Prefeitura de Maua

LEI N° 5.469, DE 29 DE ABRIL DE 2019

Altera o artigo 37 e anexos da Lei n°5.271, de 30
de outubro de 2017, que dispde sobre a
reorganizacdo  administrativa da Céamara
Municipal de Maua, e da outras providéncias.

ALAIDE DORATIOTO DAMO, Prefeita do Municipio de Maud, Estado de S&o Paulo,
usando das atribuicoes conferidas por lei, e tendo em vista o que consta do Processo Administrativo n°
1.167/2003, vol. 2, fago saber que a Camara Municipal de Maué aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte LE I:

Art. 1° Acrescenta o inciso Xl ao art. 37 da Lei n® 5.271, de 30 de outubro de 2017, que
passa a vigorar com a seguinte redagao:

EAp B LY

- ()
XI - Encarregado de Compras”. (NR)

Art. 2° O Anexo | - Quadro Geral de Pessoal Efetivo - QGPE, cargos plblicos de
provimento efetivo, criados, mantidos ou extintos e fungdes gratificadas, Anexo Ill - Quadro de
Funcoes de Confianca — QFC, Anexo IX - Descri¢do sumdria das atribuicdes dos cargos efetivos e
funcdes gratificadas — Cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou extintos e funcdes
gratificadas — Quadro Geral de Pessoal Efetivo — QGPE, e Anexo X| — Descrigdo sumaria das
atribuices das fungdes de confian¢a — Quadro de Fungdes de Confianga — QFC, constantes da Lei n°
5.271, de 30 de outubro de 2017, passam a vigorar na forma dos anexos desta presente Lei.

Art, 3° Ficam automaticamente alterados os quadros constantes da referida Lei, em
decorréncia das alteragdes introduzidas por esta Lei.

Art. 4° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagdes
orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Municipio de Maud, em 29 de abril de 2019.

ALAIDE DORATIOTO DAMO
Prefeita

ROGERIO CAVANHA BABICHAK
Secretario de Justica e Defesa da Cidadania

- vide verso-
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ANEXO XI

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA — QUADRO DE FUNGOES DE

|
l
1§

]
i
|
(

| Encarregado de

|
It

Compras

Encarregado de
Secretaria

Encarregado de
Servicos de
Suporte de
Informatica

CONFIANGA-QFC

Cheﬂar organlzar e onentar as atlwdades do Setor sob seu comando Efetuar pESQUISB
\de mercado para obtengdo de orcamento de materiais e servigos, elaborar processos de
sdnspensa de licitacdo. Receber requisicdes de compras e efetuar a compra de produtos,
equupamentos e servigos para a administragdo publica de acordo com a legislagdo
\vigente. Acompanhar o fluxo de entregas e supervisionar todo o processo de compra.
\Preparar relatorios pertinentes ao Setor. Ser interlocutor entre requisitantes e
(fornecedores. Manter organizado os processos licitatérios em cumprimento a legislagéo.
'Receber e analisar propostas nas licitagdes de modalidade presencial, instruir ou
icomplementar, bem como acompanhar os tramites de processos de Licitagdo. Executar
|qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes
pertlnentes ao cargo e rea, ou outros inerentes ao setor quando determinados pelo
|Presidente da Camara em exercicio, pelo Diretor Legislativo ou Chefe do Departamento
Contabn e Flnancelro

Cheflar coordenar orgamzar e onentar as atlwdades da Secretana da Camara MUH[CIpaI
“em especial, o protocolo de expedientes dirigidos a Presidéncia, Vereadores e servidores.
Fiscalizar o registro das propos:turas em geral. Efetuar o controle de processos.
Responsabilizar-se por redagao, comumcaqao e expedicéo da correspondéncia oficial da
Camara Municipal. Fiscalizar se arquivos, processos e programas do sistema estdo sendo
mantidos em perfeita ordem e atualizagdo. Executar outros trabalhos inerentes a
'Secretaria quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Legislativo ou pelo Chefe

............ e ————

Cheflar coordenar orgamzar e onentar as atlwdades do Servuc;o de Suporte de
(Informatica. Chefiar e coordenar o desenvolvimento de servicos de rede de
‘computadores, bem como a criagdo de sistemas compativeis com as necessidades da
Camara. Coordenar e supervisionar o desenvolvimento de sistemas que se adaptem as
(rotinas administrativas da Camara. Responsabilizar-se pela condugéo e pela coordenagédo
das atividades de suporte de informatica da Camara Municipal. Elaborar estudos e
pesquisas visando o aperfeicoamento, as adaptagbes e as modificagdes necessdrias nas
\operagdes em vigor, a fim de prover suporte técnico, na drea de informatica. Executar
Joutros trabalhos inerentes ao Servico de Suporte de Informatica, quando determinados
pelo Presndente ou pelo Diretor Legislativo.

Dirigir as unidades que compﬁem a Diretoria Leg|5|at|va reportando se ao Presndente e
'ao Secretdrio Geral Legislativo. Liberar e autorizar pagamentos. Ordenar e coordenar a
tramitacdo dos processos e demais documentos das dreas de sua competéncia que
idevam ser submetidos ao exame e despacho do Presidente. Proferir despachos

~decisdrios em processos atinentes a assuntos administrativos da Cémara. Ordenar a

Daretor Legislativo |

Presndente ou pelo Secretarlo Geral Leglslauvo

\instauragdo de todos os procedlmentos em razdo de qualquer assunto que envolva
semdores Dirigir, diretamente, junto as unidades que compdem a Diretoria Legislativa, 0
|cumprimento do processo legislativo. Responsabilizar-se pela condugdo e pela
‘coordenagdo das atividades das unidades que compfem a Diretoria Legislativa.
| Consolidar informagGes solicitadas pela Secretaria Geral Legislativa e pelos demais
orgaos da Cémara Municipal. Executar outros servicos quando determinados pelo
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Chefe do

' Departamento

Contébil e
Financeiro

Chefe do
Departamento
Administrativo

Chefe do
Departamento
Operacional

Secretdrio
Parlamentar

Controlador
Interno

! determlnados pelo PreS|dente e pelo Diretor Leglslatlvo

ANEXO XI

Chef ar, orgamzar e onentar as atividades do Departamento sob seu comando Assmar
‘conjuntamente com o Presidente, ordens de pagamento, bem como organizar e

il lencaminhar toda e qualquer documentacdo para o Tribunal de Contas do Estado, na
‘auséncia do Supervisor de Contabilidade e Financas. Assessorar a Presidéncia e os

demans Membros da Mesa Diretora, prestando as devidas informagdes, nas questdes
Irelacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo Departamento. Responsabilizar-se pela
|conducdo e pela coordenaqéo das atividades dos Servigos que compdem o Departamento. |
|Executar outros servigos inerentes ao Departamento, quando determinados pelo

I-PrESIdente e pelo Diretor Leglslanvo

'Cheflar organizar e orientar as atlwdades do Departamento sob seu comando Assessorar ;
Ia Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as devidas informagdes,
.nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo Departamento.
Responsabilizar-se pela condugéo e pela coordenaqéo das atividades dos Servicos que
compdem o Departamento. Executar outros servicos inerentes ao Departamento, quando

Chef|ar organizar e orientar as atividades do Departamento sob seu comando Assessorar:
‘a Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as devidas informagdes,
nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo Departamento. |
Responsablhzar -se pela condugdo e pela coordenaqao das atividades dos servicos que
compoem 0 Departamento. Executar outros servicos inerentes ao Departamento quando

'Assessorar diretamente 0 D:retor Leglslanvo em todas as atnvndades da Diretoria.

Supervisionar o andamento dos processos, notadamente 0s prazos regimentais,
lorientando a elaboragéo da resenha do Expediente e da Ordem do Dia das Sessées da
\Cémara. Orientar e distribuir as atividades relacionadas com o protocolo de documentos e
\processos em tramitacdo na Diretoria Legislativa. Informar ao Diretor Legislativo sobre
irregularidades e providéncias. Coordenar a preparagdo dos livros e documentos
destinados as Sesses da Camara, inclusive o de Precedentes Regimentais. Coordenar a
lorganizagdo do Plendrio da Camara para a realizagdo de Sessdes. Assessorar o
|Presidente na convocagdo das Sessdes Extraordinarias. Coordenar e acompanhar a
elaboracdo dos expedientes afetos a Diretoria Legislativa. Executar outras tarefas

merentes a0 cargo, quando determlnadas pelo Pre&dente ou pelo Daretor Leg:slatwo

IRealizar controle quadnmestral das atlwdades relativas & gestdo administrativa da Camara

,Mun:c:pal com apresentacéo até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro, breve
relato daquelas desempenhadas pelos setores responsaveis pela execucdo de atos de
\gestdo referentes a: Politicas Publicas; Execugdo Orcamentdria, Financeira e Patrimonial;
'Despesa de Pessoal; Despesas de Custeio; Despesas de Capital; Licitagbes e Contratos;

- Compras; Almoxarifado; Bens Patrimoniais; Contabilidade e Tesouraria. Zelar pelo|

‘cumprimento dos limites fiscais e constitucionais. Promover auditorias intemas periddicas
levantando eventuais desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas
[corretivas aplicéveis. Exercer o controle dos limites e das condifes para a inscricdo de
\despesas em restos a pagar. Exercer o controle das operagfes de crédito, avais e
\garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal. Examinar as
fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e
contratos sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade..
(Cientificar a autoridade responsével quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
‘administragdo do Poder Legislativo Municipal. Executar outros trabalhos relacionados a
Controladorla Interna quando determmados pelo Presudente




