade Fiscal e as orientagées do Tribunal de Contas do Estado de S8c Paulo,
22 Desenvolver demais rotinas inerentes &s atividades de Controle Interno

Provimento: Designacao pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo. |

_Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagdo: Controladoria Interna

Quantidade: 1
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA
Estado de Sdo Paulo '

COORDENADOR LEGISLATIVO

Atribuigdes:
1. Gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacio das atividades da Coordenadaria
Legislativa, relativas ac processo legislativo,
2 Asgsessorar e crientar as Comisstes Permanentes e Temperarias no exercicio de suas
atribuicdes regimentais;
3 Supervisionar a elaboracdo e publicacao das atas e anais das sessdes da Camara:
4. Organizar, manter e atualizar o arquivo das atas e anais das sessbes da Camara;
5 Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuicdes do setor, inclusive
em sessbes da Camara,
G Prestar suporte a Mesa Diretora na realizacdo e condugdo das sessdes da Camara,
desde sua abertura até o final da ultima apreciacdo das proposituras,
7. Planejar e coordenar a atuacao da Segao de Apoio & Atividade Legislativa;
B Determinar o processamento de documentos relativos as matérias apresentadas para
deliberagdo nas sessdes ordindrias e extraordinarias e de outros expedientes relevantes que
devam tramitar nas unidades da Camara;
g Prestar os esclarecimentos necessarios relativos a aplicagéo do Regimento Interno; 10.
Coordenar o registro. processamento e arquivamento das proposicfes e dos demais
documentos relevantes ac processo legislativo;
11. Gerir a reviséo & adaptagdes nos modelos de reguerimentos e indicagtes quando
necessario;
12. Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento dos relatdrios mensais e anuais das
Comissfes e das proposiches apresentadas pelos Vereadores para o setor competente,
para a devida divulgacao;
13. Determinar, tempestivamente, o envio aocs drglos competentes e de acordo com a
legislagao e instrugdes, de todas as informacfes pertinentes & Coordenadoria Legislativa da
Camara Municipal,
14 Distribuir o servico aos demais servidores sob sua superviséo;
15 Zelar pela transparéncia de informacdes plblicas do setor;
16 Responsabilizar-se por todas as informacdes fornecidas pelo setor aps drgios de
controle interno & externo;
17. Atender aos demais setores da Camara Municipal; &
18. Executar os demais servigos correlatos determinadeos pela Presidéncia,

Requisitos: Ocupante de cargo de provimento efetivo de Procurador Juridico, com Ensino |
Superior em Direito, completo reconhecide pelo MEC, inscrito na OAB

Provimento: Designacéo pelo Presidente da Camara. dentre os titulares de cargo efetivo |

de Procurador Juridico.

__Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagdo: Coordenadoria Legislativa '

 Quantidade: 01
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Estado de Sao Paulo

| COORDENADOR ACADEMICO E PEDAGOGICO DA ESCOLA DO PARLAMENTO

Atribuigoes:
1. Assessorar a Diretoria da Escola do Parlamento;
2. Gerenciar. planejar, orientar & supervisionar a realizagdo das atividades da Coordenadoria
Academica e Pedagdgica da Escola do Parlamento. em consondncia com as orientagdes da
Diretoria da Escola do Parlamento;
3 Propor convénios e parcerias com instituices académicas;
4 Promover a elaboragdo e revisdo periddica do projeto pedagdgico,
5 Planejar, em conjunto com a Diretoria da Escola do Parlamento, cursos e programas a
serem oferecidos;
6. Auxiliar a Diretoria da Escola do Parlamento na efetivagiio das suas acdes, nos eventos e
cursos realizados pela Escola do Parlamento,
7 Propor constante grade de cursos para capacitacdo dos servidores, visando 3 maior
eficiencia na prestagdo do servigo publico;
8. Apresentar planc anual de desenvolvimento educacional a ser ministrade pela Escola do
Parlamento, auxiliando na preparacio do cronograma de atividades de cada exercicio:
9. Coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e o |
desempenho de educadores. professores e conferencistas;
10. Submeter & aprovacdo da Diretoria da Escola do Parlamento os nomes de educadaores,
professores e conferencistas,

| 11. Auxiliar na definigdc das linhas tematicas & na formulag&o das diretrizes de

organizagio e funcionamento dos cursos oferecidos,
12 Coordenar e organizar o acervo de livres da Escola do Parlamento;
13. Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao,
14. Zelar pela transparéncia de informagdes plblicas do setor,
15. Responsabilizar-se por todas as informacgdes fornecidas pelo setor acs drgdos de
confrole interno e externo,
16. Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externe; e
17 Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria da Escola do
Parlamento.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,
Provimento: DESIgr'IEI'!,‘.EID pelo Presidente da Camara, dentre os fitulares de cargo o efetivo,
por indicagao do Diretor da Escola do Parlamento.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagdo: Escola do Parlamento |

Quantidade: 01 |
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CHEFE DA DIVISAO DE ACESSO A INFORMACAO

Atribuicdes:

1. Assessorar a Diretona do Departamento de Comunicacao, sobre as guestdes atinentes ao
acesso a informacio;

2 Gerenciar, planejar, crientar e supervisionar a realizagac das atividades da Divisdo de
Acesso a Informagac, em consonancia com as onentagdes da Diretoria do Departamento de
Comunicagio,

3. Planejar, coordenar e fiscalizar o sistema de transparéncia institucional,

4 Zelar pela manutencio e coordenar as atividades para o permanente funcionamento do
Portal da Transparéncia da Camara, com informagdes atualizadas, de modo a atender ao
interesse publico & aos argaos de fiscalizagdo,

5. Bupervisionar a gestao das informagfes que devam constar no Portal da Transparéncia
da Camara Municipal;

6 Supervisionar o cumprimento da Lei Federal n® 12,527, de 18 de novembro de 2011 (Lei
de Acesso & Informacéo), no ambito da Camara dos Vereadores;

7. Promover e fomentar a cultura da transparéncia no amhito da Camara e da sociedade
cvil;

B Avaliar a aplicagdc e propor medidas de aprimoramento da legislagac alusiva 2
transparéncia & ao acesso a informagac;

9 Supervisionar os fluxos dos processos de trabalho relacionados ac “Servigo de
Informagao ao Cidadao — SIC",

10. Gerenciar o tratamentoc da informacgdo e disponibiliza-la, garantindo a qualidade e
integridade dos dados;

11, Acompanhar o registro e o controle das informacdes disponibilizadas, elaborando
relatorios mensais;

12. Gerenciar a publicac&o dos atos legislativos e administrativas nos Diarios Oficiais elou
Jornais, confarme exigéncia legal;

13. Coordenar o atendimento ao plblico, por meio das ferramentas "Fale Conosco” e
“Servigo de Informacao ao Cidad&o - SIC™

14 Adotar procedimentos para atender. tempestivamente, aos requerimentos de informagdo,
berm como controlar e notificar os interlocutores para © atendimento dos prazos,

15. Fiscalizar o cumprimente de todes os prazos legais para o recebimento das solicitagtes,
obtenc&o das informacies necessarias 4 elaboracio das respostas, preparo das respostas e
documentos;

16, Analisar as respostas recebidas e, se for 0 caso, orientar o interlocutor para adequar ©
texto & linguagem cidada, ao tipo de resposta, a sua classificagdo e aos fundamenios legais,
17. Sugerir melhorias nas respostas dos interlocutores. responsaveis pela informacso em
atendimento ac cidad&o,

18. Determinar, tempestivamente, o envio aocs ¢érgios competentes e de acordo com a
legislacao e instrugdes, de todas as informacfes ds Camara Municipal,

18. Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao;

20 Zelar pela transparéncia de informagdes plblicas da Camara Municipai,

21 Responsabilizar-se por todas as informages fornecidas pelo setor aos orgios de
controle interno e externo,

22 Atender gos demais setores da Camara Municipal e publico externo; e

23 Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do Departamenta de
Comunicagéo.

| Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC. _
Provimento: Designacac pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotag#o: Departamento de Comunicagéo
| Quantidade: 01
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Estado de Sao Paulo

CHEFE DA DIVISAD DE ALMOXARIFADO

Atribuigbes:
1. Assessorar a Diretoria do Departamento de Infraestrutura e Almoxarifade sobre as
questdes atinentes ao almoxarifado:
2 Gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizaco das atividades da Divisao de
Almoxarifado, em consondncia com as orientacdes administrativas da Diretoria do
Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado;
3 Supervisionar rotinas administrativas de guarda e protecéo de materiais adquiridos;
4 Coordenar. fiscalizar e executar as tarefas de recepgdo. conferéncia & armazenagem de
produtos e materiais em almoxarifade;
5 Controlar a movimentacio de entradas e saidas e monitoramento de estoques, mantendo
a organizacao dos itens. garantindo o registro informatizado de todo material adquiride, com |
indicagac do valor de aquisigdo, procedéncia e demais dados; '
8 Organizar e distribuir produtos e materiais a serem expedidos. auxiliando no processo de
logistica;
7 Gerenciar o recebimento, conferéncia e armazenamento adeguados dos materiais e
eguipamentos adquiridos com as respectivas notas fiscais, observando as condiges do |
pedido de compra & documentos congéneres, recusando as produtos em desacordo,
8. Manter. sob sua guarda e cantrole os materiais adquiridos. zelando por sua conservacgao. |
especialmente guanto & observancia dos prazos de validade e condigbes sanitarias, I
desenvolvendo agfes no sentidc de que os produtos sejam  devidamente e
convenientemente armazenados,
8, Estabelecer o ponio de estogue minimo para cada material. de acordo com as estatisticas
do consumao e outras circunstancias condicionantes,
10 Promover a previsdo de consumo mensal de materiais e impressos de uso corrente,
providenciando sua reposicio. de modo a manter o estogue minimo; obedecido o programa
de abastecimento,
11 Realizar inventarios fisicos mensais do estoque e elaborar relatdrios periddicos para o
Diretor de Departamento de Infragstrutura e Almoxarifado de forma a viabilizar a previséo de
necessidades dos insumaos,
12 Prever as necessidades de materiais padronizados para manutengao dos estoques
minimos & maximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal,
13 Estudar e proper normas de utilizago de material na Camara Municipal, evitando
desperdicio ou uso Inadequado;
14 Determinar, tempestivaments, o envio aos org&os competentes e de acordo com a
legislagao e instrugdes, de todas as informagdes pertinentes ac Almoxarifado da Camara
Municipal,
15. Distribuir o servico aos demais servidores sob sua superviséo,
16. Zelar pela transparéncia de informagées plblicas do setor,
17 Responsabilizar-se por todas as informagdes fornecidas pelo setor aos drgaos de
controle interno & externo,
18 Atender aos demais setores da Camara Municipal, e
19, Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria do Departamento de
Infraestrutura e Almoxarifado.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC,

Provimento: Designagao pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo,
por indicagia do Diretor de lr‘lfraestrutura e Almoxarifado,

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacdo: Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado
__ Quantidade: 01

Rua Pora Rice, 231 - Jd, S3c Luis — Santana de Parmaiba - SP - CEP 06502-355 — Tal.: +55 11 4154-RB600
wiww. camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br
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CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITAGOES

Atribuicdes:
1 Assessorar a Diretoria do Departamento de Suprimentos e Gestdo, sobre matéria de
destio de compras de bens e contratagdes de servigos,
2 Gerenciar, plangjar. orientar & supervisionar a realizac8o das atividades da Diviso de
Gestéo de Compras e Licitagdes, em consondncia com as orientagdes administrativas da
Diretoria do Departamento de Suprimentos & Gestao
3 Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de
compras de bens e contratacdes de servigos,
4 Coordenar e executar os procedimentos sistémicos destinados & organizacdo do cadastro
de fornecedores de bens e servicos,
5. Coordenar a equipe de servidores gue atuam nos processos de compras e licitacfes;
6. Coordenar a formalizagdo dos procedimentos de compras & os Processos Administrativos
de Licitagbes nas suas respectivas modalidades, zelando pela estrita observancia das
normas legais que regem a matéria & buscando, sempre, selecionar & proposta mais |
vantajosa para a Camara;
7. Coordenar a confeccdo dos editais e os atos de adjudicago, homologacao, revogacio.
anulagao, retificaglo e ratificagfo, expedidos pela Comissan Permanente de Licitagdes ou
pela autoridade competents, providenciando a respectiva publicagao conforme legislagao
vigente;
8 Propor modelos padronizados de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia.
minutas de edital & anexos, despachos, termos de aditamento, apostilamento, atas de
reqistros de pregos e contratos,
8. Propor ao Diretor do Departamento de Suprimentos e Gestdo a adogBo de medidas
estratégicas, visando o cumprimento das normas, objetivos e principios inerentes &s
contratagbes publicas, buscando as melhores condigbes para a Camara, principalmente.
quanto acs pregos e as condigbes de pagamentc e qualidade do objeto a ser
adguirido/contratado,
10 Elaborar estudos técnicos, relatérios e notas informativas relacionadas a tematica de
contratacdes publicas, visando subsidiar seus superiores na tomada de decisfies;
11. Assessorar o Diretor do Departamentoe de Suprimentos e Gestdo no cumprimento do
calendario de licitagdes previstas no Plano Anual de Contratagdes.
| 12. Bupervisionar a atualizagdo do cadastro de fornecedores, bem como a organizacio dos
processos administrativos de compras diretas;
| 13, Determinar, tempestivamente, o envio aos orgdos competentes e de acordo com a
legislag@o e instrugbes, de todas as informagdes pertinentes &s compras, licitacfes & aos
contratos administrativos da Camara Municipal,
14. Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao;
15. Zelar pela transparéncia de informacdes plublicas do setor:
16. Responsabilizar-se por todas as informacgfes fornecidas pelo setor aos orgaos de
controle interno e externg,
17. Atender aos demais setores da Camara Municipal & publico externo: &
18. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretaria do Departamento de
Suprimentos e Gestio,
Requisitos: Ensino Superior completo recanhecido pelo MEC.
Provimento: Designacéo pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo,
___por indicag@o do Diretor de Suprimentos e Gestao.
Jarnada de trabalho: 40 horas semanais.

- ﬂuantldada 01

Rua Forto Rico, 231 - Jd, S3o Luis - Santana de Pamaiba - SP - CEP (08602-355 — Tal,- +55 11 4154-8600
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Atribuicoes:
1. Assessorar a Diretoria do Departamento de Suprimentos e Gestdo, sobre materia de
gestio de contratos,
2. Gerenciar, plangjar. orientar 2 supervisionar a realizagdo das atividades da Diviséo de
Gestao de Contratos, em consonancia com as orientagdes administrativas da Diretoria do
Departamenio de Suprimentos e Gestéo,
3. Coordenar as atividades de acompanhamento e controle na execugdo dos confratos,
cartas-contrato, atas de regisiro de precos. parcerias e demais termos de ajuste entre
argaos plblicos ou privados € a Camara Municipal,
4 Coordenar as atividades de acompanhamento da execucio dos contratos, aditamentos ou
atas de registro de precos, notificando as contratadas em caso de descumprimento de
cbrigagdes & submetendo & apreciacdo da Procuradoria para a abertura de procedimentos
sancionatorios,
5 Coordenar o regular andamento e execucdo dos atos perinentes aos processos de
| aplicacio de sancées administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em
que seja parta a Camara Municipal,
| B Elaborar atestados de capacidade t&cnica que comprovem a execucdo a contanto dos
contratos firmados pela Camara, enviando para a Oiretoria Geral,
7. Prestar as informagdes e orientagdes para a execucdo, organizacio e a distrbuicao de
servigos contratades, os guais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor sclicitante.
pelo setor técnico responsavel;
B. Organizar & acompanhar a fiscalizago dos contratos das unidades usuarias/reguisitantes,
de modo a garantir gue essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e
atendam ao interesse da Camara Municipal,
9. Exercer o controle de prazos contratuais, sugerindo, tempestivamente, nova contratagao
elou a renovacio devidamente justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente,
10. Determinar, tempestivamente, o envio aos drg8os competentes e de acordo com a
| legislacao e instrugcdes, de todas as informagdies pertinentes aos Contratos e atos correlatos
| da Camara Municipal,
| 11 Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao,
| 12. Zelar pela transparéncia de informagoes publicas do setar,
‘ 13. Responsabilizar-se por todas as informactes fornecidas pelo setor acs orghos de
|
|

controle interno e externo;
14. Atender acs demais setores da Camara Municipal e publico externc: e

| 15. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do Departamento de

| Suprimentos e Gestao.

__Requisitos: Ensino Superior complete reconhecido pelo MEC o
Provimento: Designagac pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetiva,
por indicagao do Diretor do Departamento de Suprimentos e Gestao.

|_Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagéo: Departamento de Suprimentos e Gestao |

__Quantidade: 01 '

===

Rua Porio Rico, 231 - .Jd. 5380 Luis - Bantana da Parnaiba - 5P — CEP 06502-355 - Tel.! +55 11 4154-B&00
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Atribuigoes:
1. Assessorar a Diretoria do Departamento de Finangas, sobre matéria contabil, patrimonial
e orgamentana,
2. Gerenciar, plangjar, orientar e supervisionar a realizac8o das atividades da Divisao de
Orgamentc e Contabilidade em consondncia com as orientagies administrativas da
Diretoria do Departamento de Finangas,
3. Prestar informacgdes de ordem contabil para orientar decisties da Presidéncia e Diretoria
Geral, destinadas ao planejamente institucional da Camara Municipal;
4, Responsabilizar-se pela elaboracio de plancs de contas e normas de trabalho de
contabilidade;
5. Realizar as atividades relativas ao planejamento orgamentario da Camara Municipal;
& Responsabilizar-se pela elaboragdc dos balancetes, balangos & demais relatorios de
natureza contabil, revisando os demonstrativos contabeis,
7. Emitir pareceres de natureza contabil, financeira e orgamentaria;
8 Responsabilizar-se por todo acompanhamento da execucdo orgamentaria da Camara
Municipal,
8. Coordenar a elaboracao e publicagéo dos relatdrios contabeis da Lei de Responsabilidade
Fiscal, respeitando os prazos legais,
10. Assessorar e auxiliar a Camara em todas as atividades relacionadas ao plangjamento
orgamentaric anual e levantamento de informactes orcamentarias, conforme |he for
designado por seus superiores;
11. Realizar levantamentos, estudos, demonstracfes e notas técnicas visando subsidiar a
demonstragdo de impacto financeirc e orgcamentario de medidas legislativas e
administrativas da Camara Municipal,
12. Acompanhar a tramitagdo de medidas |legislativas, regulamentares e administrativas em
todos os &mbitos federativos que afetem as atividades de planejamento e execugio
orgcamentaria e financeira da Camara Municipal,
13. Prestar assessoramento em todas as atividades necessérias 4 elaboracio de propostas
das leis argamentéarias,
14, Assistir a Diretoria do Departamento de Finangas mediante o acompanhamento didrio da
eXecucan orgamentaria;
15. Assistir a Diretoria do Departamento de Finangas com dados, informacées e documentos
gue subsidiem a elaborag&o de estudos de impacto financeiro & orgamentario,
16. Auxiliar a Diretoria do Departamento de Finangas na elaboracdo da Leis Orcamentarias
da Camara, oferecendo subsidios e sugestdes;
17. Gerenciar & controlar a regularidade dos documentos fiscais, bem como as emissoes de
notas de empenho. a liquidagdo das despesas empenhadas & 3 preparagio para o
pagamento;
18. Garantir o cumprimento dos prazos legais para a confecgdo do Balanco Anual Geral e os
seus respectivos quadros demonstrativos, gerenciando todas as atividades de seus
subordinados responsaveis pela elaboragio de tais documentos.
19. Determinar, tempestivarnente, o envio acs érglos competentes e de acordo com a
legislagao e instrugbes, de todas as informagdes pertinentes a Contabilidade da Camara
Municipal;
20. Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao:
21. Zelar pela transparéncia de informacgtes publicas do setor,
22. Responsabilizar-se por todas as informagbes fornecidas pelo setor acs argaos de
cantrole interno e externo;
23 Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo; e
24 Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria do Departamento de

Finangas. _
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecide pelo MEC,

Provimento: Designacio pélc Presidente da Camara, dentre titulares de cargo efetive, por
indicagao do Diretor do Departamento de Finangas.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacao: Departamento de Finangas
Quantidade: 01

Rua Para Riee, 231 — Jd. 580 Luls — Santana de Farnaiba - 3F — CEP 08502-365 — Tal,; +55 11 4154-BB00
Wiww. camarasantanadaparnalba, sp.gov.br
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| CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
| Atribuigtes:

1. Assessorar a Diretoria do Departamento Adminisirativo sobre a matéria relativa as
relagbes de trabalho. politica funcional e a administracéo de pesscal da Camara Municipal,
2. Gerenciar, plangjar, orientar e supervisionar a realizacéo das atividades da Divisao de
Recursos Humanos, em consonancia com as orientagées da Diretoria Administrativa:
3. Administrar as questbes funcicnais dos ocupantes de cargo ou funclo piblica previstos
na estrutura organizacional da Camara Municipal,
4. Coordenar processos de nomeagio e exoneracao de servidores, preparando todos os
atos necessarios a essa finalidade;
5. Acompanhar a evolugdo dos cargos e fungbes publicas previstos na estrutura
organizacional da Camara Municipal;
6. Formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares,
7. Controlar € administrar a cessao de servidores publicos,
B Administrar e controlar o registro da frequéncia dos servidores, fiscalizando
periodicamente o funcionamento dos reldgios de ponto & a emissdo de documento de
identificacio funcional dos servidores puhblicos,
8. Autorizar todos os langamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pela
Presidéncia da Camara e pela Diretoria do Departamenta Administrative, incluindo a falha de
pagamentos dos servidores e subsidios dos Vereadores. guias de recolhimentos referentes
as contribuigbes sociais, de tude na forma da legislagdo pertinente;
10. Controlar os encargos trabalhistas, mantendo o historico da evolugéo das aliquotas das
contribuicdes previdenciarias do regime proprio e do regime geral de previdéncia;
11, Administrar a vida funcional dos Vereadores, servidores publicos, zelando pelo histdrico
dos servidores plblicos ativos e inativos;
12. Autorizar a realizac8o de processo de reciclagem e integracdo dos servidores;
13. Auxiliar & acompanhar a elaboracao da proposta orcamentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, submetendo-a & apreciagio de seus superiorss; |
14. Acompanhar a efetiva despesa com pessoal dentro dos limites impostos pelas dotagdes
liberadas para as respectivas unidades de despesa, bem como analisar cada processo de
nomeagac de servidores e de férias, guando for o caso;
15. Propor a elaborag8o de rotinas & métodos de trabalho que visem aperfeicoar a
realizagao de calculos, langamentos e conferéncias na elaborago da folha de pagamento;
16, Auxiliar na organizagdo e realizagio de avaliagbes de desempenho;
17, Participar de comissdes e/ou na realizagdo de concursos publicos;
18. Levantar necessidades de treinamento pessoal,
18. Auxiliar na organizagdo e realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacionados 3
administracdo de recurzos humanos,
20, Auxiliar nos planos e programas para adaptacao e readaptacéo dos servidores,
21 Determinar, tempestivamente, o envio aos &rg&os competentes e de acordo com a
legistagdo e instrugtes. de todas as informacfes pertinentes aos Recursos Humanos da
Camara Municipal: |
22. Distribuir o servigo aocs demais servidores sob sua supervisao:
23. Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;
24 Responsabilizar-se por todas as informagbes fornecidas pelo setor acs érgdos de
controle interno e externg;
25. Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo; e
26. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do Departamento
_Administrativo.
Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.
Provimento: Designacao pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo.
por indicagao do Diretor do Departamento Administrativo.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagao: Departaments Administrativo.
Quantidade: 01

Rua Poro Rice, 231 - Jd. 580 Luis — Santana de Parmaiba - 5F — CEP 06502-355 - Tal.: +55 11 4154-8600
www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov. br




*‘11 §2 CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA .’ ;;ﬁ?z'ﬁf
Estado de Sao Paulo '

-m_m _,L.a-

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

Atribuicdes:

1 Assessorar a Diretoria do Departamento de Finangas, através de relatorios e
levantamentos pontuais sobre questdes financeiras da area da tesouraria;
2 Gerenciar, planejar. orientar & supervisionar a realizacfo das atividades da Divisac de
Tesouraria, em consonancia com  as orentagdes administrativas da  Dirstonia  do
Cepartamento de Financas,
3. Prestar informag@es de ordem financeira para orientar decisGes da Presidéncia e Diretoria
Geral, destinadas ao planejamento financeiro da Camara Municipal,
4. Responsabilizar-se e coordenar as atividades de controle de todos os recebimentos.
saldos bancarios despesas bancarias e pagamentos da Camara Municipal,
5. Responsabilizar-se pelo acompanhamento da execugao financeira & pelas conciliagies
bancarias da Camara Municipal;
8. Executar & analise de prestaco de contas de adiantamentos,
7. Prestar informacbes que auxiliem na tomada de decisfes por parte da Presidéncia da
Camara e da Diretoria Geral;
8. Determinar, tempestivamente, o envio aos orgaos competentes e de acordo com a
legislac@o e instrughes, de todas as informacdes pertinentes a4 Tesouraria da Camara
Municipal,
8. Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao:
10. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor,
11. Responsabilizar-se por todas as informacbes formecidas pelo setor aos drglos de
controle interno e externo;
12. Atender aos demais setores da Camara Municipal & publico externo: &
13. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria do Departarmento de
Financas. ) -

Requisitos: Ensino Superior compieto reconhecido pelo MEC.

Provimento: Designacac pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo,

por indicagio do Diretor do Departamento de Finangas.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagado: Departamento de Finangas

| Quantidade: 01

Rua Perta Rico, 231 — Jd. 580 Luis - Santana de Parnalba - SP - CEP 08502-355 — Tel.: +55 11 4154.8600
WWwW, camarasantanadeparnaiba.sp,gov. br
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ﬁtribuigﬁes:

CHEFE DA SECAO DE APOIO A ATIVIDADE LEGISLATIVA

1 Assistir diretamente, sob orientagdo do Coordenador Legislativo, nas atividades
leqisiativas da Camara Municipal;
2 Organizar e coordenar a guarda e atualizacdo do acervo e arguivos de Leis, Decretos,
Decretos-Legislativos, Resolugdes. Portarias e demais atos da Camara Municipal,
3. Organizar e coordenar a atualizagio e o controle de todas as proposiches apresentadas
ou encaminhadas a Camara, por ordem numenca, por assunte e por autoria, bem como o
banco de dados da legislacio municipal,
4 Controlar e chefiar o registro e distribuicdo dos processos e demais documentos,
encaminhando-os 3s unidades da Camara, conforme o caso;

Controlar a tramitagoc e o0s prazos dos processos encaminhados as Comissées
Fermanentes;
6. Providenciar a distribuigdn da pauta da Ordem do Dia das sessBes ordinarias e
extraordinarias &4 Mesa Diretora, Vereadores e drgdos do Poder Executivo;
7. Promover a coordenacio do processamento eletronico dos sistemas legislativos, |
8 Providenciar informagdes que forem solicitadas pelos Versadores sobre assuntos de sey
interesse. para a elaboragic de proposigies e outros atos,
g2 Controlar os prazes de vencimento dos processos legislativos, fazendo a devida
comunicagdo com 2 unidade. dagueles gque estiverem para vencer, com a devida |
antecedéncia;
10 Atender os Vereadores, no que for necessério, para o desempenho das funcfes |
legislativas:
11 Revisar e dar redagao final aos reguerimentos e indicacdes elaborados ou recebidos de !
Gabinetes dos Vereadores, submetendo 3 consideragio superior, '
12. Coordenar a preparacio de todas os requerimentos, indicacies e demais proposicies e
mogdes para os trabalhos em plendrio, |
13. Organizar, manter & atualizar o histérico das legislaturas dos Vereadores e Prefeitos,
14. Registar em livro a posse de Vereadores e Prefeitos e suas declaracées de bens,
153 Organizar, manter e atualizar o prontuario dos Vereadores;
16. Distribuir o servigo aos demais servidores sob sua supervisao;
17. Responsabilizar-se por todas as informactes fornecidas pelo setor;
18. Atender acs demais setores da Camara Municipal & publico externo: &
| 18. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Coordenadoria Legislativa,

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC.

Provimento: Designagio pelo Presidents da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo,
por indicagéo do Coordenador Legislativo,

_Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagio: Coordenadoria Leglslatwa

Quantidade: 01

Rua Poro Rice, 231 - Jd. 580 Luis - Santana de Parnalba - 8P — CEP 08502-355 — Tal.: +55 11 4154-8600
www camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br
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PROCURADOR GERAL !
Atribuigbes: '
1. Coordenar e desempenhar o servigo de apoio juridico s unidades, que compreende:
a) analise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emissao de parecer
sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e aditamento de contratos,
com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes,
b) assessoramento 4 Comissfio Permanente de Licitaghes, bem como exame prévio de toda
nstrugao relativa a formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou Conveénios, nos
quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagio dos mesmos;
c} auxilio na realizagdo de sindicancia e processos administrativos instaurados pela autoridade
| competente, nos termos da legislacio vigente;
| d) orientag&o. quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nos processos legisiativos
| & nas aghes administrativas;
2 Coordenar e desempenhar servicos de assisténcia judicial e extrajudicial, gue compreende:
a) coordenagao da propositura de agdes judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham
por objetivo o interesse institucional da Camara;
b) dar adequada redacdo as informagbes gue devam ser prestadas pela Camara em guaisquer
processos |udicials,
c) elaboragao de defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
d) praticar quaisquer atos |unto aos Orgdos do Poder Judiciario e do Ministério Publico, na defesa
dos interesses da Camara;
g) representar a Camara. em juize ou fora dele, na defesa de seus direitos & interesses.
3. Coordenar e prestar servico de consultoria |uridica afeta 4s atividade-meio da Camara;
4. Distribuir o servigo aos procuradores sob sua supervisBo e conhecer dos pareceres e
manifestagdes, realizando as consideractes que julgar pertinentes;
5 Awvaliar o servigo e o desempenho dos procuradores. inclusive em estagio probatdrio;
. Distribuir & controlar a realizag&o das atividades pelos servidores da Procuradoria, e
7. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia.
Requisitos: Ccupante de cargo de provimento efetivo de Procurador Juridico. com Ensino
Superior em Direito completo, reconhecido pelo MEC e inscrito na OAB.
Provimento: Designacio pelo Presidente da Camara, dentre os titulares de cargo efetivo de
Procurador Juridico.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Lotagdo: Procuradoria
Quantidade: 1

Rua Foro Rice, 231 - Jd. 53a Luis — Santana de Parmaiba - SP - CEP 06502-355 — Tel.: +55 11 4154-B600
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MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUGAOQ N° Z’ 12022

Senhores (as) Vereadores (as).

A propositura ora encaminhada para apreciacao,
debate e deliberagao, com fundamento no art. 42, V. e art. 48, caput, da Lei Orgénica do
Municipio de Santana de Parnaiba, tem por escopo dispor sobre a nova organizagio
administrativa da Camara Municipal, em substituigdo a que foi veiculada pela Resolugo n®
08/2002, estabelecendo a nomenclatura das unidades de comando, as relagées de
hierarquia existentes entre elas, bem como as descrigbes das atribuigées dos cargos de
provimento em comissao de livre nomeaco e exoneragao e das fungdes gratificadas que
as encabecaraoc.

Este Projeto de Resolugdo € o resultado de estudos
encomendados junto a8 Fundacao Instituto de Pesquisas Econdmicas (Fipe), instituicdo
privada, sem fins lucrativos, por meio do contrato administrativo n® 028/21, celebrado em
23 de dezembro de 2021, voltados a implementagdo de um projeto de reorganizagdo
administrativa com a adequacao juridica e funcional do sistema de provimento de cargos
em comissao e fungdes gratificadas e especiais.

A Camara Municipal demandou a visdo especializada
externa para orienta-la em um projeto de reorganizagao administrativa que, ac mesmo
tempo, otimizasse a estrutura e promovesse as adequagbes técnico-juridicas necessarias
do quadro de pessoal, com um veiculo normativo que regulasse a organizagdo interna e a—
sistematica de provimento dos cargos em comissao e fungdes de confianga e especiais.

A reorganizacdo administrativa vigente foi estabelecida
pela Resolugdo n® 08B, de 4 de dezembro de 2020, elaborada em decorréncia do
julgamento de uma agdo direta de inconstitucionalidade julgada parcialmente procedente
pelo Orgao Especial de TJ-SP. A urgéncia e o risco potencial de invalidacao das estruturas
de comando existentes levaram a Casa a aprovar a norma sem que esta fosse precedida
por um estudo técnico, traduzindo uma visdo externa e qualificada.

O encaminhamento para deliberagdo guanto a este
novo cendrio administrativo da Camara Municipal de Santana de Parnaiba, representado .
nesta proposicao legislativa, resulta do cruzamento de dados e informacdes gue foram
detalhadas pelas respectivas areas de atuacao administrativa.

O estudo da Fipe aponta as diretrizes a serem
seguidas, reconhecendo que o organograma atual, em si mesmo, ndo foi objeto de
declaragao de inconstitucionalidade formal ou material, omissdo legislativa ou
apontamentos elou decisdes do TCE-SP, mas, que, em relagdo aos cargos e fungbes
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gratificadas estava em desacordo com a interpretagéo dominante dos orgios de controle
externo e judiciais.

Em seu Relatério Final, a Fipe concluiu que, a
despeito do contexto do processo legislativo, a Resolugdo n® 08/2020 revelou para os
pesguisadores as reais necessidades da Camara, inspirando a composicao deste novo
cenario, para submissao a apreciagao do Egrégio Plenario.

Fundamentado no acervo jurisprudencial mais recente,
o esforco de readequacao da estrutura administrativa visa superar os apontamentos de
inconstitucionalidade ou de meras inconsisténcias juridicas wverificadas no quadro de
pessoal, visando atender ao Ministerio Publico local, aos 6rgdos judiciais, & Pracuradoria
Geral de Justiga, ao TCE-SP e aos demais orgaos de controle externo.

Dessa forma, apresentamos a proposta que se mostrou
mais adequada as nossas necessidades, na forma anexa, solicitando de ‘ossas
Exceléncias os votos necessarios a sua aprovacaon.

A elevada consideracao plenaria.

Flenario Antdnio Branco. 14 de junho de 2022
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