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RESOLUCAOQ N° 15, DE 17 DE JUNHO DE 2025

Dispbe sobre a estrutura administrativa e de
assessoramento parlamentar da Camara
Municipal de Maua, sobre as competéncias dos
orgédos e da outras providéncias.

Vereador GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR, Presidente da

Camara Municipal de Maua, usando das atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas por Lei,

Faco saber que a Camara Municipal de Maué aprovou e eu promulgo a
seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Fica instituida a nova estrutura administrativa e de
assessoramento parlamentar da Camara Municipal de Maua.

Art. 2°. A Secretaria Geral Legislativa exerce, com o apoio da Diretoria
Legislativa, a supervisdo e controle da execucao das atividades da Camara Municipal,
conforme diretrizes estabelecidas pela Presidéncia e Mesa Diretora.

Art. 3°. A Secretaria Geral Legislativa promove as interfaces necessarias
as relacdes politico-administrativas entre Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinetes de
Vereadores e as outras unidades e 6rgdos da Camara Municipal de Maua.

Art. 4°. A estrutura administrativa com autonomia técnica e a estrutura de
assessoramento parlamentar da Camara Municipal de Mauda, sob a direcdo da
Secretaria Geral Legislativa e da Diretoria Legislativa, € composta por:

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Gabinetes dos Vereadores;
[l - Controladoria Interna;

IV - Procuradoria Legislativa; e
V - Ouvidoria.

Art. 5°. A estrutura administrativa remanescente, sob a direcdo da
Secretaria Geral Legislativa e da Diretoria Legislativa, € composta por:

| - Departamento Operacional,

Il - Departamento Contabil e Financeiro;

[l - Departamento Administrativo;
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IV - Departamento de Recursos Humanos;

V - Departamento de Comunicacéo e Cerimonial;
VI - Departamento de Compras;

VII - Departamento de Tecnologia da Informagao;
VIII - Departamento Legislativo; e

IX - Escola do Parlamento.

CAPITULO | - DOS ORGAOS E UNIDADES
Secédo | - Do Gabinete da Presidéncia
Art. 6°. O Gabinete da Presidéncia € composto por:
| - Chefia de Gabinete da Presidéncia; e
Il - Assessoria da Presidéncia.
Secéo Il - Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 7°. Os Gabinetes dos Vereadores correspondem a 23 (vinte e trés)
unidades sob 0 comando e a responsabilidade de seus respectivos Vereadores.

8 1° A eventual readequacdo da quantidade de Vereadores, por meio de
alteracdo na Lei Organica do Municipio, ndo implicard a criacdo automética de
Gabinetes e cargos na estrutura administrativa.

8 2° Na hipotese do § 1° deste artigo, cabera a Mesa Diretora apresentar
Projeto de Resolucdo para alteracdo da estrutura administrativa e para criagdo de
novos cargos ou redistribuicdo de cargos ja existentes.

§ 3° Cada Gabinete de Vereador compbe-se de suas respectivas
assessorias que compreendem:

| - Chefia de Gabinete; e
Il - Assessoria do Gabinete do Vereador.
Secéo lll - Da Controladoria Interna

Art. 8°. A Controladoria Interna, 6rgdo de assessoramento superior
dotado de autonomia técnica sera exercida pelo Controlador Interno.

Paragrafo Unico. Enquanto o cargo efetivo de Controlador Interno néo for
provido mediante concurso publico, a funcéo de confianca de Controlador Interno sera
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designada necessariamente a um servidor integrante do quadro permanente da
Céamara Municipal.

Secdo IV - Da Procuradoria Legislativa

Art. 9°. A Procuradoria Legislativa, dotada de autonomia técnica, é
chefiada por um Procurador Chefe designado entre os Procuradores Legislativos pela
Mesa Diretora da Camara Municipal de Mau4, para o exercicio de fun¢éo de confianga.

Paragrafo Unico. Ao Procurador Legislativo é assegurado o recebimento
de honorarios advocaticios, fixados pelo Poder Judiciario nas causas em que atuar
efetivamente e a Camara Municipal de Mauéa for parte vencedora, assim como nos
acordos celebrados judicialmente, distribuidos igualmente entre os titulares do cargo de
Procurador Legislativo, respeitando-se as disposicfes do artigo 85 do Cddigo de
Processo Civil e Lei 8.906/1994 - Estatuto da Advocacia e OAB.

Secéo V - Da Ouvidoria

Art. 10. A Ouvidoria sera exercida por servidor integrante do quadro
permanente da Camara Municipal de Maua, mediante Funcao Especial de Ouvidor.

Secdo VI - Do Departamento Operacional

Art. 11. O Departamento Operacional, chefiado por servidor integrante do
quadro permanente da Camara Municipal de Maua, mediante funcéo de confianca de
“Chefe do Departamento Operacional”, € composto por:

| - Manutencéo;
Il - Limpeza;
Il - Jardinagem,;
IV - Portaria;
V - Telefonia;
VI - Recepcéo; e
VIl - Copa.
Secéao VIl - Do Departamento Contabil e Financeiro

Art. 12. O Departamento Contabil e Financeiro, chefiado por servidor
integrante do quadro permanente da Camara Municipal de Maua, mediante funcéo de
confianga de “Chefe do Departamento Contabil e Financeiro”, € composto por:

| - Contabilidade;

Il - Financeiro; e
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1l - Almoxarifado e Patriménio.
Secéo VIl - Do Departamento Administrativo

Art. 13. O Departamento Administrativo, chefiado por servidor integrante
do quadro permanente da Camara Municipal de Maué, mediante funcdo de confianca
de “Chefe do Departamento Administrativo”, € composto por:

| - Reprografia;
Il - Arquivo e Digitalizacao;
[l - Secretaria; e
IV - Transporte.
Secdao IX - Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 14. O Departamento de Recursos Humanos, chefiado por servidor
integrante do quadro permanente da Camara Municipal de Maua, mediante funcdo de
confianca de “Chefe do Departamento de Recursos Humanos”, € composto por:

| - Folha de Pagamento; e
Il - Gestédo de Pessoas.
Secédo X - Do Departamento de Comunicacéao e Cerimonial

Art. 15. O Departamento de Comunicacdo e Cerimonial, chefiado por
servidor integrante do quadro permanente da Camara Municipal de Maua, mediante
funcdo de confianga de “Chefe do Departamento de Comunicacdo e Cerimonial”, é
composto por:

| - Comunicacao;
Il - Cerimonial; e
[l - Audiovisual.
Secédo Xl - Do Departamento de Compras

Art. 16. O Departamento de Compras é chefiado por servidor integrante
do quadro permanente da Camara Municipal de Maua, mediante funcdo de confianca
de “Encarregado de Compras”.

Secéo XlI - Do Departamento de Tecnologia da Informagéo

Art. 17. O Departamento de Tecnologia da Informacdo € chefiado por
servidor integrante do quadro permanente da Camara Municipal de Maua, mediante
funcao de confianga de “Encarregado de Servico de Suporte de Informatica”.
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Secao Xl - Do Departamento Legislativo

Art. 18. O Departamento Legislativo, chefiado por servidor comissionado
no cargo de “Chefe do Departamento Legislativo”, € composto por:

| - Assisténcia Legislativa,
Il - Assisténcia as Comissoes; e
[l - Taquigrafia.
Secdo XIV - Da Escola do Parlamento

Art. 19. A Escola do Parlamento, regulamentada por resolucéo propria, €
chefiada por servidor integrante do quadro permanente da Camara Municipal de Maua,
mediante funcéo de confianca de “Chefe da Escola do Parlamento”.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS
Art. 20. A Secretaria Geral Legislativa compete:

| - supervisdo e controle da execucédo, das atividades administrativas da
Camara Municipal, com o apoio da Diretoria Legislativa, conforme diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia e Mesa Diretora;

I - promocdo das interfaces necessarias as relacbes politico-
administrativas entre Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinetes de Vereadores e as
outras unidades e 6rgdos da Camara Municipal de Maua,;

[ll- cumprimento das diretrizes e prioridades definidas pela Presidéncia e
pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua;

IV - fornecimento, na area de sua competéncia, de subsidios a
Presidéncia e a Mesa Diretora que possibilitem aferir a evolucdo dos processos e
atividades das unidades e orgdos da Camara Municipal de Maua. em vista dos
objetivos e metas fixadas;

V - coordenacdo e garantia junto a Diretoria Legislativa do cumprimento
do processo legislativo, apds o pronunciamento das Comissfes Permanentes e
deliberag&o do Plenario da Camara Municipal de Maua;

VI - consolidacdo das informacdes solicitadas pela Presidéncia e pela
Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua;

VII - coordenacéo e gestéo dos recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposi¢cdo, para garantir 0 apoio necessario a realizacdo de suas
competéncias;

VIII - promocao dos atos de gestao da Secretaria Geral Legislativa;
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IX - promocao dos estudos relativos as atividades de sua competéncia;
X - assessoramento na gestdo da Escola do Parlamento;

Xl - assessoramento a Mesa Diretora e a Presidéncia em todos os
assuntos relacionados a atividade administrativa;

XIl - supervisdo e auxilio na elaboracdo do relatério de atividades da
Camara Municipal,

XIII - gestdo de pessoal, com o apoio da Diretoria Legislativa, promovendo
todos os atos e atividades necessarias a garantia do bom desempenho dos servidores
e bom andamento dos servigcos da Camara Municipal; e

XIV - atendimento as demandas da Presidéncia e da Mesa Diretora, na
area de sua competéncia.

Art. 21. A Diretoria Legislativa compete:
| - administracdo das unidades que compdem a Diretoria Legislativa,

Il - garantia da concretizacéo das diretrizes, metas e prioridades definidas
pela Presidéncia, pela Mesa Diretora e pela Secretaria Geral Legislativa, no ambito das
unidades que compdem a Diretoria Legislativa,

lll - fornecimento, na area de sua atribuicdo, de subsidios a Secretaria
Geral Legislativa que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos das
unidades que compdem a Diretoria Legislativa em vista dos objetivos e metas fixadas;

IV - zelo pelo cumprimento das determinac¢des da Presidéncia, da Mesa
Diretora e da Secretaria Geral Legislativa, no ambito das unidades que compdem a
Diretoria Legislativa,

V - direcédo, diretamente, junto as unidades que compdem a Diretoria
Legislativa, do cumprimento do processo legislativo;

VI - ordenacao e coordenacao da tramitacdo dos processos das areas de
sua competéncia submetendo-os ao exame e despacho do Presidente;

VIl - consolidacdo das informacdes solicitadas pela Secretaria Geral
Legislativa e pelos demais érgdos da Camara Municipal de Maui;

VIII - coordenacdo e integracdo dos esforcos, recursos financeiros,
materiais e humanos colocados a sua disposi¢do, para garantir aos seus 0rgaos o
apoio necessario a realizacao de suas atribuicdes;

IX - edigéo dos atos de gestao da Diretoria Legislativa,

X - elaboracao de estudos relativos as atividades de sua competéncia; e
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Xl - autorizacdo da abertura de processos de compras e pProcessos
licitatorios em geral.

Art. 22. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - planejamento, coordenacgao e orientacao das atividades do Gabinete da
Presidéncia e dos demais setores a ele subordinados;

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

lll - gestdo do expediente da Presidéncia, da producdo e tramitacdo de
documentos e rotinas de natureza administrativa e legislativa de sua competéncia;

IV - cumprimento das normas previstas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Maua e na Lei Organica do Municipio de Maua, especialmente nas
Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e demais acdes da Presidéncia;

V - cumprimento dos atos da Presidéncia relacionados aos assuntos
previstos no inciso Il deste artigo;

VI - recepcdo de autoridades e atendimento ao publico em geral, com os
devidos encaminhamentos;

VII - gestédo da agenda do Presidente;

VIl - coordenacdo dos contatos institucionais da Presidéncia,
especialmente com o Prefeito e demais autoridades constituidas;

IX - manutencdo de cadastros completos de autoridades e entidades de
contato cotidiano da Camara Municipal de Maua;

X - decisdo sobre a alocacdo de recursos materiais e humanos,
assegurando insumos, apoio e gestdo necessarios ao bom funcionamento das
unidades e 6rgaos da Camara Municipal de Maua,;

Xl - decisdo sobre a divulgacéo e veiculacdo das matérias de interesse da
Presidéncia da Camara Municipal de Maua,;

Xll - deliberacdo acerca da veiculacdo de informacdes internas da
Céamara Municipal de Mau4, relacionadas as ac¢des da Presidéncia;

XIII - estabelecimento de normas e controle do uso das dependéncias da
Presidéncia na Camara Municipal de Maua e demais setores a ela subordinados; e

XIV - organizacéo e coordenacao da Assessoria da Presidéncia.

Art. 23. A Assessoria da Presidéncia compete:
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| - assessoramento ao Presidente no cumprimento das atribuicbes
estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Mau& e na Lei Orgéanica
do Municipio de Maua;

Il - assessoramento ao Presidente na comunicacédo politica e institucional
da Edilidade;

Il - fornecimento de subsidios ao Presidente, por meio de estudos, planos
e estratégias em favor do processo de tomada de decisdes politicas e de gestao, e
para o cumprimento de suas atribui¢cdes legais;

IV - fornecimento de subsidios a Presidéncia na formulacéo de diretrizes,
metas e prioridades da atividade legislativa municipal,

V - promocdo de coleta e analise de dados e informacfes acerca das
demandas do municipio, para subsidiar o Presidente na fiscalizacdo e no
acompanhamento do cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas pelo Governo
Municipal e pela Camara Municipal de Maua;

VI - assessoramento ao Presidente nas sessdes publicas e outros eventos
de sua agenda; e

VII - coordenacéo e organizacao dos atos parlamentares do Presidente.
Art. 24. Ao Gabinete do Vereador compete:

| - assessoramento ao respectivo Vereador no exercicio do mandato, para
o cumprimento das atribuicdes definidas pelo Regimento Interno da Camara Municipal
de Maud e pela Lei Organica do Municipio de Maua,;

Il - organizacdo e promocgéao de visitas, vistorias e fiscalizagbes junto aos
bairros, centros comunitarios, entidades publicas e privadas e érgdos publicos;

lll - suporte na analise e concepgdo das proposituras, requerimentos e
outros atos parlamentares do Vereador;

IV - suporte na identificacdo e coleta das demandas que necessitam de
intervencdes do Poder Publico junto a sociedade;

V - promocao de pedidos de informagfes e de intervencdes necessarias
junto aos orgaos publicos;

VI - atendimento de municipes e autoridades, em assessoramento ao
Vereador;

VII - fornecimento de subsidios a atuagdo do Vereador no exercicio do
mandato, por meio de estudos, relatorios, pesquisas e outros fomentos;

VIIl - organizagdo e coordenacdo das demais atividades do Vereador
conforme sua orientacao politico-partidaria; e
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IX - gestdo de atendimento e da execucdo de atividades determinadas
pelo Vereador.

Art. 25. A Assessoria do Vereador compete:

| - assessoramento ao Vereador no cumprimento das atribuicbes
estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Maua e na Lei Organica
do Municipio de Maua;

Il - fornecimento de subsidios a atuacdo do Vereador no cumprimento das
competéncias legais, por meio da promocao de estudos, planos e estratégias;

lll - promocéo de coleta e analise de informacfes e dados relativos as
demandas do Municipio com a finalidade de subsidiar o Vereador na fiscalizagdo e no
acompanhamento do cumprimento das politicas publicas, diretrizes e metas
estabelecidas pelo Governo Municipal e pela Camara Municipal de Maua;

IV - fornecimento de subsidios ao Vereador, por meio de estudos, planos
e estratégias em favor do processo de tomada de decises politicas, na gestdo do seu
gabinete, e para o cumprimento de suas atribuicdes legais;

V - assessoramento ao Vereador nas sessfes publicas e em outros
eventos;

VI - coordenacéo e organizacao de atos parlamentares do Vereador; e
VII - gestdo da execucao de tarefas politicas determinadas pelo Vereador.
Art. 26. A Controladoria Interna compete:

| - coordenacdo da execucdo das atividades relativas ao Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Maui;

Il - acompanhamento e avaliacdo do cumprimento das metas previstas no
plano plurianual e da execugéo dos programas or¢camentérios e financeiros da Camara
Municipal;

Il - afericdo da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal,

IV - exame das fases de execucgéo das despesas, inclusive verificando a
regularidade das licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

V - exercicio do controle das operacdes de crédito, bem como dos direitos
e haveres da Camara Municipal,

VI - orientacdo na elaboracdo e expedicdo de instrucbes normativas
referentes ao Sistema de Controle Interno;
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VII - estabelecimento de controles, formularios e relatérios de controle de
uso diario de veiculos e outros equipamentos, bem como de uso diario de materiais e
insumos diversos, no ambito da Camara Municipal,

VIII - fiscalizacdo do atendimento aos prazos para envio de informagdes
solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, em especial com relacao
as transmissdes para o Sistema de Auditoria Eletrénica de Orgaos Publicos (AUDESP);

IX - orientacdo dos gestores no desempenho efetivo de suas funcdes e
responsabilidades;

X - exame das prestacOes de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal;

XI - atendimento as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, prestando suporte institucional a sua fungéo de fiscalizacao;

Xl - expedicdo de recomendacdes quanto ao disciplinamento e
providéncias necessarias, de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal de
Maua;

XIlI - promocao de relatérios peridédicos de controle interno, dirigidos a
Presidéncia;

XIV - avaliacdo periddica das rotinas de trabalho, visando melhorar a
eficiéncia, efetividade e eficacia na sua execuc¢ao;

XV - promocdo de Relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as
autoridades da administragéo financeira da Camara Municipal;

XVI - determinagdo de prazos e providéncias a 6rgdo ou unidade da
Camara para o exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;

XVII - andlise das informacdes setoriais encaminhadas, com énfase no
que dispbe a Lei de Responsabilidade Fiscal e as orienta¢des do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo; e

XVIII - promogédo das rotinas inerentes as atividades do Sistema de
Controle Interno.

8 1° Nenhum processo, documento ou informacdo pode ser sonegado a
Controladoria Interna no exercicio das suas competéncias na auditoria, fiscalizagcéo e
avaliacao da gestao.

8§ 2° O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuacdo da Controladoria Interna, no desempenho de
suas func¢des institucionais, fica sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil
e penal.

Documento assinado digitalmente por GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR:28961044885 - 23/06/2025 14:40:37. Para verificar o
documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - DX8D-UNGH-TK1X-ZRX9




v CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

E Sado Paul
, , stado de Sao Paulo

) (1 |
) |

)

RESOLUCAO N° 15, DE 17 DE JUNHO DE 2025 - FLS 11/45

8§ 3° Quando a documentacdo ou informacdo a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas competéncias envolver assunto de caréater sigiloso,
cabera a Controladoria Interna guardar sigilo, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboracdo de pareceres e relatérios destinados a Presidéncia, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

84° O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal € regulamentado
por Resolucao propria.

Art. 27. A Procuradoria Legislativa compete:

| - promocdo de apoio juridico as unidades da Camara Municipal, que
compreende:

a) andlise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emisséo de parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao
e aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas
requisitantes;

b) assessoramento ao Agente de Contratacdo, a Equipe de Apoio
(Processo Licitatério), a Comissdo de Contratacdo e aos Fiscais de Contratos, bem
como exame prévio de toda instrucdo relativa a formalizacdo dos contratos,
concessoes, acordos, ajustes ou convénios nos quais a Camara seja parte, cuidando

dos aspectos juridicos e respectiva redacéo;

c) auxilio na realizacdo de sindicancias e processos administrativos
instaurados pela autoridade competente, nos termos da legislacao vigente; e

d) orientacdo quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade nos
processos legislativos e nas a¢cdes administrativas.

Il - Prestacdo de servicos de assisténcia judicial e extrajudicial, que
compreende:

a) coordenacao da propositura de acgles judiciais e outras medidas de
carater juridico que tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;

b) preparacdo de documentos e pecas, com adequada redacédo, contendo
as informacdes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer processos
judiciais;

c) elaboracdo de defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;

d) promocéo de quaisquer atos junto aos Orgéos do Poder Judiciario e do
Ministério Publico, na defesa dos interesses da Camara, por meio dos procuradores
legislativos;

e) fornecimento de subsidios em matéria juridica, por meio de estudos e
pareceres aos gestores e outros requerentes legitimados;
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f) assessoramento as comissdes administrativas instituidas no ambito da
Céamara Municipal de Mau,;

g) prestacdo de consultoria aos Orgaos e as unidades da Céamara
Municipal de Maug; e

h) representacédo da Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus
direitos e interesses.

lll - Prestacdo de servico de consultoria juridica afeta as atividades-meio
da Camara Municipal de Mau4; e

IV - Execucéo de atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.
Art. 28. A Ouvidoria compete:

| - recebimento, exame e encaminhamento aos 6rgdos competentes das
reclamacdes ou representacfes de pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento
ineficiente dos servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal, violacdo ou
qualquer forma de discriminacao atentatéria aos direitos e liberdades fundamentais dos
cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder
Legislativo Municipal,

Il - promogcdo de respostas aos cidaddos e as entidades quanto as
providéncias adotadas pela Camara Municipal sobre procedimentos administrativos e
legislativos do seu interesse;

Il - promocdo de mediacdo e conciliacdo entre o usuario e a Camara
Municipal, sem prejuizo de outros 6érgdos competentes; e

IV - elaboracéo de relatorio quadrimestral de suas atividades.

Paragrafo unico. A Ouvidoria € o orgédo de interlocucdo entre a Camara
Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de
solicitacdes, pedidos de informacdo, reclamacdes, sugestdes e quaisquer outros

encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a Céamara Municipal,
regulamentada por Resolugéo propria.

Art. 29. Compete ao Departamento Operacional:

| - chefia, organizacdo e orientacdo dos servidores que compdem o
Departamento Operacional,

Il - assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora, prestando as
devidas informacdes nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo
Departamento Operacional;

lIl - zelo pela concretizagdo das diretrizes, metas e prioridades definidas
pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no ambito dos servigos que compdem o Departamento Operacional;
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IV - fornecimento, na area de sua atribuicdo, de subsidios a Diretoria
Legislativa que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e trabalhos desenvolvidos
pelos servidores que comp&em o Departamento Operacional, em vista dos objetivos e
metas fixadas;

V - zelo pelo cumprimento das determinacdes da Presidéncia, da Mesa
Diretora e da Diretoria Legislativa no ambito dos servicos que compdem o0
Departamento Operacional;

VI - acompanhamento e direcdo, na area de sua competéncia, junto aos
servidores que compdem o Departamento Operacional, 0 cumprimento do processo
legislativo;

VII - ordenacéo e coordenacao da tramitacdo dos processos das areas de
sua competéncia submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do
Presidente;

VIII - consolidacdo das informacdes solicitadas pelos 6rgédos e unidades
da Camara Municipal de Maué;

IX - coordenacdo e integracdo de esforcos, materiais e humanos
colocados a sua disposicao, para garantir aos seus servidores 0 apoio necessario a
realizacdo de suas atribuicoes;

X - edicdo dos atos de gestédo do Departamento Operacional;
Xl - elaboracédo de estudos relativos as atividades de sua competéncia;

Xll - planejamento, coordenacdo e controle das atividades relativas a
manutencdo e conservacao da estrutura predial e dos servicos sob sua subordinacéo,
como os de zeladoria;

XIlI - planejamento, coordenagéo, orientacdo, fiscalizacdo e gestao da
execucao dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva da estrutura predial e dos
bens e equipamentos que compdem o patriménio da Camara Municipal;

XIV - promocdo de medidas necessarias para a gestao de pessoas, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio da unidade;

XV - controle dos bens patrimoniais de responsabilidade da unidade;

XVI - garantia de transparéncia das informagfdes publicas relativas as
atividades do Departamento Operacional;

XVII - planejamento, coordenacao, orientacéo, controle e fiscalizacdo dos
servicos de manutencdo, conservacdo e limpeza, copa, jardinagem, recepcao e
telefonia;
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XVIII - promoc¢édo, junto a unidade competente e conforme prévio
planejamento, a requisicdo de insumos, utensilios e equipamentos ou de contratacdo
de servicos necessarios as atividades da Edilidade;

XIX - instituicdo de protocolos e processos, organizacdo de escalas e
rotinas, distribuicdo de tarefas e instrucbes aos servidores da Departamento
Operacional para a perfeita execugao das atribuicdes de seus cargos;

XX - promocdo de pequenos reparos nas instalacdes das dependéncias
ou nos equipamentos da Camara;

XXI - promocdo da organizacdo, limpeza, abastecimento da copa e
garantia do perfeito funcionamento de todas as instalagdes e dependéncias da Camara
Municipal;

XXIl - garantia da recepcao e atendimento qualificado ao publico externo
gue procurar presencialmente a Camara Municipal,

XXIl - atuacdo conjunta com a unidade responsavel, para assegurar 0
funcionamento da infraestrutura de telefonia e Tl necessarios as atividades da
Edilidade;

XXIV - promocgdo do correto funcionamento de todos os relogios da

Camara, especialmente dos cron6metros utilizados em sessdes, a excecdo dos
relégios de ponto;

XXV - acompanhamento e fiscalizacdo do cumprimento das normas para
0 uso correto e autorizado de dependéncias da Camara Municipal por terceiros;

XXVI - producéo de relatérios e controles diversos, afetos as atividades e
competéncias da diviséo;

XXVII - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e publico
externo; e

XXVIIl - atendimento as demandas da Secretaria Geral Legislativa e da
Diretoria Legislativa que guardem relacdo com as atividades do Departamento.

Art. 30. Compete ao Departamento Contabil e Financeiro:

| - chefia, organizacdo e orientagcdo dos servicos que compdem o
Departamento Contabil e Financeiro;

Il - assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora, prestando as
devidas informacdes nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo
Departamento Contabil e Financeiro;

lIl - zelo pela concretizagdo das diretrizes, metas e prioridades definidas
pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
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Legislativa, no ambito dos Servicos que compdem o Departamento Contabil e
Financeiro;

IV - fornecimento, na area de sua atribuicdo, de subsidios a Diretoria
Legislativa que possibilitem aferir a evolugcdo dos processos e trabalhos desenvolvidos
pelos servidores que compdem o Departamento Contabil e Financeiro, em vista dos
objetivos e metas fixadas;

V - zelo pelo cumprimento das determinacdes da Presidéncia, da Mesa
Diretora e da Diretoria Legislativa no ambito dos Servicos que compdem o
Departamento Contabil e Financeiro;

VI - acompanhamento e direcdo, na area de sua competéncia, junto aos
servidores que compdem o Departamento Operacional, 0 cumprimento do processo
legislativo;

VII - ordenacéo e coordenacao da tramitacdo dos processos das areas de
sua competéncia submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do
Presidente;

VIII - consolidacdo das informacdes solicitadas pelos 6rgédos e unidades
da Camara Municipal de Mau;

IX - coordenacdo e integracao de esforcos, recursos financeiros, materiais
e humanos colocados a sua disposicdo, para garantir aos seus servidores o apoio
necessario a realizacao de suas atribuicoes;

X - edicdo de atos de gestdo do Departamento Contébil e Financeiro;
Xl - elaboracao de estudos relativos as atividades de sua competéncia;

Xl - adocdo de politicas e acdes de aperfeicoamento e constante
melhoria do Departamento Contabil e Financeiro, visando a organizacao, planejamento,
coordenacao, controle e promocao das acdes das unidades sob sua responsabilidade
hierarquica;

XIII - supervisao das requisi¢coes e controle dos duodécimos;

XIV - coordenacgéo e participagéo na producéo da proposta de orgamento
anual da Camara Municipal, de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas

unidades;

XV - promocdo da proposta orcamentaria a Presidéncia e a Mesa da
Casa;

XVI - supervisao da execucdo do orcamento da Camara em todas as suas
fases;

XVII - coordenacdo de toda matéria financeira relacionada a Camara
Municipal;

Documento assinado digitalmente por GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR:28961044885 - 23/06/2025 14:40:37. Para verificar o
documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - DX8D-UNGH-TK1X-ZRX9




4 CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

oJ. Estado de S&o Paulo

TSR o EATEE

=
= |

)
)

RESOLUCAO N° 15, DE 17 DE JUNHO DE 2025 - FLS 16/45

XVIII - suporte a Diretoria Legislativa e ao Secretario Geral Legislativa,
nas areas contabil, financeira e orcamentaria;

XIX - assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora no relacionamento
com 6rgdos de controle externo, por meio da supervisao do processo de prestacdo de
contas anuais da Camara Municipal, exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao
departamento;

XX - planejamento, coordenacao, orientacdo, fiscalizacdo e determinacao
da execucdo de todos os servigos das areas subordinadas ao departamento;

XXI - observacdo e cumprimento das disposices legais, estatutarias,
regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes superiores;

XXII - promocéo da producdo de informacdes publicas de competéncia do
departamento com transparéncia e correcao;

XXIII - atendimento as demandas dos 6rgdos de controle externo e
interno; e

XXIV - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da Secretaria
Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Art. 31. A Divis&o de Contabilidade compete:

| - proposicdo de planos de trabalho anuais em consonéancia com as
diretrizes da direcao do Departamento Contabil e Financeiro, visando a garantia de sua
implantacao;

Il - producéo de relatérios de controle e atividades realizadas pela divisao;

lll - planejamento, coordenacao, orientagdo, controle e fiscalizacdo de
medidas e a¢bes de cunho financeiro e orcamentario da Camara Municipal;

IV - andlise, producdo de parecer, encaminhamento e demais
providéncias em processos e documentos recebidos pela divisao;

V - atuacdo no processo de planejamento orgcamentario da Céamara
Municipal de Maua, compreendendo:

a) planejamento, organizagdo e implantacdo das rotinas para o
planejamento orcamentario da Camara Municipal e elaboragdo das respectivas
proposicoes;

b) acompanhamento e avaliacdo da execucdo orcamentaria, inclusive
remanejamentos internos, créditos suplementares, antecipac¢des e contingenciamentos;

c) analise e emissdo de parecer nos processos administrativos de
ordem financeira,;
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d) elaboracdo de pareceres sobre o0s balancetes patrimoniais,
orgamentarios, econémicos e financeiros da administracéo; e

e) acompanhamento do cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal pelo Legislativo.

VI - promocdo de atividades relativas ao planejamento e execucao
orcamentdria e financeira e a contabilidade da Camara Municipal, compreendendo:

a) desenvolvimento de estudos e implantacdo de sistemas de custos
visando ao acompanhamento e a otimiza¢ao da aplicacao de recursos da Camara;

b) elaboracéo da programacao financeira do Legislativo;

c) realizacdo da classificacdo e o empenho de todas as despesas da
Camara para posterior pagamento;

d) acompanhamento da escrituracdo e manutencdo em dia das contas

correntes e do livro-caixa, bem como dos livros “diario” e “razdo”, em conformidade
com as normas de contabilidade publica;

e) realizacdo, controle e preparacao dos atos pertinentes as operacoes
contébeis e orcamentarias;

f)  solicitacdo, sempre que necessario, da atualizacdo e da correcédo do
programa informatizado de contabilidade;

g) acompanhamento do cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal pelo Legislativo e confeccao dos relatorios de gestéo fiscal; e

h) elaboracdo dos balancetes mensais, balancos anuais e demais
demonstrativos contébeis e fiscais.

VII - promocédo da publicacdo das informacfes de sua competéncia, no
site do Poder Legislativo;

VIII - promocdo de medidas necessarias dos processos de trabalho, do
material e do patrimdnio da divisao;

IX - atendimento as demandas dos 6rgéos de controle externo e interno;
X - atendimento as demais unidades da Camara Municipal;

XI - producéo dos balancos e demonstrativos, conforme estabelecido nas
normas contabeis aplicaveis ao setor publico;

Xl - conciliacdo dos saldos bancarios, emissdo de documentos e
encaminhamento aos agentes responsaveis por assina-los;

XIlI - producdo dos demonstrativos previstos na Lei de Responsabilidade

Fiscal;
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XIV - gestdo da execucao do empenho e da liquidacao;

XV - envio de informag6es aos 6rgdos de controle, por meio do sistema
Audesp referente as atividades do seu departamento;

XVI - promogéo da escrituragéao do Livro Caixa e das contas correntes;

XVII - emissdo de notas de empenhos e ordens de pagamento das
despesas da Camara;

XVIII - prestacao de informacfes sobre saldo de verbas e disponibilidade
para realizacao de despesas, quando requerido por 6rgédo legitimado;

XIX - producéo e entrega de relatérios legalmente exigidos;

XX - producdo de relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim
como os do Tesouro Nacional,

XXI - Organizacdo e realizagdo dos processos de pagamentos,
movimentacao financeira, prestacao de contas, acertos em geral;

XXII - acompanhamento e envio de informacgfes e documentos exigidos
pelo Sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, no que
compete a area contabil; e

XXIII - atendimento as demandas da direcdo do Departamento Contabil e
Financeiro que guardem relacdo com as atividades da divisao.

Art. 32. A Divis&o de Financeiro compete:

| - coordenacdo da execucdo das atividades atinentes a tesouraria da
Camara Municipal,

Il - planejamento da execucgé&o das rotinas de pagamento;

[l - auxilio no planejamento das leis orgamentarias;

IV - acompanhamento do fluxo financeiro;

V - solicitacdo de repasse dos recursos financeiros a Prefeitura Municipal,
VI - acompanhamento e controle do recebimento dos duodécimos;

VII - promocao do pagamento das despesas da Camara;

VIII - controle rigoroso dos saldos de verbas das contas bancarias da
Camara;

IX - estrita observancia da ordem cronolégica de pagamentos aos
fornecedores;
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X - envio de informacdes aos 6rgdos de controle, por meio do Sistema

AUDESP;

XI - producéao de relatorios relativos as atividades da divisao;

Xl - atendimento aos 6rgdos de controle externo e interno;

XIlI - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e publico
externo; e

XIV - atendimento as demandas da direcdo do Departamento Contabil e
Financeiro que guardem relacdo com as atividades da diviso.

Art. 33. A Divis&o de Almoxarifado e Patriménio compete:

| - supervisdo das rotinas administrativa de guarda e protecdo de
materiais adquiridos;

Il - promocao da entrega dos materiais mediante requisi¢des autorizadas;

[l - atualizac&o dos registros necessarios a entrada e saida de materiais e
ao controle de estoques;

IV - coordenacdo de servicos gerais de recepcao, conferéncia e
armazenagem de produtos e materiais em almoxarifado;

V - controle de movimentacdo de entradas e saidas, monitoramento de
estoques e manutencdo da organizacao dos itens;

VI - separacéo e distribuicdo dos produtos e materiais a serem expedidos;
VII - auxilio ao processo de logistica;

VIII - coordenacdo e execucao das tarefas que envolvam o controle de
materiais de consumo, incluidos os atos de recebimento, de registro e de
armazenamento;

IX - gestdo dos processos de recebimento, conferéncia e armazenamento
adequado de materiais e equipamentos adquiridos com as respectivas notas fiscais,
com garantia de verificacdo das condicbes dos materiais, conferéncia do pedido de
compra e documentos congéneres, e recusa dos produtos em desacordo;

X - guarda e controle dos materiais adquiridos, garantia de conservacao e
controle dos prazos de validade e condi¢bes sanitarias;

XI - gestédo dos processos e garantia de que os produtos sejam devida e
convenientemente armazenados;

Xll - gestdo da validade de materiais e dos produtos e medidas de
controle, reducdo e saneamento de desperdicios;
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XIlI - promocéao de relatos de ocorréncia de inconformidades, anomalias,
irregularidades ou insubsisténcia de materiais ou desaparecimento de bens as
autoridades responsaveis, por meio de expediente, assim como de qualquer
cerceamento no cumprimento de suas obrigacoes;

XIV - atendimento pontual as requisicdes de material das unidades, dentro
das disponibilidades de estoque e de acordo com a quantidade média estipulada para
cada caso pelos setores competentes, obedecido o programa de abastecimento;

XV - estabelecimento de padrdo de estoque minimo para cada material,
de acordo com as estatisticas de consumo e outras circunstancias condicionantes;

XVI - previsdo de consumo mensal de materiais e impressos de uso
corrente, de modo a manter o estoque minimo;

XVII - registro informatizado de todo material adquirido, com indicacdo do
valor de aquisicdo, procedéncia e demais dados, mantendo sob rigoroso controle o
estoque de material;

XVIII - registro e controle da entrada e saida de materiais e equipamentos,
anotando as alteracfes patrimoniais ocorridas em cada exercicio, determinando a
localizac&o e a condicéo de uso de todos os bens patrimoniais;

XIX - gestédo da execucdo do inventario dos bens patrimoniais a cada final
de exercicio, para fins de elaboracéo do balanco anual;

XX - gestdo da execucdo do emplacamento e da manutencao do registro
atualizado dos bens da Camara;

XXI - tombamento dos bens da Camara Municipal, existentes em suas
unidades, registrados em fichas préprias;

XXII - emissao, quando necessario, de termo de responsabilidade;

XXII - remocgdes, transferéncias, empréstimos, devolucoes,
recolhimentos, baixas dos bens e reavaliacdo do Ativo Permanente, mediante
autorizacdo expressa da autoridade da Diretoria Legislativa, da Secretaria Geral
Legislativa e do Presidente da Céamara Municipal, com a elaboracdo dos atos
pertinentes da diviséo;

XXIV - promocgao da informacdo quadrimestral, em expediente préprio, a
direcdo do Departamento Contabil e Financeiro sobre o material ocioso, danificado e
extraviado, para a adocao das devidas providéncias;

XXV - registro e promoc¢éo da manutencédo dos bens patrimoniais;
XXVI - controle e gestdo dos bens serviveis e inserviveis;

XXVII - organizacdo e manutencédo do inventéario de bens;
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XXVIIl - promocdo do andamento e gestdo da execucdo dos atos
pertinentes aos processos de alienagao de bens;

XXIX - envio de informacfes aos 6rgaos de controle por meio do Sistema
AUDESP;

XXX - pesquisa, analise e implantacédo de trabalhos técnicos afetos a sua
area de atuacéo;

XXXI - controle dos bens patrimoniais de responsabilidade do setor, e sua
avaliacao periodica;

XXXII - producéo de relatérios pertinentes as atividades da divisao;
XXXIII - atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno;
XXXIV - atendimento as unidades da Camara Municipal; e

XXXV - atendimento as demandas da direcdo do Departamento Contébil e
Financeiro que guardem relacdo com as atividades da divisao.

Art. 34. Ao Departamento Administrativo compete:

| - chefia, organizacdo e orientacdo dos servidores que compdem o
Departamento Administrativo;

Il - assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora, prestando as
devidas informacdes nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo
Departamento Administrativo;

lll - zelo pela concretizagéo das diretrizes, metas e prioridades definidas
pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no &mbito dos servigos que compdem o Departamento Administrativo;

IV - fornecimento, na area de sua atribuicdo, de subsidios a Diretoria
Legislativa que possibilitem aferir a evolugado dos processos e trabalhos desenvolvidos
pelos Servigos que compdem o Departamento Administrativo, em vista dos objetivos e
metas fixadas;

V - zelo pelo cumprimento das determinagdes da Presidéncia, da Mesa
Diretora e da Diretoria Legislativa no ambito dos servicos que compdem o
Departamento Administrativo;

VI - acompanhamento e direcdo, na &rea de sua atribui¢cdo, junto aos
servidores que compdem o Departamento Administrativo, do cumprimento do processo
legislativo;

VII - ordenacéo e coordenacao da tramitacdo dos processos das areas de
sua competéncia submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do
Presidente;
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VIII - consolidacdo das informacdes solicitadas pelos 6rgédos e unidades
da Camara Municipal de Maug;

IX - coordenacdo e integracao de esforcos, recursos financeiros, materiais
e humanos colocados a sua disposi¢cdo, para garantir aos seus servidores o apoio
necessario a realizacao de suas atribuicoes;

X - edicdo dos atos de gestdo do Departamento Administrativo;
Xl - elaboracado de estudos relativos as atividades de sua competéncia; e

XIl - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da Secretaria
Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Art. 35. A Divis&o de Secretaria compete:

| - coordenacdo e controle do fluxo de correspondéncias recebidas e
enviadas pela Camara Municipal de Maua;

Il - distribuic&o interna e registro de recebimento das correspondéncias;
[l - gestdo da execucao e controle da postagem de correspondéncias;

IV - recebimento, classificacdo segundo a natureza e controle da
tramitacdo de documentos em geral;

V - manutencdo de sistema de registro de oficios da presidéncia e
respostas, de origem interna e externa;

VI - atendimento aos 6rgdos e unidades internas e ao publico externo da
Camara Municipal de Maud, por meio de registro e fornecimento de protocolos, bem
como posicionamento de processos e entrega de respostas;

VII - autuacdo de processos administrativos, em formato fisico ou digital,
conforme despachos da Presidéncia;

VIIl - guarda do Livro de Posse de Vereadores e Prefeitos e suas
declaracdes de bens;

IX - juntada de documentos em processos em formato fisico ou digital,
conforme despachos da Presidéncia;

X - controle e execugao do envio e recebimento de e-mails oficiais da
Camera Municipal de Maua;

Xl - atendimento as demais determinagfes do Presidente; e

Xl - atendimento as demandas da direcdo do Departamento
Administrativo que guardem relagcdo com as atividades da diviséo.

Art. 36. A Divis&o de Arquivo e Digitalizacdo compete:
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| - guarda, organizacao, atualizacdo e preservacao do acervo documental
e arquivamento de Leis, Decretos, Decretos-Legislativos, Resolugbes, Portarias e
demais atos;

Il - organizacdo, atualizacdo e controle de todas as proposicoes
apresentadas ou encaminhadas a Camara, por ordem numérica, por assunto e por
autoria, bem como o banco de dados da legislagdo municipal;

[l - arguivamento dos processos com tramitacdo concluida;

IV - promocao da guarda e controle de toda documentacéo produzida pela
Camara, inclusive aquela relativa aos atos administrativos e financeiros, como
compras, documentos de pessoal e contabeis, bem como a reproducdo de documentos
e a coordenacao do processamento eletrénico dos sistemas legislativos;

V - promocgéo dos processos de avaliacéo, classificagdo documental e
reducdo da massa documental acumulada (MDA), conforme as técnicas e métodos da
arquivologia e em atendimento as normas que regulamentam a atividade arquivistica;

VI - organizac¢do, atualizacdo e manutencédo do prontuario dos Vereadores
e de outras séries documentais proprias da Camara Municipal,

VII - regulacado, definicdo de normas e processos de gestao arquivistica
de documentos; e

VIII - atendimento as demandas da direcdo do Departamento
Administrativo que guardem relacdo com as atividades da diviséo.

Art. 37. A Divis&o de Transportes compete:

| - planejamento, coordenacéao, fiscalizacdo do servico de transporte da
Camara Municipal de Maua;

Il - promogao do controle de utilizagdo, da manutencgéo e conservacgéo de
veiculos a servigco da Camara Municipal;

[l - promocgao do controle de consumo de combustiveis e demais insumos
necessarios ao servico de transporte;

IV - atendimento as requisicbes de veiculos para o transporte de
autoridades, vereadores e servidores a servigo da Camara Municipal;

V - colaboracdo ao processo de aquisicdo de veiculos, pecas e
acessorios, fornecendo especificacdes, fontes produtoras e analise quanto a qualidade
e caracteristica dos bens em processo de aquisi¢ao;

VI - promocao de vistorias nos veiculos oficiais da Camara Municipal,
garantindo o bom funcionamento e a validade dos equipamentos de seguranca;
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VIl - organizacdo e atualizacdo dos prontuarios dos motoristas,
assegurando a observancia da validade das respectivas carteiras de habilitagdo - CNH
e 0 cadastro dos servidores autorizados a dirigir os veiculos oficiais;

VIIl - promocédo da fiscalizagdo de contratos de locacdo de veiculos e
outros contratos administrativos em execu¢ao no ambito da diviséo;

IX - acompanhamento da vigéncia do seguro obrigatério (DPVAT),
licenciamento e outras obrigacfes relativas aos veiculos de propriedade ou que
estejam a servico da Camara Municipal,

X - gestdo de eventuais multas, promovendo identificacdo e indicacdo do
motorista infrator, bem como o registro e controle da pontuacéo e eventuais sancdes
imputadas ao responsavel,

X1 - promogéo de processos de acidentes envolvendo os veiculos oficiais;

XIl - promocdo de informacdes sobre infracbes e multas imputadas a
veiculos a servico da Camara Municipal aos Departamentos Contabil e Financeiro e de
Recursos Humanos para as providéncias cabiveis, no ambito de suas competéncias,
em face do motorista responsavel;

Xl - requisicdo de isencdo anual do pagamento das tarifas de pedagio
nas rodovias concedidas junto ao Governo do Estado e Agéncia de Transporte do
Estado de Sao Paulo (ARTESP);

XIV - producdo de relatorios, organizacdo e disponibilizacdo de
informacdes periddicas das atividades da diviséo;

XV - coordenacdo de eventuais empresas terceirizadas no servico de
transporte;

XVI - atendimento as demais unidades da Camara Municipal; e

XVII - atendimento as demandas da direcdo do Departamento
Administrativo que guardem relacdo com as atividades da diviséo.

Art. 38. Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

| - coordenagédo e fiscalizacdo do cumprimento das normas relativas a
relacéo de trabalho;

Il - planejamento, organizacéo, controle e promocédo das atividades
necessarias a garantia do provimento da demanda de recursos humanos qualificados e
competentes para atendimento as demandas da Camara Municipal,

Il - administracdo das questdes funcionais dos titulares de cargos ou
ocupantes de fungbBes publicas previstos na estrutura organizacional da Céamara
Municipal;
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v planejamento, promocdo, gestdo e execucdo de praticas de
desenvolvimento, qualidade de vida e gestdo estratégica de pessoas e competéncias,
aprimorando mecanismos que possibilitem a melhoria continua do clima organizacional
da Camara Municipal de Maua e atuando como agente estratégico junto aos demais
departamentos;

V - coordenacéo dos processos de selecdo, nomeagdo e exoneragao de
servidores;

VI - promoc¢ao e acompanhamento dos processos de progresséo funcional
e gestdo dos cargos e funcdes publicas previstos na estrutura organizacional da
Camara Municipal,

VII - formalizacdo de notificacBes de imposicdo de medidas disciplinares,
assegurando seu cumprimento;

VIII - expedicdo de certiddes, atestados e outros documentos e registros
relacionados ao historico funcional de Vereadores e servidores;

IX - registro, processamento e controle da concessdo de beneficios aos
servidores publicos;

X - manutencdo do histérico de evolucdo salarial e concessdo de
reajustes;

XI - controle e administracdo da cessao de servidores da Camara e das
peculiaridades relativas a servidores a ela cedidos;

XIl - administracdo e controle de registro de frequéncia e emissédo de
documento de identificacédo funcional dos servidores da Edilidade;

XIlI - acompanhamento periédico dos relégios de ponto, e garantia de
pleno funcionamento e observancia do sistema de controle de ponto;

XIV - envio de informagdes aos Orgaos de controle por meio de sistemas,
tais como AUDESP e Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacbes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social);

XV - célculo, emissao e fornecimento de recibo de pagamento;

XVI - producdo de guias de recolhimentos referentes as contribuicdes
sociais da Camara Municipal;

XVII - controle dos encargos trabalhista e manutencdo do historico da
evolucdo das aliquotas das contribuigcdes previdenciérias do regime proprio e do regime
geral de previdéncia;

XVIII - organizacdo e disponibilizacdo das informagdes publicas sobre a
remuneracao dos servidores da Camara Municipal de Maua, em formato especifico,
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para atendimento das normas relacionadas a transparéncia e acesso a informacéao,
sem descurar do cumprimento das normas de protecao geral de dados pessoais;

XIX - administracdo da vida funcional dos Vereadores, servidores
publicos, promovendo cadastramento e recadastramento de servidores e atualizacdo
do historico de servidores publicos ativos e inativos;

XX - organizacao, processamento e controle do tempo de efetivo exercicio
dos servidores publicos, segundo as normas estabelecidas para a apuracao;

XXI - emisséo de certiddes de tempo de servico, declaracbes sobre a vida
funcional e outros documentos de responsabilidade da unidade, de interesse publico ou
particular do servidor da Camara Municipal,

XXII - garantia de perfeita ordem, com manutencdo e atualizacdo do
arquivo de documentos de documentacdo de uso e guarda do Departamento de
Recursos Humanos para pronta localizacao;

XXl - atendimento qualificado e eficiente aos Vereadores e aos
servidores publicos, em suporte a Secretaria Geral Legislativa no relacionamento com
o pessoal da Camara Municipal;

XXIV - producao de informacdes publicas préprias do setor, com garantia
de transparéncia e atendimento as leis e normas aplicaveis;

XXV - produgéo e promocédo de informagdes atinentes ao departamento
em atendimento aos 0rgaos de controle interno e externo; e

XXVI - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da Secretaria
Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Art. 39. A Divis&o de Folha de Pagamento compete:

| - coordenacdo e conferéncia das folhas de pagamento e dos
demonstrativos das respectivas despesas;

Il - promocdo a direcdo do Departamento de Recursos Humanos e ao
Departamento Contabil e Financeiro dos valores apropriados da despesa referente a
cada folha de pagamento;

Il - promocdo dos demonstrativos das despesas de pessoal a
Controladoria Interna;

IV - atendimento as normas de transmissdo de dados, alimentacdo e
atualizacao de informacdes ao Sistema e-Social;

V - processamento de alteracdes que impliqguem modificacdes financeiras
para servidores, bem como a promog¢&o dos comandos correspondentes para 0 servigco
de processamento de dados da folha de pagamentos;
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VI - promocdo de informacdes para atendimento as demandas das
unidades da Camara Municipal, bem como producéo de planilhas de calculo para a
apuracdo de obrigacbes para com o0s servidores ou cumprimento de obrigacGes
proprias da divisao;

VII - atendimento as fiscalizagcbes e outras obrigacdes acessoérias em
relagdo aos oOrgdos de controle interno e externo, em especial em atendimento ao
Sistema de Controle de Admisséo e Aposentadoria (SisSCAA), do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo;

VIII - ciéncia, efetivacdo e acompanhamento dos efeitos das decisdes
judiciais relacionadas a folha de pagamento;

IX - gestdo da execucdo e conferéncia final da folha de pagamento
mensal;

X - producdo e encaminhamento da Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte - DIRF, bem como o fornecimento do comprovante de rendimentos
para os servidores;

Xl - coordenacdo do levantamento de dados administrativos para
confeccao das estatisticas e indicadores de desempenho;

XIl - planejamento das atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento
Estratégico da Camara Municipal;

Xl - promocédo de eficiéncia e eficAcia dos processos, por meio da
implantagéo das ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos relacionados
a sua competéncia;

XIV - atendimento qualificado aos vereadores, servidores publicos e
estagiarios; e

XV - atendimento as demandas da direcdo do Departamento de Recursos
Humanos que guardem relagcdo com as atividades do setor.

Art. 40. A Divis&o de Gestéo de Pessoas compete:

| - gestdo dos recursos humanos sob sua responsabilidade, auxiliando e
orientando os demais setores nos assuntos desta natureza;

Il - coordenacdo da execucao dos processos de avaliagdo, progressao e
apostilamento dos servidores publicos;

Il - selegdo, gerenciamento, conscientizacdo e norteamento dos
servidores na direcdo dos objetivos e metas organizacionais e institucionais;

IV - mapeamento, otimizagdo e automatizacdo dos processos de trabalho,
com vistas a manutencéo de quadros funcionais coesos e eficientes;
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V - definicdo dos padrdes de qualidade e desempenho, desenvolvimento,
implantagéo e aplicagéo de instrumentos de verificagao e avaliagao;

VI - planejamento, organizacdo e promocao do desenvolvimento humano
e organizacional, por meio da efetivacdo de planos de treinamento, capacitacao,
desenvolvimento de pessoas e demais dinamicas que possibilitem a melhoria continua
do clima organizacional da Camara Municipal de Maug;

VIl - producdo de relatérios e informacdes afetos as atividades de
competéncia da divisao;

VIII - planejamento e coordenacdo dos processos de selecdo publica de
servidores e estagiarios;

IX - realizacdo de concursos publicos para admisséo de funcionarios, por
determinacao da Presidéncia;

X - definicdo de modelos e diretrizes para organizacédo, atualizacdo anual
e manutencdo aos prontuarios e o0s assentamentos funcionais individuais dos
servidores e vereadores;

Xl - promocédo do controle da frequéncia e pontualidade dos servidores,
por meio da anotacdo nos respectivos assentamentos funcionais;

XIl - preparacéo e controle dos atos de concessao de direitos e vantagens
aos servidores, em atendimento a legislacao vigente;

Xl - emissdo de esclarecimentos, certiddbes e orientacbes sobre o
mandato legislativo de vereadores e sobre a vida funcional dos servidores e
estagiarios, previstos na legislacao vigente;

XIV - planejamento e efetivacdo de planos de capacitacdo e
aperfeicoamento dos servidores, estagiarios e vereadores através de cursos,
seminarios, eventos e congressos promovidos pelo Departamento de Recursos
Humanos, em ac¢des pontuais ou gerais, proprias ou em parceria com a Escola do
Parlamento;

XV - promocao e supervisdo da escala de férias, licengas, aposentadorias
e todos os demais atos relativos a gestédo de recursos humanos;

XVI - controle, em conjunto com a Divisdo de Transportes, do prazo de
vigéncia do exame médico, a regularidade das carteiras de habilitacdo dos motoristas e
assessores que dirigem os veiculos a servico da Camara;

XVII - afericdo da conformidade e validade de diplomas, certificados de
conclusdo, documentos de habilitagéo profissional, validade de registros e inscrigcbes
em conselhos profissionais e outros requisitos para provimento e exercicio de cargos
publicos dos servidores ingressantes e dos integrantes dos quadros funcionais;
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XVIII - publicidade dos atos e das portarias que se refiram aos servidores
da Camara Municipal,

XIX - orientacdo e suporte aos servidores quanto aos beneficios
vinculados a plano de saulde, vale-refeicdo, vale-alimentacdo, vale-transporte,
empréstimos consignados e outros beneficios que demandem desconto em folha de
pagamento;

XX - atendimento qualificado aos vereadores, servidores publicos e
estagiérios; e

XXI - atendimento as demandas da direcdo do Departamento de
Recursos Humanos que guardem relagéo com as atividades da divisao.

Art. 41. Ao Departamento de Comunicacéo e Cerimonial compete:

| - planejamento, coordenacado, orientacdo, controle e fiscalizacdo das
atividades relativas a comunicacao da Camara Municipal;

I - planejamento da implementacdo e efetivacdo da politica de
comunicacdo da Camara Municipal, conforme diretrizes elaboradas pela Presidéncia e
Mesa Diretora;

[l - planejamento e coordenacdo das acdes para a promocao da
constante melhoria da imagem institucional e politica da Camara Municipal;

IV - planejamento e coordenacéo da atuacdo das divisdes subordinadas
ao Departamento de Comunicacao e Cerimonial, de maneira integrada;

V - assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos vereadores em
assuntos relacionados as atribuicdes do setor, inclusive em Sessfes de Camara,
solenidades e eventos oficiais e institucionais;

VI - planejamento, coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e gestdo da
execucao dos servicos referentes a difusdo de conteudos produzidos pelo jornalismo
nas plataformas de midias existentes;

VII - planejamento, coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e gestdo da
execucao na producdo de campanhas institucionais;

VIII - definicho e orientacdo da producdo de matérias jornalisticas
institucionais;

IX - coordenacao das sinopses relativas as matérias veiculadas a respeito
da Camara Municipal,

X - producdo da comunicacdo visual e material grafico da Camara
Municipal;
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Xl - gerenciamento de contetudo para as redes sociais da Camara, que
guardem relagdo com a atividade desenvolvida pela instituicao;

Xl - padronizacdo das publicacbes, garantindo linguagem de facil
entendimento e acesso aos publicos interno e externo;

XIlII - planejamento, coordenacéo, controle e promocdo da execucao das
atividades e eventos, inerentes a divulgacdo da Camara de vereadores, utilizando
diversos instrumentos, tais como: producéo de release, informativos, radio, video, som,
internet ou qualquer outro meio escrito, falado ou eletronico;

XIV - manutencdo dos entendimentos que lhe forem determinados pela
Presidéncia, com as autoridades federais, estaduais e municipais, relacionados a
comunicacao institucional;

XV - acompanhamento, avaliagdo e cumprimento, com qualidade, das
atividades préprias de comunicacao, inclusive a alimentacdo e atualizacdo da pagina
eletrénica da Camara Municipal que envolve o link “noticias”, “pagina inicial” e outros
supervenientes relativos a comunicacao;

XVI - subsidio de conteudos e revisdo dos apontamentos referentes aos
discursos dos componentes da Mesa, quando solicitado;

XVII - intercambio com Orgdos de imprensa para fins de promocéo,
publicidade e divulgacéo das acdes legislativas e do trabalho da Edilidade, para fins de
elevar cada vez mais a imagem do Legislativo;

XVIII - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e publico
externo;

XIX - atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno;
XX - garantia de transparéncia nas informacdes publicas do setor;

XXI - preparagéo dos atos de Sessbes Solenes e de cerimdnias oficiais,
zelando pelas regras do cerimonial oficial;

XXII - organizacdo, coordenacdo e apoio operacional e logistico as
solenidades realizadas pelo Legislativo;

XXIII - articulacdo com outros Orgaos para a promocdo de solenidades
das quais participa o Presidente ou seu representante;

XXIV - concepcdo de estratégias visando a realizacdo de acbes de
relacdes publicas, inclusive quanto a recepcao de visitantes;

XXV - recebimento, selecdo, identificacdo e encaminhamento de
documentos relativos as solenidades, encontros, audiéncias, palestras e outros
eventos;
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XXVI - planejamento, coordenacdo, acompanhamento, avaliacdo e
cumprimento, com qualidade, presteza e urbanidade, das atividades préprias do
cerimonial e de relaces publicas;

XXVII - organizagdo e garantia do funcionamento do cerimonial, com
observancia das normas protocolares;

XXVIII - organizagdo de todos os eventos e solenidades oficiais do
Legislativo;

XXIX - programacdo de eventos e solenidades da Camara Municipal,
acompanhando todas as providéncias quanto a sua realizacao;

XXX - manutengdo e atualizagdo constante dos contatos para troca de
informacdes, estreitando as relacfes entre a Camara Municipal e 6rgaos externos;

XXXI - producgao de publicagdes e folders institucionais e outros materiais
promocionais destinados a eventos do Legislativo, de carater educativo e informativo,
em consonéncia com as Diretrizes do Departamento de Comunicagao e Cerimonial,

XXXII - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e publico
externo;

XXXIII - atendimento as demandas da direcdo do Departamento de
Comunicacéao e Cerimonial que guardem relacdo com as atividades do setor; e

XXXIV - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da
Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Art. 42. A Divis&o de Audiovisual compete:

| - operacdo do sistema de video e transmissdo de sessfes e demais
eventos da Camara Municipal, via internet com acesso interno e externo,
conjuntamente com o Departamento de Tecnologia da Informacgéo;

Il - operacao de todo o sistema audiovisual da Camara Municipal;

Il — coordenacéo da filmagem, edicdo, codificacdo das sessdes via
internet em tempo real para os eventos realizados nas dependéncias da Camara
Municipal;

IV - coordenacéo da filmagem, edicao, codificacdo e exibicdo por arquivo,
das sessdes e eventos ocorridos fora das dependéncias da Camara Municipal,

V - garantia de iluminacdo adequada, através de holofotes e
equipamentos para otimizacéo de imagens;

VI - disponibilizacdo de coépias por meio digital para arquivo e para
vereadores, guando necessario;
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VII - suporte integral as sessfes ordinarias, extraordinarias, audiéncias
publicas e demais eventos a serem realizados dentro e fora da Camara Municipal, em
qualquer dia ou horario;

VIIl - coordenacado e fiscalizagcdo da operacdo e da manutencdo dos
equipamentos, softwares, gravacdes e arquivos;

IX - supervisdo dos servicos terceirizados atinentes ao setor;

X - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e publico
externo;

XI - controle dos bens patrimoniais de responsabilidade da divisao; e

Xll - atendimento as demandas da direcdo do Departamento de
Comunicacéao e Cerimonial que guardem relacdo com as atividades do setor.

Art. 43. Ao Departamento de Compras compete:

| - planejamento e gestdo da execucdo das atividades inerentes a
compras e licitagcdes, em apoio as unidades da Camara Municipal,

Il - propositura e implementacao das politicas de gestdo de suprimentos;

Il - promocdo das atividades préprias dos processos de compras,
envolvendo:

a) orientacdo das unidades da Camara Municipal para a elaboracédo de
projetos com as especificacbes do objeto, condicbes de fornecimento e prazos,
procedimentos e estratégias a serem adotadas;

b) analise do objeto dos pedidos de compras para verificacdo dos
requisitos necessarios para a compra ou contratacdo de servi¢cos, encaminhando-os
para analise da Diretoria Legislativa e Secretaria Geral Legislativa para posterior
aprovacao da Presidéncia,

c) planejamento, execucdo e controle do preparo de licitacdo, os
processos licitatérios e as compras diretas, realizando os procedimentos necessarios; e

d) realizacdo de compras ou contratacdes diretas e de inexigibilidade de
licitacao.

IV - gestdo, em conjunto com a Diretoria Legislativa e Secretaria Geral
Legislativa, do planejamento anual de compras e contratacdes, auxiliando na
elaboracdo de projetos com orientacdes relativas as especificacbes do objeto, prazos,
procedimentos e estratégias adotadas;

V - promocao de medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos
contratos, dos processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
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VI - planejamento, coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e gestdo da
execucado de atividades e procedimentos destinados aos processos de compras de
bens e contratacfes de servicos;

VII - planejamento, coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e gestao da
execucado dos procedimentos destinados a organizacdo do cadastro de fornecedores
de bens e servicos;

VIII - atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno;

IX - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e publico
externo;

X - promogéao e gestdo da execucéo de pesquisas de precos;

Xl - formalizacdo dos procedimentos de compras e dos processos
administrativos de licitagbes nas suas respectivas modalidades, com garantia de estrita
observancia das normas legais que regem a matéria, visando a selecdo da proposta
mais vantajosa para a Administracao;

XIl - producdo de editais pela autoridade competente e publicacdo nos
termos da legislacédo vigente;

Xl - requisicdo de parecer técnico da Procuradoria Legislativa para
subsidiar analise e aprovacdo de editais, contratos administrativos, recursos e
documentos, assim como a atuacdo daquela unidade nas defesas, justificativas e
apreciacdo de questdes pertinentes;

XIV - recebimento e processamento das requisicdes de compra de
materiais e servicos e formalizacdo dos respectivos processos;

XV - promocao das requisicOes, processos de compras e contratacdes
que ficardo submetidos a analise, verificacdo e autorizacdo da autoridade competente
da Diretoria Legislativa e da Secretaria Geral Legislativa;

XVI - compra de materiais e insumos pelo melhor custo-beneficio,
obedecendo a padrdes de qualidade definidos pela unidade requisitante;

XVII - garantia, sempre dentro de uma negociagéo justa, das melhores
condicbes para a Camara, principalmente quanto aos precos versus qualidade e as
condi¢cbes de pagamento;

XVIII - promocdo de analise do preco-custo dos produtos a serem
adquiridos pela Camara,;

XIX - instrucdo dos processos de licitagdes, assim como dos processos de
contratos administrativos, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo, segundo as instrucdes e orientacdes do 6rgao de controle externo;
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XX - producédo de relatorios e estudos relativos as atividades de sua
competéncia,

XXI - atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno;

XXII - envio de informagdes aos 6rgdos de controle, por meio do Sistema
AUDESP;

XXIII - atendimento as demais unidades da Camara Municipal; e

XXIV - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da Secretaria
Geral Legislativa que guardem relacéo com as atividades do departamento.

Art. 44. Ao Departamento de Tecnologia da Informacdo compete:

| - planejamento, coordenacgdo, orientacdo, fiscalizacdo e gestdo da
execucao da politica de tecnologia da informacéo e do plano estratégico de solucbes
de informética;

Il - planejamento, controle, orientacao, fiscalizacdo e implementacédo das
solucdes de informatica para a execucdo das atividades institucionais da Camara
Municipal, incluindo os servigcos de dados;

lll - planejamento, coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e controle dos
processos de manutencédo, aquisicdo e substituicdo dos equipamentos de informatica;

IV - planejamento, coordenacado, orientacdo, fiscalizacdo e gestdo da
execucdo da arquitetura geral e do gerenciamento dos sistemas de rede e de
telecomunicacdes;

V - planejamento, coordenacdo, orientacao e fiscalizacdo dos processos
de uso de recursos materiais ou logicos fisicamente distribuidos na rede de informéatica
da Camara Municipal,

VI - garantia da confiabilidade dos sistemas de rede e de
telecomunicacdes, com vistas ao tempo de respostas aceitaveis e a seguranca das
informacgoes;

VIl - definicdo dos equipamentos de “hardware” e “software” a serem
utilizados na implementagcéo da infraestrutura de redes e de telecomunicac¢des, no
gerenciamento das redes e estacoes;

VIII - planejamento, coordenacéo, orientagdo, fiscalizagdo, controle,
manutencao, aquisicdo e substituicdo dos equipamentos de informatica utilizados nos
sistemas de rede e de telecomunicacdes;

IX - supervisdo dos servicos terceirizados atinentes ao setor;

X - suporte, na area de sua competéncia, aos Gabinetes da Presidéncia e
dos Vereadores, quanto as politicas e diretrizes de informatica;
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Xl - suporte, na area de sua competéncia, aos departamentos e suas
respectivas unidades, quanto as politicas e diretrizes de informatica;

XIl - desenvolvimento e implantacdo de programas, métodos e analise de
sistemas nas areas juridica, legislativa, administrativa, contabil e financeira,
identificando as necessidades dos respectivos departamentos para definicdo dos dados
e programas a serem implantados ou atualizados;

XIlI - coordenacdo e acompanhamento do desenvolvimento, implantacéo,
operacdo e manutencao dos sistemas de informacgéo existentes na Camara Municipal,
efetuando a instalacéo dos "softwares" e "hardwares" necessarios;

XIV - fiscalizagdo do cumprimento das normas de seguranca, relativas a
operacionalidade dos equipamentos;

XV - recebimento, conferéncia, teste e instalacdo de novos equipamentos
de informatica e telecomunicacoes;

XVI - definicho das configuracbes de equipamentos e programas,
mediante determinacéo da Presidéncia e da Diretoria Legislativa;

XVII - garantia de seguranca de acesso e de todos os dados que estejam
armazenados pela Camara Municipal, mantendo sigilo absoluto sobre os mesmos;

XVIII - assessoramento a Presidéncia no relacionamento com 6rgaos de
controle externo;

XIX - atendimento aos 6rgaos de controle interno e externo;

XX - implementagédo e acompanhamento do funcionamento das solu¢des
de informética;

XXI - gestdo da execucdo do servico de suporte e atendimento aos
usuarios das solucdes de informatica;

XXIl - adequagédo das solugbes de informética as necessidades dos
usuarios;

XXIII - gestdo da execucao do servico de manutencdo dos equipamentos
de informatica;

XXIV - auxilio aos processos de aquisicdo de bens e servicos de
informética;

XXV - gestdo da execucdo dos servicos de apoio ao usuario, criacao e
gerenciamento de usuarios, grupos de e-mails, backup de dados, montagem,
implementacédo e configuracdo de servidores de aplicacdes e dados e manutencao e
gerenciamento do sistema de monitoramento de cameras;
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XXVI - gestdo do material técnico, software, equipamentos, supervisdo de
equipes técnicas, acompanhamento e definicdo das necessidades técnicas do setor, e
administracao fisica do sistema de redes e de telecomunicacdes;

XXVII - administracdo da rede, incluindo os elementos gerenciados,
estacdes e protocolos;

XXVl - producdo de relatérios pertinentes as atividades do
departamento;

XXIX - atendimento as unidades da Camara Municipal; e

XXX - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da Secretaria
Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do Departamento.

Art. 45. Ao Departamento Legislativo compete:

| - administracdo das unidades que compdem o Departamento Legislativo;

by

Il - fornecimento, na area de sua atribuicdo, de subsidios a Diretoria
Legislativa que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e trabalhos desenvolvidos
pelos servicos que compdem o Departamento Legislativo, em vista dos objetivos e
metas fixadas;

[ll - zelo pelo cumprimento das determinagdes da Presidéncia, da Mesa
Diretora e da Diretoria Legislativa no ambito dos servicos que compdem o
Departamento Legislativo;

IV - acompanhamento e direcdo, na area de sua atribuicdo, junto aos
servicos que compdem o Departamento Legislativo, do cumprimento do processo
legislativo;

V - prestacdo de assessoramento técnico-legislativo as Comissdes
Permanentes, as Comissfes Especiais e a Mesa Diretora;

VI - prestacdo de assessoramento técnico-legislativo na elaboracdo e
revisao das proposicdes, procedendo aos protocolos devidos;

VII - consolidacédo das informacdes solicitadas pelos 6rgdos e unidades
gue a compdem;

VIII - atendimento aos 6rgaos de controle interno e externo, assegurando
0 acesso e o0 envio de informacdes da unidade que sejam requisitados; e

IX - atendimento as demandas da Diretoria Legislativa e da Secretaria
Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Art. 46. A Assisténcia Legislativa compete:

| - suporte, na &rea de sua competéncia, as atividades da Camara;
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Il - recebimento, conferéncia e protocolo de proposituras de autoria dos
vereadores;

Il - subsidio aos Vereadores com informacdes sobre assuntos
legislativos, para a elaboracao de proposicdes e outros atos;

IV - promocéo de revisdo e redacéo final de proposituras elaboradas ou
recebidas de Gabinetes de Vereadores, submetendo a consideracdo superior;

V - producéo tempestiva e em conformidade com o Regimento Interno da
Camara Municipal e demais normas e regulamentos, de requerimentos, indicacdes e
demais proposicées e mog¢des para os trabalhos em plenario;

VI - fornecimento de informacdes préprias do setor ao interessado;

VII - atendimento as demais unidades da Camara Municipal em assuntos
de sua competéncia; e

VIII - gestdo do atendimento e garantia de execucdo de atividades
correlatas que guardem relagcdo com as atividades do departamento, demandadas pela
Secretaria Geral Legislativa.

Art. 47. A Assisténcia as Comissbes compete:

| - assessoramento as Comissdes Permanentes e Temporarias em
assuntos de sua competéncia;

Il — secretariar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais da
Camara Municipal, lavrando as respectivas atas;

lll - preparagéo e encaminhamento do material de apoio a realizagéo de
audiéncias publicas;

IV - auxilio & unidade responsavel pela conducao do processo legislativo
naquilo que se referir ao trabalho das Comissoes;

V - fornecimento de informacdes préprias da unidade;

VI - atendimento as demais unidades da Camara Municipal e ao publico
externo em assuntos de sua competéncia;

VII - gestao do atendimento e execucao de servigos que guardem relagao
com as atividades de sua competéncia, demandados pela direcdo do Departamento
Legislativo; e

VIII - assessoramento na organizacdo dos pareceres de iniciativa das
comissdes, bem como, colher suas respectivas assinaturas.

Art. 48. A Taquigrafia compete:

| - suporte, na &rea da sua competéncia, as atividades da Camara;
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Il - prestacdo de servicos de taquigrafia durante sessdes plenarias,
audiéncias publicas e, quando convocados, em reunides e demais atos/atividades;

lll - traducédo, revisdo e edicdo dos registros taquigraficos, com garantia
de adequacao as normas gramaticais e ao Regimento Interno;

IV - producdo de sumulas e atas oficiais com conteudo conforme as
informagdes e dados citados nos pronunciamentos e debates realizados, bem como
manutencao dos registros de votacoes;

V - publicacdo de sumulas e atas taquigraficas no sistema da Céamara,
para disponibilizacdo de consulta publica, garantindo transparéncia nas atividades;

VI - manutencéo de acervo de seus arquivos de texto produzidos;
VII - organizagéo de escalas para garantia de registros taquigraficos; e

VIII - gestdo da execucdo de atividades relacionadas as competéncias da
Divisdo de Taquigrafia, determinadas pela direcdo do Departamento Legislativo.

Art. 49. A Escola do Parlamento compete:

| - desenvolvimento de programas de ensino, cursos e palestras,
objetivando a formacdo e a qualificacdo de agentes publicos e da comunidade em
geral,

Il - estimulo & pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal
em cooperagao com instituigdes oficiais de ensino;

[l - promocédo de eventos, cursos, seminarios e encontros no ambito de
suas competéncias;

IV - promogdo da conscientizacdo dos agentes publicos e da populacdo
em geral sobre o papel e a relevancia do Poder Legislativo e da Camara Municipal de
Maua na concretizagdo da Democracia e no processo de formacéo de individuos para
0 exercicio da cidadania; e

V - cumprimento de projetos, programas e outras atividades correlatas
determinadas pela Presidéncia, Secretaria Geral Legislativa e pela direcdo da Diretoria
Legislativa.

CAPITULO IIl - DA ESTRUTURA DE PESSOAL

Art. 50. A estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar fica
consolidada, conforme o organograma constante no Anexo | desta Resolucéo.

Art. 51. Para os efeitos desta Resolugdo, adotam-se 0s seguintes
conceitos, além de outras defini¢cdes previstas no artigo 2° da LC 1/2002:
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| - Cargo efetivo: unidade laborativa com denominacéo prépria, criada por
resolucdo em numero certo, que implica o desempenho, pelo seu titular ou ocupante,
de um conjunto de atribuicbes e responsabilidades, provido por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, nos termos do artigo 37, Il da Constituicdo da Republica;

Il - Cargo em comissdo: unidade laborativa com denominacdo propria,
criada por Resolucdo da Céamara Municipal em numero certo, que implica o
desempenho de atividades de assessoramento, chefia e direcdo, provido por livre
nomeacao, nos termos do artigo 37, V da Constituicdo da Republica;

Il - Funcdo de confianca: unidade laborativa com denominacéo propria e
namero certo, que implica o desempenho de um conjunto de atribuicbes e
responsabilidades de direcdo, chefia ou assessoramento, provida por meio de
designacdo de servidor titular de cargo efetivo, nos termos do artigo 37, V da
Constituicdo da Republica; e

IV - Funcédo especial: € a atividade ou conjunto de atividades especificas,
cometidas a servidor efetivo em raz&o de sua especial aptiddo ou condicdo técnica, e
gue ndo constem do rol de atribuicdes regulares de outro cargo, para que as execute
no ambito da estrutura da Camara Municipal, sem que venha a se afastar das
atribuicdes regulares conferidas pelo seu cargo.

Secdo | - Da Lotacao dos Servidores

Art. 52. Em cada uma das unidades administrativas da Camara Municipal
serdo lotados os servidores, conforme suas atribuicdes, profissdes e especialidades,
seguindo a organizacdo interna de acordo com o conjunto de competéncias das
unidades organizacionais as quais pertencem.

Paragrafo Unico. Cabera a Presidéncia, a Secretaria Geral Legislativa e a
Diretoria Legislativa promover a organizacdo dos servidores para o cumprimento das
competéncias de suas unidades.

Secéo Il - Da Escala de Vencimentos

Art. 53. A remuneracgéo dos Cargos Efetivos, dos Cargos Comissionados,
das Funcbes de Confianca e o valor das gratificagcbes pelo exercicio das Funcbes
Especiais da Camara Municipal de Maua serao fixados em lei.

Secao lll - Da Carga Horéaria e da Jornada de Trabalho

Art. 54. A carga horaria de trabalho dos servidores efetivos e dos
servidores comissionados € de 40 (quarenta) horas semanais, exceto os cargos de
Telefonista, Procurador Legislativo, dos servidores lotados no Servigo de Taquigrafia e
outros que a Resolucao especifica assim o determinar.

8 1° Os cargos mencionados no caput deste artigo cumprirdo jornada
especial sem prejuizo dos vencimentos.
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§ 2° Para os fins desta Resolucao, a carga horaria dos servidores titulares
de cargos constantes dos Anexos Il a IV € expressa em namero de horas semanais,
independentemente da forma de organizacdo da jornada de trabalho, observado o
limite m&ximo de 40 (quarenta) horas.

8§ 3° As cargas horarias e jornadas profissionais reguladas por leis
proprias, incluidas aquelas com forma de cumprimento estabelecida por normas
regulamentares de seguranca do trabalho, serdo atendidas na conformidade das
respectivas normas, complementadas por ato proprio da Mesa Diretora, se necessario.

Secdo IV - Do Teletrabalho

Art. 55. A jornada de trabalho podera, quando assim o permitir a natureza
das atribuices do cargo e no interesse da Camara Municipal, por acordo individual
com o servidor, ser cumprida de forma remota ou a distancia, por teletrabalho ou por
atividade.

Paragrafo Unico. A Mesa Diretora fica autorizada a regular, por portaria, a
implementacéo do previsto no caput.

Art. 56. O cumprimento de jornada podera ocorrer, a critério da Camara
Municipal e mediante regulamento préprio, em regime hibrido, com parcelas cumpridas
presencialmente e outras de forma remota ou a distancia, observados os limites da
carga horaria de trabalho do servidor e o interesse administrativo.

Sec¢édo V - Do Quadro de Cargos Efetivos

Art. 57. Os cargos do Quadro Geral de Cargos Efetivos da Cémara
Municipal de Maua ficam classificados na forma estabelecida nesta Resolucédo e seus
anexos.

Art. 58. As normas constantes da Lei Complementar n°® 1, de 8 de marcgo
de 2002, que estabelece o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Maua,
aplicam-se a todos os servidores efetivos do Poder Legislativo.

Art. 59. Os Quadros de Cargos Efetivos da Camara Municipal de Maua
sdo constituidos pelos cargos constantes dos Anexos Il e Ill, que integram esta
Resolucao.

8 1° Anexo Il — “Quadro Geral de Cargos Efetivos” - QGCE, resultante das
criacoes, manutencdes e extingdes de cargos efetivos.

§ 2° Anexo lll — “Quadro Especial de Cargos Efetivos” - QECE, resultante
das manutencdes de cargos efetivos, destinados a extincdo na vacancia.

Art. 60. Ficam mantidos o0s seguintes cargos de provimento efetivo,
constante do Anexo Il desta Resolucéo:

| - 3 (trés) cargos de Técnico em Suporte de Informatica;
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Il - 3 (trés) cargos de Procurador Legislativo;

[l - 2 (dois) cargos de Auxiliar de Reprografia;

IV - 3 (trés) cargos de Taquigrafo;

V - 1 (um) cargo de Técnico Legislativo em Redacéo;

VI - 1 (um) cargo de Assessor de Comunicacao e Cerimonial;
VII - 1 (um) cargo de Arquivista;

VIII - 10 (dez) cargos de Auxiliar de Limpeza;

IX - 3 (trés) cargos de Copeira;

X - 3 (trés) cargos de Recepcionista;

Xl - 4 (quatro) cargos de Porteiro;

XIl - 1 (um) cargo de Jardineiro;

X1l - 1 (um) cargo de Contador Legislativo;

XIV - 1 (um) cargo de Técnico em Manutencdo;

XV - 2 (dois) cargos de Motorista Legislativo;

XVI -1 (um) cargo de Assistente Legislativo de Imprensa,;
XVII - 1 (um) cargo de Auxiliar de Jardinagem;

XVIII - 1 (um) cargo de Assistente Legislativo das Comissoes;
XIX -1 (um) cargo de Assistente Legislativo em Redacao;
XX - 31 (trinta e um) cargos de Oficial Legislativo; e

XXI - 1 (um) cargo de Almoxarife.

Art. 61. Fica criado o seguinte cargo de provimento efetivo, constante do
Anexo Il desta Resolugéo:

| - 1 (um) cargo de Controlador Interno.

Art. 62. O ingresso dos servidores nos cargos de provimento efetivo,
constantes do Quadro Geral de Cargos Efetivos — QGCE, sera mediante aprovagao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, nas quantidades, atribui¢cdes, carga
horéria e requisitos especificados nos anexos que integram esta Resolucéo.
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Art. 63. Fica extinto o cargo de Economista constante do Anexo | da Lei
Municipal n® 5271, de 30 de outubro de 2017.

Art. 64. Fica mantida a declaracao de extincdo na vacancia dos seguintes
cargos do Quadro Especial de Cargos Efetivos — QECE:

| - Assistente Administrativo;

Il - Supervisor de Contabilidade e Finangas;

Il - Motorista Mensageiro Executivo;

IV - Mensageiro Continuo Administrativo;

V - Agente Executivo Administrativo;

VI - Assistente Financeiro;

VII - Chefe de Transporte;

VIII - Encarregado do Departamento de Recursos Humanos;
IX - Técnico Legislativo; e

X - Lider de Manutencé&o.

Art. 65. Ficam declarados em extingdo na vacancia os 3 (trés) cargos de
Telefonista, constantes do Quadro Especial de Cargos Efetivos — QECE.

Art. 66. Ficam criadas ou mantidas as seguintes Funcdes de Confianca,
constantes do Anexo IV - Quadro de Func¢bes de Confianca - QFC desta Resolucao,
que serao preenchidas exclusivamente por servidores efetivos da Camara Municipal de
Maua, observados os requisitos estabelecidos nesta Resolucao:

| - 1 (um) Encarregado de Secretaria,;

Il - 1 (um) Encarregado de Servi¢o de Suporte de Informatica;
[Il - 1 (um) Diretor Legislativo;

IV - 1 (um) Secretéario Parlamentar;

V -1 (um) Chefe do Departamento Contabil e Financeiro;

VI - 1 (um) Chefe do Departamento Operacional;

VII - 1 (um) Chefe do Departamento Administrativo;

VIII - 1 (um) Controlador Interno;

IX - 1 (um) Procurador Chefe;
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X -1 (um) Encarregado de Compras;

XI - 1 (um) Chefe do Departamento de Recursos Humanos;

XIl - 1 (um) Chefe do Departamento de Comunicacdo e Cerimonial; e
XIII - 1 (um) Chefe da Escola do Parlamento.

Art. 67. As atribuicbes, competéncias e requisitos dos cargos de
provimento efetivo estdo dispostos no Anexo VIl desta Resolugéo.

Art. 68. As atribuicbes, competéncias e requisitos das Funcdes de
Confianca estéao dispostos no Anexo VIII desta Resolucgéao.

Secéo VI - Do Quadro de Cargos Comissionados

Art. 69. Os cargos do Quadro Geral de Cargos Comissionados da
Camara Municipal de Maua ficam classificados na forma estabelecida nesta Resolucéo
€ Seus anexos.

Art. 70. As normas constantes da Lei Complementar n°® 1, de 8 de marco
de 2002, que estabelece o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Maua,
aplicam-se, no que couber, a todos os servidores comissionados do Poder Legislativo.

Art. 71. O Quadro Geral de Cargos Comissionados, destinados
exclusivamente aos cargos de provimento em comissdao de Direcdo, Chefia e
Assessoramento, bem como 0s requisitos minimos para provimento, € o constante do
Anexo V - Quadro Geral de Cargos Comissionados - QGCC, resultante das criacdes,
manutencdes e extingdes.

Art. 72. Os cargos de provimento em comissdo sao de livre nomeacao e
exoneracao da Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua, respeitados os critérios e
requisitos de provimento.

Art. 73. Ficam criados ou mantidos 0s seguintes cargos de provimento em
comisséo, constantes do Anexo V desta Resolucao:

| - 1 (um) cargo de Secretario Geral Legislativo;
Il - 1 (um) cargo de Chefe do Departamento Legislativo;
[Il - 1 (um) cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia;

IV - 2 (dois) cargos de Assessor de Relacbes Institucionais da
Presidéncia;

V -1 (um) cargo de Assessor de Imprensa da Presidéncia;

VI - 2 (dois) cargos de Assessor de Relacdes Internas do Gabinete da
Presidéncia;
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VII - 1 (um) cargo de Assessor Especial da Presidéncia,;
VIII - 23 (vinte e trés) cargos de Chefe de Gabinete;

IX - 27 (vinte e sete) cargos de Assessor de Relacdes Parlamentares e de
Politicas Publicas; e

X - 51 (cinquenta e um) cargos de Assessor de Relagcdes Comunitérias e
de Articulacao Politica.

Art. 74. As atribuicbes, competéncias e requisitos de provimento dos
cargos em comissao de livre provimento e exoneracdo, regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Maua e vinculados ao Regime Geral da
Previdéncia Social, estao dispostas no Anexo IX desta Resolucao.

Secdo VIl - Das Func¢des Especiais

Art. 75. Ficam criadas ou mantidas as Funcdes Especiais constantes do
Anexo VI - Quadro de Funcdes Especiais - QFE desta Resolucdo, que serdo
preenchidas exclusivamente por servidores efetivos da Camara Municipal de Maua,
observados os requisitos estabelecidos nesta Resolucéo.

8 1° A Fungéo Especial, cometida exclusivamente ao ocupante de cargo
efetivo em razdo de sua especial aptiddo ou condi¢cdo técnica, ndo é equiparavel as
funcdes que exigem especial fidacia da autoridade nomeante, e referem-se
necessariamente a atividade nédo prevista no rol de atribuicdes regulares de outros
cargos da estrutura da Camara, e ndo exime o servidor designado de cumprir a
totalidade das atribuicbes de seu cargo.

8 2° As Funcbes Especiais serdo desempenhadas junto a estrutura das
unidades administrativas ou em colegiados conexos, podendo ser criadas outras,
desde que respeitadas as diretrizes previstas nesta Sec¢éo e a autorizagao legislativa.

§ 3° E vedada a utilizacdo da Func¢&o Especial para cumular a um servidor
as atribui¢cdes ordinarias de outro, a qualquer titulo, para gratificar pelo desempenho de
tarefas regulares e préprias do cargo, ou ainda, como forma de majoracdo de
vencimentos.

§ 4° E vedado designar Fungdo Especial ao ocupante de cargo em
comissao ou admitido por tempo determinado.

Art. 76. As atribuicbes, competéncias e requisitos para designacdo das
Funcdes Especiais, a serem preenchidas por servidores efetivos da Camara Municipal
estéo dispostas no Anexo X desta Resolucéo.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 77. A partir da producéo de efeitos desta Resolucao, ficam revogadas
as disposicdes em contrario.
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Art. 78. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Céamara Municipal de Maua, 17 de junho de 2025, 702 da emancipacéo
politico-administrativa do Municipio.

Vereador GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR
(JUNINHO GETULIO)
PRESIDENTE

Registrada na Diretoria Legislativa,
afixada no quadro de avisos da
Cémara e publicada no Diéario Oficial
do Municipio de Maua.

LUIZ CLAUDIO DA SILVA
Diretor Legislativo
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ANEXO | - ORGANOGRAMA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

MESA DIRETORA

President Vice- e ze S5
residents Presidente Secretario Secretdrio Secretario
Secretaria Geral
Legislativo
Diretoria Legislativa
Gabinete dos Gabinete da Procuradoria Controladoria Ouvidoria
Vereadores Presidéncia Legislativa Interna
Chefia de ez e
. — Gabinete da  |—
Gabinete S
Presidéncia
Assessoria do || Assessoria da ||
Vereador Presidéncia
Departamento Depart?rr_lento Departamento PEFEHELCEIE Depa"a'_"em? = Departamento Departamen!:o Departamento Escola do
" Contabil e P = de Recursos Comunicagio e de Tecnologia " - e -
Operacional _ - Administrativo _ 2 de Compras . L Par
Financeiro Humanos Cerimonial da Informacio
O | ] . Folha d 1 ” [ Assistd
Manutengio Limpeza Contabilidade Secretaria omha de Comunicagdo SEISIEncla
Pagamento Legislativa
1 1 [ A Gestdo d 1 [ Assistd
Jardinagem Portaria Financairo GG estan de Cerimonial SSIsiEnca
Digitalizagio Pessoas as Comissties
1 . | Almoxanifado — —
Telefonia Recepcéo & Patrimdnio Transporte Audiovisual Taguigrafia
Chefia e Supervisdo
Cargo Comissionado
Copa Reprografia Cargo de Confianga / Efetivo
Cargo / Concurso
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ANEXO Il - QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS - QGCE,

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO, CRIADOS, MANTIDOS OU EXTINTOS

SITUACAO ANTERIOR - LEI 5271/2017 SITUACAO ATUAL
Quant. Cargo Jornada | Requisito minimo para provimento | Quant. Cargo Jornada | Requisito minimo para provimento
Ensino Superior e registro no
01 [Economista 40 Conselho Regional de Economia -
CRE
Técnico em Suporte Ensino Médio - Técnico em Técnico em Suporte de Ensino Médio - Técnico em
03 o 40 . 03 . 40 -
de Informética Informética Informética Informética
03 [Telefonista 30 Ensino Médio
Ensino Superior em Direito e inscrigdo Ensino Superior em Direito e
03 |Procurador Legislativo 30 na Ordem dos Advogados do Brasil - 03 Procurador Legislativo 30 inscricdo na Ordem dos Advogados
OAB do Brasil - OAB
02 [Auxiliar de Reprografia 40 Ensino Médio 02 Auxiliar de Reprografia 40 Ensino Médio
03 [Taquigrafo 30 Ensino Médio 03 Taquigrafo 30 Ensino Médio
01 Tecnuzo Legislativo em 20 Ensino Médio 01 TecnlcEJ Legislativo em 40 Ensino Médio
redacao Redacédo
Assessor de Ensino Superior em Relagcdes Assessor de Ensino Superior em Rela¢des
01 |Comunicacéo e 40 L P & 01 Comunicagéo e 40 P P &
. ! Publicas . ! Publicas
Cerimonial Cerimonial
01 [Arquivista 40 Ensino Superior em Arquivologia 01 Arquivista 40 Ensino Superior em Arquivologia
10 [Auxiliar de Limpeza 40 Ensino Fundamental 10 Auxiliar de Limpeza 40 Ensino Fundamental
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03 [Copeira 40 Ensino Fundamental 03 Copeira 40 Ensino Fundamental
03 |Recepcionista 40 Ensino Médio 03 Recepcionista 40 Ensino Médio
04 [Porteiro 40 Ensino Fundamental 04 Porteiro 40 Ensino Fundamental
01 [Jardineiro 40 Ensino Fundamental 01 Jardineiro 40 Ensino Fundamental
Ensino Superior em Contabilidade e Ensino Superior em Contabilidade e
01 [Contador Legislativo 40 registro no Conselho Regional de 01 Contador Legislativo 40 registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC Contabilidade - CRC
01 Tecnico em 40 Ensino Médio 01 Técnico em Manutencao 40 Ensino Médio
Manutencéo
02 [Motorista Legislativo 40 Ensmg Medlo.e Habllltagao como | 02 Motorista Legislativo 40 Ensmp Medlo.e Habllltagao como .
motorista profissional, categoria “B motorista profissional, categoria “B
01 Assistente Legislativo 20 Ensino Médio 01 Assistente Legislativo de 40 Ensino Médio
de Imprensa Imprensa
01 [Auxiliar de Jardinagem 40 Ensino Fundamental 01 Auxiliar de Jardinagem 40 Ensino Fundamental
Assistente Legislativo Ensino Médio e nogdes bésicas de Assistente Legislativo Ensino Médio e no¢des bésicas de
01 o 40 . o 01 o~ 40 . -
das Comissdes informatica das Comissdes informatica
01 ASS|stente~Leg|sIatlvo 20 Ensino Médio 01 ASS|ste~nte Legislativo em 40 Ensino Médio
em Redacdo Redacédo
31 [Oficial Legislativo 40 Ensino Médio 31 Oficial Legislativo 40 Ensino Médio
01 [Almoxarife 40 Ensino Médio 01 Almoxarife 40 Ensino Médio
Curso Superior em Ciéncias
01 Controlador Interno 40 Contabeis, Administragdo, Economia
ou Direito
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ANEXO 111 - QUADRO ESPECIAL DE CARGOS EFETIVOS - QECE,
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, DESTINADOS A EXTINCAO NA VACANCIA

SITUACAO ANTERIOR - LEI 5271/2017 SITUACAO ATUAL
Requisito minimo para Requisito minimo para
Quant. Cargo Jornada provimento Quant. Cargo Jornada provimento
02 Assistente 40 Ensino Me,d!o e nogdes basicas 02 Assistente Administrativo 20 Ensino Meq!o e nogdes basicas
Administrativo em informética em informética
Supervisor de Ensino Superior e registro no Supervisor de Ensino Superior e registro no
01 Contabilidade e 40 Conselho Regional de 01 Cot)]tabilidade e Financas 40 Conselho Regional de
Financas Contabilidade ¢ Contabilidade
. . Ensino Fundamental com . . Ensino Fundamental com
01 I\E/I)?égzzt/%Mensagelro 40 experiéncia de 3 anos na area e 01 II\E/I)?;cCJEEf/%Mensagelro 40 experiéncia de 3 anos na area e
CNH “B” CNH “B”
o1 |Mensageiro Continuo 40 |Ensino Médio o1 |Mensageiro Continuo 40 |Ensino Médio
Administrativo Administrativo
Agente Executivo Ensino Médio com experiéncia de Agente Executivo Ensino Médio com experiéncia de
02 L . 40 . 02 L i 40 X
Administrativo 1 ano na area Administrativo 1 ano na area
Agente de Apoio Ensino Fundamental com
02 . 40 e .
Operacional experiéncia de 1 ano na area
Técnico em contabilidade com Técnico em contabilidade com
01 Assistente Financeiro 40 registro no Conselho Regional de 01 Assistente Financeiro 40 registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC Contabilidade - CRC
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01 Chefe de Transporte 40 Ensino Médio e CNH "B" 01 Chefe de Transporte 40 Ensino Médio e CNH "B"
Encarregado do Encarregado do
01 Departamento de 40 Ensino Superior 01 Departamento de 40 Ensino Superior
Recursos Humanos Recursos Humanos
07 Técnico Legislativo 40 E[]S.'no med!o complgto € nocoes 06 Técnico Legislativo 40 Eps.mo med!o complgto € nocoes
béasicas em informética basicas em informética
01 Lider de Manutencéo 40 Ensino Médio 01 Lider de Manutencéo 40 Ensino Médio
03 Telefonista 30 Ensino Médio
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ANEXO IV - QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA - QFC

Quant. Cargo Jornada Requisito minimo para provimento
01 Encarregado de Secretaria 40 Ensino Superior
01 Encarregado de Servico de Suporte de Informéatica 40 Ensino Superior
01 Encarregado de Compras 40 Ensino Superior
01 Secretéario Parlamentar 40 Ensino Superior
01 Chefe do Departamento Operacional 40 Ensino Superior
01 Controlador Interno 40 Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Economia ou Direito
01 Chefe do Departamento Administrativo 40 Ensino Superior
01 Chefe do Departamento Contébil e Financeiro 40 Ensino Superior em Contabilidade e registro no Conselho Regional de
01 Chefe do Departamento de Recursos Humanos 40 Ensino Superior
01 Chefe do Departamento de Comunicagéo e Cerimonial 40 Ensino Superior
01 Chefe da Escola do Parlamento 40 Ensino Superior
01 Diretor Legislativo 40 Ensino Superior
01 Procurador Chefe 30 Ensino Superior em Direito e inscri¢cdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
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ANEXO V - QUADRO GERAL DE CARGOS COMISSIONADOS - QGCC,
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS, MANTIDOS OU EXTINTOS

SITUACAO ANTERIOR - LEI 5271/2017 SITUACAO ATUAL
Requisito minimo para Requisito minimo para
Quant. Cargo Jornada provimento Quant. Cargo Jornada provimento
23 Chefe de Gabinete 40 Ensino Superior 23 Chefe de Gabinete 40 Ensino Superior
01 Chef_e 96 _Gabmete da 40 Ensino Superior 01 Chef_e ge _Gabmete da 40 Ensino Superior
Presidéncia Presidéncia
01 Che_fe d_o Departamento 40 Ensino Superior 01 Che_fe d_o Departamento 40 Ensino Superior
Legislativo Legislativo
01 Secretéario Geral Legislativo 40 Ensino Superior 01 Secretério Geral Legislativo 40 Ensino Superior
02 Ass_ess_or d? Relagoe; A 40 Ensino Superior 02 Ass_ess_or d? Relat;oe_s R 40 Ensino Superior
Institucionais da Presidéncia Institucionais da Presidéncia
01 Assgs§or (.je Imprensa da 40 Ensino Superior 01 Asse_sspr Qe Imprensa da 40 Ensino Superior
Presidéncia Presidéncia
Assessor de Relagdes Internas Assessor de RelagGes
02 ) coes nte 40 Ensino Médio 02 Internas do Gabinete da 40 Ensino Médio
do Gabinete da Presidéncia o
Presidéncia
01 Asse_ssAor Espemal da 40 Ensino Superior 01 Asse_sspr Espeual da 40 Ensino Superior
Presidéncia Presidéncia
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Assessor de Relacdes

Assessor de Relacdes

Politica

pratica de atividade de
gestao publica

Politica

27 Parlamentares e de Politicas 40 Ensino Superior 27 Parlamentares e de Politicas 40 Ensino Superior
Publicas Publicas
Ensino Superior ou Ensino Ensino Superior ou Ensino
Assessor de Relacdes Médio com experiéncia de, Assessor de Relacdes Médio compex eriéncia de. no
120 |Comunitarias e de Articulacédo 40 no minimo, 1 ano na 51 Comunitarias e de Articulacao 40 P '

minimo, 1 ano na pratica de
atividade de gestéo publica
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ANEXO VI - QUADRO DE FUNCOES ESPECIAIS - QFE

QUANTIDADE DE VAGAS FUNCAO DURACAO
1 operador Operador de Audio e Video Permanente
1 autoridade Autoridade de Monitoramento da Permanente

Lei de Acesso a Informacao

1 fiscal para até 3 contratos

Fiscal de Contratos Grau de Complexidade 1

Enguanto durar o contrato

1 fiscal para até 2 contratos

Fiscal de Contratos Grau de Complexidade 2

Enquanto durar o contrato

1 fiscal por contrato

Fiscal de Contratos Grau de Complexidade 3

Enquanto durar o contrato

1 ouvidor Ouvidor Permanente
1 encarregado Encarregado de LGPD Permanente
Membro de Equipe de Apoio (Processo
5 membros Licitatorio) Permanente
- . A Comissédo somente sera designada quando verificada a necessidade de sua atuacao
Membro de Comissdo de Contratacdo R - . . OIS
3 membros S e a gratificagdo respectiva sera devida apenas enquanto durar o processo licitatério
(Processo Licitatorio) .
respectivo.
Membro de Com. Especial para
3 membros Acompanhamento dos Trabalhos relativos a Da instauracéo do processo de selecdo publica até a homologacao do resultado
Concurso Publico
Membro de Comiss&o Permanente de
3 membros Permanente

Avaliacdo e Eliminacdo de Documentos.

3 membros por comissao

Membro de Comisséao Sindicante e
Processante

Durante todo o tramite da sindicancia ou processo administrativo disciplinar

Membro de Comisséo de Avaliagcdo de

5 membros Enquanto houver Servidores em Estagio Probatério
Desempenho

5 membros Membro Comissdo Permanente de Gestédo da Permanente
Carreira (CPGC)

2 agentes Agente de Contratacdo Permanente

(Processo Licitatério) - PREGOEIRO
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ANEXO VII

DESCRICAO DE ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E REQUISITOS DO
QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS (QGCE) E DO QUADRO
ESPECIAL DE CARGOS EFETIVOS (QECE)

Cargo: AUXILIAR DE LIMPEZA

CBO: 5143-20

Requisitos para Ingresso: Ensino Fundamental

Carga horéria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Responsavel pela limpeza, manutengdo e conservacdo do prédio e mobiliario da
Camara Municipal; Gerencia o controle de estoque dos materiais necessarios para a
limpeza, comunicando ao responsavel a necessidade de reposi¢do; Realiza atividades
de limpeza em todas as areas internas e externas, como pisos, vidros, sanitarios e
demais superficies; Colabora para a promocao da higiene e bem-estar dos servidores e
visitantes; Executa outras tarefas relacionadas a arrumacdo e limpeza conforme
necessidade.

Principais Atribuicbes Detalhadas:

1. Limpeza, Manutencdo e Conservacédo: realiza limpeza, manutengdo e conservagéo
do prédio e mobilidrio da Camara Municipal, garantindo um ambiente limpo,
organizado e seguro para servidores e visitantes;

2. Controle de Estoque de Materiais de Limpeza: gerencia o controle de estoque dos
materiais necessarios para a limpeza, mantendo registros precisos e comunicando ao
responsavel a necessidade de reposicdo de forma oportuna;

3. Atividades de Limpeza Geral: realiza atividades de limpeza em todas as areas
internas e externas da institui¢do, incluindo pisos, vidros, sanitarios, moveis e demais
superficies, utilizando os equipamentos e produtos adequados;

4. Promocdo da Higiene e Bem-Estar: colabora para a promocéo da higiene e bem-estar
dos servidores e visitantes, mantendo os ambientes limpos e organizados de acordo
com o0s padrdes estabelecidos;

5. Inspecdo e Identificacdio de Necessidades: realiza inspecdes periodicas nos
ambientes da Camara Municipal para identificar necessidades de limpeza, reparos ou
manuten¢do, comunicando eventuais problemas ao setor responsavel;

6. Descarte Adequado de Residuos: garante o descarte adequado de residuos gerados
durante as atividades de limpeza, seguindo as normas e procedimentos estabelecidos
para a separacéo e destinagdo correta dos materiais;

7. Cuidado com o Mobiliario e Equipamentos: zela pelo cuidado do mobiliario e
equipamentos da instituicdo durante as atividades de limpeza, evitando danos e
assegurando sua conservacéo e durabilidade;

8. Limpeza e Descarte de Lixo: coleta e descarta de forma apropriada todo o residuo
gerado na Camara Municipal, realizando a separagdo entre materiais reciclaveis e
outros residuos, além de trocar os sacos cheios por sacos novos e higienizados;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel
de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo, conforme
demanda e necessidade.
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Cargo: AUXILIAR DE JARDINAGEM

CBO: 6220-10

Requisitos para Ingresso: Ensino Fundamental

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Responsavel pela conservagdo e limpeza do jardim, vasos e plantas, garantindo sua
beleza e preservacdo; Executa a manutencdo dos espacos verdes da instituicdo;
Realiza tarefas de cuidado com as plantas, como rega, poda e adubagdo; Contribui
para a criacdo de um ambiente agradavel e bem cuidado, cumprindo as diretrizes
estabelecidas pela Camara Municipal para a manutencao dos espacos ajardinados.
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Conservacdo e limpeza do jardim: conserva e limpa o jardim, vasos e plantas,
garantindo a sua beleza estética e preservagdo ao longo do tempo;

2. Manutencdo dos Espacos Verdes: executa a manutencdo dos espacos verdes da
instituicdo, incluindo areas ajardinadas, canteiros, gramados e demais elementos
paisagisticos;

3. Cuidados com as Plantas: realiza tarefas de cuidado com as plantas, como rega
adequada, poda para controle do crescimento e adubacdo para manutencdo da saude
das plantas;

4. Preservacdo da Beleza e Saude das Plantas: assegura a preservacdo da beleza e
salde das plantas por meio de praticas adequadas de cuidado, observando seu
desenvolvimento e realizando intervencdes quando necessario;

5. Cumprimento de Diretrizes da Camara Municipal: cumpre as diretrizes
estabelecidas pela Camara Municipal para a manutencdo dos espacos ajardinados,
seguindo padrdes de qualidade e estética definidos pela instituicao;

6. ldentificacdo e Controle de Pragas: identifica e controla pragas que possam afetar
as plantas, adotando medidas preventivas ou corretivas para garantir a sua salde e
vitalidade;

7. Manutencdo da Ordem e Limpeza: mantém a ordem e a limpeza nos espacos
ajardinados, removendo residuos e detritos, e organizando os materiais de trabalho de
forma adequada;

8. Acompanhamento do Desenvolvimento das Plantas: acompanha o
desenvolvimento das plantas ao longo do tempo, registrando observacgdes relevantes e
propondo ajustes nas praticas de cuidado conforme necessario;

9. Colaboragdo com Outros Setores: colabora com outros setores da instituigéo,
fornecendo suporte para eventos e atividades que envolvam os espacos ajardinados, e
contribuindo para a integracao e harmonia do ambiente institucional.

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: COPEIRA

CBO: 5134-25

Requisitos para Ingresso: Ensino Fundamental
Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais
Atribui¢bes Sumérias:
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Responsavel pela preparacéo e distribuicdo de café, lanches e afins aos funcionarios e
visitantes; Realiza a limpeza e mantém a organizacdo da copa, utensilios e areas
adjacentes, garantindo um ambiente adequado para 0 consumo e armazenamento de
alimentos e bebidas; Zela pela conservacdo dos materiais e moveis da copa; Executa
outras atribuicOes pertinentes a area conforme necessidade.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Preparacdo e Distribuicdo de Cafe, lanches e afins: prepara e distribui café, lanches
e outros itens alimenticios aos funcionarios e visitantes, assegurando que estejam
disponiveis de acordo com os horarios e demandas;

2. Limpeza e Organizacdo da Copa: realiza a limpeza e mantém a organizacdo da
copa, dos utensilios e das areas adjacentes, garantindo um ambiente higiénico e
agradavel para o consumo e armazenamento de alimentos e bebidas;

3. Conservacédo de Materiais e Mdveis: zela pela conservacao dos materiais e moveis
da copa, realizando a manutencdo preventiva quando necessario e comunicando
eventuais necessidades de reparo ou substituicdo;

4. Higiene e Seguranca Alimentar: observa e mantém os padrfes de higiene e
seguranca alimentar durante 0 manuseio, preparo e armazenamento dos alimentos,
seguindo as normas e procedimentos estabelecidos;

5. Atendimento Cortés aos Servidores e Visitantes: presta um atendimento cortés e
prestativo aos usuarios da copa, respondendo as solicitacbes de forma rapida e
eficiente e garantindo a satisfacdo dos servidores e visitantes;

6. Controle de Estoque e Abastecimento: controla o estoque de alimentos, bebidas e
materiais de consumo da copa, solicitando reposi¢cdes conforme necessario e evitando
desperdicios;

7. Descarte Adequado de Residuos: realiza o descarte adequado de residuos gerados
na copa, seguindo as orientacdes de separacao e destinacdo dos materiais reciclaveis e
organicos;

8. Colaboracdo com Outros Setores: colabora com outros setores da instituigéo,
fornecendo apoio para eventos e reunides que envolvam a utiliza¢do da copa, quando
solicitado, contribuindo para a integracdo e harmonia do ambiente de trabalho;

9. Comunicacéo de Ocorréncias: comunica eventuais ocorréncias relacionadas a copa,
como quebras, danos ou problemas de funcionamento de equipamentos;

10. Adaptacdo a Novas Demandas: fica a disposicdo para executar outras atribui¢es
pertinentes a area conforme necessidade, demonstrando flexibilidade e disposicdo
para colaborar com as demandas da instituicao;

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestédo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: PORTEIRO

CBO: 5174

Requisitos para Ingresso: Ensino Fundamental

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Monitora a entrada e saida de pessoas, veiculos e mercadorias; Orienta o publico
sobre a circulagdo interna; Colabora com a equipe de seguranca, sendo ponto focal
para informacdes e direcionamento; Contribui para um ambiente organizado e seguro
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na instituicdo; Controla a entrada e saida de servidores e vereadores; Executa tarefas
inerentes ao setor para assegurar o bom funcionamento das atividades.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Monitoramento de Entrada e Saida de Pessoas, Veiculos e Mercadorias: monitora o
acesso de pessoas, veiculos e mercadorias nas dependéncias da instituicao, garantindo
a seguranca e o controle adequado;

2. Orientacdo do Publico sobre Circulagdo Interna: orienta o publico sobre os a
circulacdo interna da institui¢do, fornecendo informagdes relevantes e direcionamento
quando necessario;

3. Colaboragcdo com a Equipe de Seguranca: colabora com a equipe de seguranca,
atuando como ponto focal para informacdes e direcionamentos, visando manter a
integridade e a ordem no ambiente de trabalho;

4. Contribuicdo para um Ambiente Organizado e Seguro: contribui para a
manutencdo de um ambiente organizado e seguro na instituicdo, adotando medidas
preventivas e atuando proativamente na identificacdo e resolucdo de possiveis riscos;
5. Controle de Entrada e Saida de Servidores e Vereadores: controla a entrada e saida
de servidores e vereadores, garantindo o cumprimento das normas e procedimentos
estabelecidos pela instituicéo;

6. Registro e Documentacdo de Ocorréncias: registra e documenta ocorréncias
relacionadas ao controle de acesso, fornecendo informacgdes precisas para analise e
tomada de decisoes.

7. Atualizacdo de Procedimentos de Seguranga: colabora na atualizagédo e
implementacdo de procedimentos de seguranca, sugerindo melhorias e participando
de treinamentos para manter-se atualizado sobre as melhores praticas da area;

8. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: JARDINEIRO

CBO: 6220-10

Requisitos para Ingresso: Ensino Fundamental

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Realiza plantio, poda e cuidado com plantas e flores em areas publicas, manutencéo
de gramados e jardins; Identifica e controla pragas, supervisiona irrigacédo e colabora
em projetos paisagisticos; Zela pela conservacdo de equipamentos, ferramentas e
insumos, contribuindo para a qualidade estética e ambiental do ambiente municipal.
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Plantio, Poda e Cuidado com Plantas e Flores: realiza o plantio, poda e cuidado
adequado com plantas e flores em areas publicas da Camara, visando manter sua
beleza e salde;

2. Manutencdo de Gramados e Jardins: realiza a manutencdo regular de gramados e
jardins, cortando a grama, aparando arbustos e removendo ervas daninhas para
manter a area limpa e bem cuidada;

3. Identificacdo e Controle de Pragas: identifica pragas e doencas que possam afetar
as plantas e flores, implementando medidas de controle e prevencdo adequadas para
garantir sua saude e vitalidade;
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4. Supervisdo da Irrigacdo: supervisiona o sistema de irrigacdo das areas verdes,
garantindo que as plantas recebam a quantidade adequada de agua para seu
desenvolvimento saudavel;

5. Colaboragdo em Projetos Paisagisticos: colabora em projetos paisagisticos,
seguindo orientacdes e contribuindo com sugestdes para a criacdo e manutencao de
espacos verdes atrativos e funcionais;

6. Conservacdo de Equipamentos e Ferramentas: zela pela conservacdo de
equipamentos, ferramentas e insumos utilizados na jardinagem, realizando a limpeza,
manutencdo preventiva e guarda adequada dos mesmos;

7. Manejo Sustentavel de Residuos Organicos: realiza 0 manejo sustentavel de
residuos organicos provenientes da jardinagem, como folhas secas e podas,
contribuindo para a compostagem e reducdo do impacto ambiental;

8. Acompanhamento de Floracdo e Frutificacdo: acompanha o ciclo de floracdo e
frutificacdo das plantas e arvores, garantindo que recebam os cuidados necessarios
em cada fase do seu desenvolvimento;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: AUXILIAR DE REPROGRAFIA

CBO: 4151-30

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Opera equipamentos de reprografia para a reproducdo eficiente de documentos dos
servigos administrativos da Camara e dos gabinetes dos vereadores, garantindo a
comunicacdo institucional necessaria para as atividades na Camara Municipal.
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Operacdo de Equipamentos de Reprografia: opera 0s equipamentos de reprografia,
como impressoras, copiadoras e scanners, garantindo sua correta utilizacao;

2. Reproducdo Eficiente de Documentos Legislativos: realiza a reproducéo eficiente
de documentos necessarios aos servicos administrativos da Camara e dos gabinetes
dos vereadores, mediante requisicdo, assegurando a qualidade e integridade dos
materiais reproduzidos;

3. Garantia da Comunicacéo Institucional: contribui para a comunicagéo institucional
da Camara Municipal, reproduzindo documentos necessarios para a divulgacdo de
informacoes e atividades legislativas, quando solicitados pelo superior;

4. Controle de Qualidade dos Documentos Reproduzidos: realiza o controle de
qualidade dos documentos reproduzidos, verificando a legibilidade, clareza e
integridade das copias produzidas;

5. Atendimento a Demandas Urgentes: atende a demandas urgentes de reproducéo de
documentos, priorizando os materiais de maior relevancia e prazos mais apertados;

6. Controle de Estoques de Suprimentos: controla os estoques de suprimentos
necessarios para a operacao dos equipamentos de reprografia, solicitando reposicéo
quando necessario;

7. Cumprimento de Normas de Seguranca: cumpre as normas de seguranga
relacionadas a operacdo dos equipamentos de reprografia, garantindo a integridade
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fisica dos usuarios e o bom funcionamento dos equipamentos;

8. Registro e Documentagdo de Atividades: registra e documenta as atividades
relacionadas a reproducdo de documentos, mantendo registros atualizados para
controle e prestacédo de contas;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: RECEPCIONISTA

CBO: 4221-05

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horéria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Recepciona o publico; Zela pela manutencdo da ordem na recepcéo e pelos registros
atualizados dos visitantes; Atende as necessidades comunicativas da instituicao.
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Recepcdo e Atendimento ao Publico: recepciona visitantes com cortesia e
profissionalismo, fornecendo informacgfes, orientacfes e lidando com consultas,
reclamacdes ou preocupacdes de forma educada e eficaz, encaminhando, quando
necessario, para o setor ou pessoa responsavel,

2. Manutencdo da Ordem na Recepg¢do: mantém a ordem e a organizacdo na area de
recepcdo, garantindo um ambiente acolhedor e profissional para os visitantes da
Camara Municipal;

3. Registros dos visitantes: zela por organizar e manter os registros dos visitantes
atualizados de forma adequada e precisa;

4. Colaboragdo e Comunicacéo Interna: colabora com outros servidores e setores para
assegurar um fluxo eficiente de informacbes e solicitacdes, contribuindo para a
implementacéo de melhorias;

5. Colaboracéo para a Imagem Institucional: colabora para a constru¢do e manutencéao
de uma imagem institucional positiva, fornecendo um atendimento de qualidade e
transmitindo uma imagem profissional e acolhedora da Camara Municipal;

6. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestédo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: TECNICO EM MANUTENCAO

CBO: 5143

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Executa e acompanha os servigos de manutencdo geral da Camara Municipal; Realiza
atividades inerentes a area de manutencdo e conservacdo das instalacdes; Executa
acOes preventivas e corretivas de manutencdo e pequenos reparos nas areas de
alvenaria, marcenaria, pintura, elétrica e hidraulica; Monitora o pleno funcionamento
e conservacao das instalacdes; Atende as demandas da instituicdo na conformidade
dos protocolos operacionais.
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Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Inspecdo e Manutencdo de InstalacGes Elétricas: realiza inspecfes regulares em
instalacOes elétricas, identificando e corrigindo falhas para garantir a seguranca dos
ambientes municipais;

2. Reparos em Sistemas Hidraulicos: soluciona problemas em sistemas hidraulicos,
consertando vazamentos e garantindo o adequado funcionamento das redes de agua e
esgoto;

3. Pintura e Conservacao do Edificio: encarregado de manter a estética e integridade
do edificio da Camara Municipal, aplicando pinturas e realizando reparos necessarios
de pequeno porte;

4. Monitoramento da Manutencdo de Equipamentos de Climatizacdo: realiza o
monitoramento dos equipamentos de climatizagéo, zelando pelo bom funcionamento,
verificando e registrando os eventuais defeitos e reparos a serem realizados pela
empresa contratada, para proporcionar ambientes confortaveis aos usuarios;

5. Reparos em Mobiliario Urbano: executa reparos em bancos, postes e outros
elementos do mobiliario urbano, assegurando a funcionalidade e seguranca desses
itens;

6. Gerenciamento de Residuos Solidos: coleta e realiza a disposi¢do adequada de
residuos sélidos provenientes das atividades de manutencdo, contribuindo para a
preservacdo ambiental;

7. Supervisdo de Contratos de Manutencdo Externa: coordena atividades de empresas
contratadas para servicos especificos, assegurando que os padrdes de qualidade sejam
atendidos;

8. Atendimento a Demandas Emergenciais: responde prontamente a chamados de
emergéncia, solucionando problemas criticos que possam afetar a operacdo regular
das instalagdes da Camara Municipal;

9. Registro e Documentacdo de Manuten¢des Realizadas: mantém registros precisos
de todas as intervencdes realizadas, facilitando a analise de historicos e auxiliando em
futuras decisGes de manutencéo;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: MOTORISTA LEGISLATIVO

CBO: 7823-05

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio e Habilitagdo como Motorista profissional,
categoria “B”

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Conduz veiculos oficiais da Camara de acordo com a habilitacdo exigida; Transporta
servidores para compromissos oficiais, sessfes legislativas e audiéncias de forma
segura e eficiente; Faz o transporte de materiais e documentos quando solicitado; Zela
pela manutencdo e limpeza dos veiculos e fica disponivel para viagens quando
necessario; Planeja e preenche formularios oficiais de controle de uso do veiculo.
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Condugdo Responsavel dos Veiculos Oficiais: conduz veiculos oficiais da Camara
Municipal de acordo com as normas de trénsito e procedimentos estabelecidos;
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2. Transporte Seguro e Eficiente: Transporta servidores para compromissos oficiais
de forma segura e eficiente, bem como faz o transporte de materiais e documentos
entre a Camara e orgaos externos quando solicitados pelo superior imediato;

3. Manutengdo Preventiva dos Veiculos: zela pela manutencdo dos veiculos,
realizando verificagdes regulares de o6leo, agua, pneus e demais componentes
mecanicos e comunica imediatamente eventuais avarias, problemas mecanicos ou de
seguranca dos veiculos ao responsavel;

4. Limpeza e Conservacdo dos Veiculos Oficiais: responsabiliza-se pela limpeza
interna e externa dos veiculos, mantendo-os em condi¢bes adequadas de
apresentagéo;

6. Planejamento Estratégico de Rotas: planeja rotas alternativas quando necessario,
levando em consideracdo condic¢des de trafego e possiveis obstaculos no percurso;

7. Disponibilidade para Viagens e Compromissos: fica a disposicdo para viagens e
compromissos quando solicitado, demonstrando flexibilidade e disponibilidade para
atender as demandas da Camara Municipal;

8. Registro Preciso de Dados de Uso dos Veiculos: registra adequadamente a
quilometragem percorrida preenchendo relatorios oficiais conforme as politicas
internas estabelecidas;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: OFICIAL LEGISLATIVO

CBO: 3514-25

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horéaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribui¢Ges Sumarias:

Atua nos trabalhos administrativos e legislativos; Redige documentos oficiais,
organiza expedientes e presta assisténcia em sessdes legislativas; Acompanha
processos legislativos e mantém registros; Controla estoque de insumos necessarios
para a reproducdo de documentos e contribui na organizacdo e arquivo de cdpias,
promovendo eficiéncia na Camara Municipal;

Principais Atribui¢bes Detalhadas:

1. Atuacdo nos Trabalhos Administrativos e Legislativos: atua nos trabalhos
administrativos e legislativos, colaborando no funcionamento geral Camara
Municipal;

2. Redacdo de Documentos Oficiais: redige diversos tipos de documentos oficiais,
tais como relatorios, minutas de oficios, memorandos, declaracGes, circulares,
despachos, ordens de servi¢os, comunicados e correspondéncias em geral, seguindo
os padrdes e normas estabelecidos pela legislacdo municipal;

3. Organizacdo de Expedientes: organiza 0s documentos recebidos e expedidos pela
Camara Municipal, mantendo um sistema eficiente de arquivamento e controle;

4. Assisténcia em SessOes Legislativas: colabora com a organizacdo da logistica e
presta suporte durante as sessoes legislativas, auxiliando na preparagéo da pauta e no
registro das deliberacdes ocorridas em plenario;

5. Acompanhamento de Processos Legislativos: acompanha o tramite dos projetos de
lei, requerimentos, indicagdes e demais proposicOes legislativas, mantendo-se
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atualizado sobre o status de cada processo;

6. Controle de Estoque e Organizacdo de Arquivos: controla o estoque de insumos
necessarios para a reproducdo de documentos, bem como contribui na organizacao e
arquivamento de copias, visando garantir a eficiéncia e a disponibilidade dos recursos
na Camara Municipal;

7. Eficiéncia e Transparéncia: colabora para a eficiéncia e transparéncia operacional e
dos processos legislativos, auxiliando para que os procedimentos sejam realizados de
forma adequada, organizada e precisa e em conformidade com a legislacéo vigente;

8. Procedimentos complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel
de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo, conforme
demanda e necessidade.

Cargo: ALMOXARIFE

CBO: 4141-05

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio e nogdes bésicas de Informatica

Carga horéria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Recebe, confere e armazena itens conforme documentos de compra; Registra notas
fiscais, encaminha documentos para pagamento e elabora estatisticas de consumo;
Mantém estoque atualizado, realiza inventario anual, garantindo qualidade; Adequa as
instalacBes para movimentacdo de materiais; Contribui nas diretrizes de estoque e
comunica reposigoes; Auxilia o Departamento de Compras e o0 setor de Patrimonio;
Executa outras tarefas inerentes ao setor, visando eficiéncia operacional e financeira
da Camara Municipal.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Recebimento de Materiais: recebe e verifica a conformidade dos materiais
conforme as ordens de compra e notas fiscais, registrando a entrada dos itens no
sistema de controle de estoque;

2. Conferéncia e Armazenamento: confere e armazena 0s materiais fisicos recebidos
conforme as normas e procedimentos de organizacao estabelecidos, visando assegurar
a integridade e qualidade dos itens;

3. Registro de Documentos: efetua o registro das notas fiscais e outros documentos
pertinentes ao recebimento dos materiais, encaminhando-os ao setor responsavel pelo
pagamento;

4. Elaboracdo de Estatisticas: coleta e analisa os dados referentes ao consumo de
materiais e elabora estatisticas e relatorios periddicos sobre a movimentacdo de
estoque;

5. Gestdo de Estoque: mantém o estoque atualizado mediante o registro de entradas e
saidas de materiais e realiza inventario anual para prevenir perdas, assegurar a
precisdo do estoque e identificar possiveis discrepancias;

6. Manutencdo das InstalagOes: adequa as instalagbes do almoxarifado para a
movimentacdo eficiente dos materiais e zela pela organizacao e limpeza do ambiente
de trabalho, conforme os padrfes de seguranca e saude ocupacional,

7. Planejamento de Reposicdo: estabelece ajustes, melhorias e diretrizes para o
estoque e comunica ao setor responsavel a necessidade de reposicéo, assegurando o
abastecimento adequado;
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8. Eficiéncia Operacional e Financeira: contribui para a eficiéncia operacional e
financeira do setor, buscando otimizar processos e reduzir custos sempre que
possivel;

9. Auxilio em Compras: presta auxilio ao Departamento de Compras da Cémara
Municipal, auxiliando na pesquisa de precos, na elaboracdo de Estudos Técnicos
Preliminares - ETP e Termos de Referéncias para a aquisi¢do de bens de consumo de
uso geral, bem como para aquisicao de bens permanentes.

10. Controle dos Bens Patrimoniais: auxilia o setor de Patrimonio na promocéo de
medidas necessarias para a gestdo do patriménio, controla os bens patrimoniais
avaliando periodicamente os gastos de seu centro de custos e colabora na realizagéo
dos inventarios periddicos.

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE IMPRENSA

CBO: 3548-25

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicfes Sumérias:

Elabora e divulga comunicados, notas e materiais informativos para veiculacdo na
imprensa; Auxilia no gerenciamento de politicas publicas de comunicacao; Atualiza o
portal da Camara na internet, promovendo transparéncia e visibilidade das acdes
legislativas; Presta suporte na organizacdo de sessfes solenes e de eventos oficiais,
promovidas pela Camara; Executa outras tarefas inerentes a area de comunicacao,
contribuindo para fortalecer a imagem e a prestacdo de contas da Camara Municipal.
Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Elaboracéo e Divulgagdo de Comunicados, Notas e Materiais Informativos: elabora
e divulga comunicados, notas e materiais informativos destinados a imprensa, com o
objetivo de comunicar de forma eficaz as acOes e decisdes da Camara;

2. Assisténcia no Gerenciamento de Politicas Publicas de Comunicacdo: auxilia no
gerenciamento da politica de comunicacdo para o publico interno e externo da
Cémarag;

3. Atualizagdo do Portal da Cémara na Internet: mantém o portal da Cémara na
internet atualizado com informacdes relevantes e de interesse publico, garantindo
transparéncia e acessibilidade;

4. Suporte na Organizagdo de SessOes Solenes: presta suporte na organizagdo de
sessOes solenes e de eventos oficiais, promovidas pela Camara, assegurando uma
eficiente interacdo entre a instituicdo e os meios de comunicagéo;

5. Producdo de Materiais de Divulgacdo: produz materiais de divulgacdo, como
banners, panfletos e videos institucionais, para promover as atividades e iniciativas da
Céamara Municipal;

6. Assessoria de Comunicagdo Interna: presta assessoria de comunicacao interna,
garantindo que os servidores estejam informados sobre as atividades e decisdes da
instituicao;

7. Gestdo de Crises de Comunicacdo: colabora na gestdo de crises de comunicagéo,
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respondendo de forma rapida e eficaz a situacdes adversas e mantendo a credibilidade
da instituicéo;

8. Contribuicdo para a Imagem e Prestacdo de Contas da Camara: contribui para
fortalecer a imagem e a prestagéo de contas da Camara Municipal, promovendo uma
comunicacdo transparente, eficiente e alinhada aos valores e objetivos da instituicao;
9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestéo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO EM REDACAO

CBO: 2611-20

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicbes Sumérias:

Presta suporte na redacao e auxilia na revisao de proposituras legislativas; Auxilia na
revisdo de matérias legislativas, quando necessario; Acompanha as demandas dos
gabinetes referentes as proposituras legislativas e, assessora no cumprimento dos
prazos estabelecidos; Executa outras tarefas inerentes ao setor, contribuindo para o
eficiente funcionamento da legislacdo municipal.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Redacdo e Revisdo de Proposituras Legislativas: presta suporte na redacdo e
auxilia na revisdo de proposituras legislativas, conforme procedimentos
estabelecidos;

2. Revisdo de Matérias Legislativas: auxilia na revisdo de matérias legislativas, sob
orientacdes superiores, quando necessario;

3. Apoio aos Vereadores na Redacéo de Proposituras: presta apoio aos gabinetes dos
vereadores na redacdo de projetos de lei, requerimentos e outras proposituras
legislativas;

4. Acompanhamento de Demandas dos Gabinetes: colabora com as demandas dos
gabinetes dos vereadores, referentes a redacao e revisdo de proposituras legislativas;
5. Cumprimento de Prazos Estabelecidos: assessora no cumprimento dos prazos
estabelecidos para a entrega de proposituras legislativas, auxiliando no
funcionamento eficiente do processo legislativo;

6. Atualizacdo sobre Legislacdo e Normas Vigentes: situa-se com as atualizagdes
sobre a legislacdo e normas vigentes, garantindo conhecimento para a correta redagéo
de proposituras legislativas;

7. Atualizagdo sobre Legislacdo e Normas Vigentes: situa-se sobre atualizagdes da
legislacdo e normas vigentes, buscando conhecimento constante para aplicacéo
correta das regras e procedimentos na redacao de proposituras legislativas;

7. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO DAS COMISSOES
CBO: 1114-15
Requisitos para Ingresso: Ensino Médio e nogGes basicas de Informatica
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Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicfes Sumérias:

Organiza reunides, elabora pautas, redige atas, presta suporte na analise de projetos de
lei e facilita a comunicagdo interna entre os membros das comissdes; Responsavel
pela coleta e organizacdo de documentos relacionados aos trabalhos das comissdes,
assegurando eficiéncia e transparéncia nos processos de analise legislativa.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Organizagdo de Reunides: organiza as reunifes das comissdes, agendando
horérios, reservando espacos e providenciando 0s recursos necessarios;

2. Elaboracdo de Pautas: elabora as pautas das reunides, listando os temas a serem
discutidos e os projetos de lei a serem analisados, seguindo as demandas e
prioridades estabelecidas;

3. Redacdo de Atas: redige as atas das reunides, registrando as discussoes,
deliberacdes e decisbes tomadas durante os encontros das comissdes, garantindo o
registro fiel dos acontecimentos;

4. Suporte na Analise de Projetos de Lei: presta suporte na analise de projetos de lei
em tramitacdo nas comissdes, realizando levantamento de informacdes, pareceres
técnicos e subsidios para embasar as discussoes;

5. Facilitacdo da Comunicagdo Interna: facilita a comunicacdo interna entre 0s
membros das comissbes, mantendo-os informados sobre 0s assuntos em pauta,
agendando reunides e promovendo a troca de informacoes;

6. Coleta e Organizacdo de Documentos: coleta e organiza documentos relacionados
aos trabalhos das comissBes, como projetos de lei, pareceres, emendas e relatérios,
garantindo sua disponibilidade e acessibilidade;

7. Assegurar Eficiéncia nos Processos: assegura a eficiéncia nos processos de analise
legislativa das comissdes, acompanhando o fluxo de trabalho e garantindo o
cumprimento dos prazos estabelecidos;

8. Transparéncia nos Processos: zela pela transparéncia nos processos de analise
legislativa, garantindo que todas as etapas sejam realizadas de forma clara, objetiva e
em conformidade com as normas internas e legislacéo vigente;

9. Apoio nas Audiéncias Publicas: oferece apoio logistico e organizacional nas
audiéncias publicas realizadas pelas comissdes, garantindo a adequada preparacao
desses eventos democraticos;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: TECNICO EM SUPORTE DE INFORMATICA

CBO: 3171, 3172 e 3132-20

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio — Técnico em Informaética

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Oferece suporte técnico aos usuarios, administra redes e servidores, instala e atualiza
softwares; Realiza manutengéo preventiva e corretiva de equipamentos e implementa
medidas de seguranca da informacdo; Colabora no desenvolvimento e atualizacdo de
websites e sistemas da Céamara, garantindo eficiéncia e integridade dos recursos
tecnoldgicos para suportar atividades legislativas e administrativas.
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Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Suporte Técnico aos Usuérios: presta suporte técnico aos usuarios da Camara
Municipal, solucionando problemas relacionados a hardware, software e redes de
computadores;

2. Administracdo de Redes e Servidores: administra redes de computadores e
servidores da Camara Municipal, garantindo sua estabilidade, seguranca e eficiéncia
operacional;

3. Instalacdo e Atualizagdo de Softwares: instala e atualiza softwares nos
equipamentos da instituicdo, assegurando que estejam sempre atualizados e
funcionando corretamente;

4. Manutencdo Preventiva e Corretiva de Equipamentos: realiza manutencao
preventiva e corretiva de equipamentos de informéatica, como computadores,
impressoras e periféricos, visando garantir seu bom funcionamento e prolongar sua
vida util;

5. Implementacdo de Medidas de Seguranca da Informacédo: implementa medidas de
seguranca da informagdo, como politicas de acesso, firewalls e antivirus, para
proteger os sistemas e dados da Cadmara Municipal contra ameacas cibernéticas;

6. Desenvolvimento e Atualizacdo de Websites e Sistemas: colabora no
desenvolvimento e atualizacdo de websites e sistemas da Camara Municipal,
garantindo sua eficiéncia e integridade para suportar as atividades legislativas e
administrativas; realiza especificacdes para aquisicdo de sistemas de informatica,
equipamentos de informatica, de seguranca patrimonial e de telefonia moével;

7. Backup e Recuperacao de Dados: realiza procedimentos de backup e recuperacao
de dados regularmente, garantindo a seguranca e disponibilidade das informacdes
importantes para a instituicao;

8. Treinamento de Usuérios: realiza treinamentos para os usuarios da Cémara
Municipal, capacitando-0s no uso adequado dos recursos tecnoldgicos disponiveis e
disseminando boas praticas de seguranca da informacao;

9. Gestdo de Licencas de Software: realiza a gestdo de licencas de software da
instituicdo, garantindo sua conformidade com as politicas de licenciamento e
evitando violacdes de direitos autorais;

10. Acompanhamento de Tendéncias Tecnoldgicas: mantém-se atualizado sobre as
tendéncias e novidades do mundo da tecnologia da informacdo, propondo e
implementando solucgdes inovadoras que possam agregar valor aos processos da
Camara Municipal;

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO EM REDACAO

CBO: 2615-30

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Orienta, redige e revisa as proposituras legislativas, encaminhadas pelos Gabinetes;
Elabora e revisa documentos atinentes a rotina do setor sob orientagdes superiores;
Presta suporte aos vereadores na elaboracao de proposituras e em redacdo de matérias
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legislativas, quando necessario; Executa outras tarefas inerentes ao setor,
contribuindo para o eficiente funcionamento da legislagdo municipal.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Orientagdo, Redacdo e Revisdo de Proposituras Legislativas: orienta, redige e
efetua a revisdo de proposituras legislativas, encaminhadas pelos gabinetes,
garantindo que estejam elaboradas de forma clara, precisa e em conformidade com as
normas e procedimentos estabelecidos;

2. Elaboracéo e Revisdo de Documentos Sob OrientagOes Superiores: elabora e efetua
a revisao de documentos diversos concernentes a rotina do setor, sob orientacGes
superiores, assegurando a correcdo gramatical, ortografica e a consisténcia das
informacdes apresentadas;

3. Suporte aos Vereadores na Elaboracdo de Proposituras: presta suporte aos
vereadores na elaboracdo de proposituras, oferecendo orientacfes técnicas para o
desenvolvimento de projetos de lei, requerimentos e outros documentos legislativos;
4. Redacdo de Matérias Legislativas: colabora na redacdo e revisdo de matérias
legislativas, quando necessario, sob orientagdes superiores;

5. Acompanhamento de Demandas dos Gabinetes: atende as demandas dos gabinetes
dos vereadores, garantindo agilidade e eficiéncia no atendimento as solicitacdes de
producdo e revisao de documentos legislativos;

6. Cumprimento de Prazos Estabelecidos: cumpre rigorosamente 0s prazos
estabelecidos para a entrega de documentos e proposituras legislativas, garantindo o
funcionamento fluido e eficiente do processo legislativo;

7. Atualizacdo sobre Legislacdo e Normas Vigentes: mantém-se atualizado sobre a
legislacdo e normas vigentes, buscando conhecimento constante para aplicagédo
correta das regras e procedimentos na redacao de proposituras legislativas;

8. Participacdo em Atividades de Capacitacdo: participa de atividades de capacitacao
e treinamento, visando aprimorar suas habilidades técnicas e legislativas, e
contribuindo para a melhoria continua dos processos de redagdo legislativa;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: TAQUIGRAFO

CBO: 3515-10

Requisitos para Ingresso: Ensino Médio

Carga horaria/Jornada: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Responsabiliza-se por capturar de forma répida e precisa através da utilizacdo de
técnicas de taquigrafia, as falas durante sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
audiéncias publicas e, quando convocados, em reunides e demais atos/atividades;
Realiza traducéo, reviséo e edigdo dos registros taquigraficos para garantir precisdo e
clareza; Prepara atas taquigréaficas oficiais e disponibiliza esses registros para consulta
publica; Mantem atualizado os registros de votacGes e procedimentos, atraves das
atas, contribuindo para a transparéncia nas atividades da Camara Municipal.
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Captura Répida e Precisa das Falas: captura as falas com rapidez e precisao,
utilizando técnicas de taquigrafia durante sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
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audiéncias publicas e, quando convocados, em reunides e demais atos/atividades;

2. Transcricdo Fiel e Precisa dos Debates: transcreve as intervencdes e debates
ocorridos quando em atividade da funcdo, garantindo a fidelidade ao discurso original
nas atas produzidas;

3. Traducdo e Revisdo para Clareza e Precisdo: realiza a traducdo e revisdo dos
registros taquigraficos e garante a clareza e precisao das informacdes;

4. Elaboracdo de Sumulas Oficiais: elabora sumulas oficiais, contendo o resumo das
deliberagdes ocorridas em cada sessdo legislativa;

5. Zelo pela Integridade e Confidencialidade: zela pela integridade e
confidencialidade das informacOes registradas, garantindo que apenas pessoas
autorizadas tenham acesso aos registros taquigraficos;

6. Contribuicdo para Transparéncia Legislativa: contribui para a transparéncia das
atividades legislativas, produzindo e disponibilizando para consulta publica, sumulas
e atas oficiais contendo registro de debates e votagoes;

7. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ARQUIVISTA

CBO: 2613-05

Requisitos para Ingresso: Ensino Superior em Arquivologia

Carga horéria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Planeja, organiza e executa os servigos de arquivo da Camara, incluindo processos
documentais e informativos; Coordena a identificacdo de espécies documentais e
automatizacao de arquivos; Realiza classificacdo, arranjo e descricdo de documentos,
implementando medidas de conservacdo; Apoia as rotinas administrativas, elabora
documentos técnicos, gerencia e autentica as tramitacdes e reproducbes dos
documentos, auxiliando nas atividades de consultas; Executa outras tarefas sob
orientagéo superior, contribuindo para eficiéncia na gestdo documental da instituigéo.
Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Planejamento, Organizacdo e Execucgdo de Servigos de Arquivo: planeja, organiza
e executa os servicos relacionados ao arquivo da Camara Municipal, garantindo a
correta gestao e preservacdo dos documentos;

2. Coordenacdo da ldentificacdo de Espécies Documentais: coordena a identificagcdo
e categorizacdo das especies documentais, estabelecendo critérios para sua
classificacdo e organizacdo adequada, realizando a classificacdo, o arranjo e a
descricdo dos documentos, seguindo padrdes e normas arquivisticas para facilitar sua
localizagéo e consulta;

3. Automatizacdo de Arquivos: implementa sistemas e tecnologias para a
automatizacdo dos processos de arquivamento, facilitando o acesso e a recuperagao
das informacoes;

4. Implementacdo de Medidas de Conservacdo: implementa medidas de conservagao
preventiva para proteger os documentos contra deterioracdo fisica e garantir sua
preservacao a longo prazo;

5. Gestdo de Documentos Informativos: gerencia documentos informativos, como
relatorios, atas e comunicados, assegurando sua correta organizacéo e disponibilidade
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para consulta;

6. Desenvolvimento de Politicas de Gestdo Documental: contribui para o
desenvolvimento de politicas e diretrizes de gestdo documental, estabelecendo
procedimentos padronizados para o tratamento e o arquivamento de documentos;

7. Capacitacdo e Treinamento: promove a capacitacdo e o treinamento de servidores
sobre boas préticas de gestdo documental, visando garantir a adesdo e a aplicacdo dos
procedimentos estabelecidos;

8. Auditoria e Monitoramento: realiza auditorias e monitoramento periédico dos
arquivos, verificando a conformidade com as politicas e normas estabelecidas e
propondo ajustes quando necessario;

9. Apoio as rotinas administrativas: apoia as unidades executivas na normatizacao,
sistematizacdo e padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas operacionais, em
especial no que tange a identificacdo, classificacdo e avaliacdo de documentos
arquivisticos;

10. Elaboracdo de documentos técnicos: elabora pareceres e trabalhos de
complexidade sobre assuntos arquivisticos e promove trabalhos de pesquisa cientifica
ou técnico-administrativa;

11. Gerenciamento da tramitacdo: realiza e gerencia empréstimos de
documentos/acervos;

12. Garantia da autenticidade: autentica reproducdo de documentos de arquivo;

13. Atendimento aos usuarios: atende usuarios e servidores, e auxilia nas atividades
de consulta;

14. Apoio técnico ao corpo administrativo: instrui e examina documentos,
informacfes e processos de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam
distribuidos;

15. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

CBO: 3548-25

Requisitos para Ingresso: Ensino Superior em Rela¢des Publicas

Carga horéaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicBes Sumarias:

Organiza SessOes Solenes, garantindo o cumprimento das normas cerimoniais; Presta
assisténcia em Cerimonial Publico; Gerencia anuncios e informativos em diversas
midias, inclusive nas redes sociais da Camara Municipal; e atualiza o Portal da
Camara; Gerencia comunicagdo visual interna e externa; Desempenha outras
atribuicBes correlatas, contribuindo para a eficacia e visibilidade das atividades
legislativas.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Organizagdo de Sessdes Solenes: organiza as sessfes solenes da Céamara
Municipal, assegurando o cumprimento das normas de cerimonial publico e de
protocolo;

2. Assisténcia em Cerimonial Publico: presta suporte e assisténcia para organizacgao e
execucdo de eventos oficiais diversos da instituicao;

3. Gestdo de Anuncios e Informativos: promove a producéo e divulgacdo de anuncios
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e informativos em diversas midias, garantindo a precisdo e a adequacdo das
informagdes divulgadas;

4. Gestdo da Comunicacdo: gerencia a presenca da Camara Municipal em midias,
inclusive redes sociais, desenvolvendo estratégias de comunicagdo para engajamento
do publico e disseminacdo de informacGes relevantes a serem aplicadas por equipe
propria ou contratada;

5. Atualizacdo do Portal da Camara: atualiza o contetdo do portal online da Camara
Municipal, garantindo que as informagdes estejam sempre atualizadas e acessiveis ao
publico;

6. Gestdo da Comunicacdo Visual: gerencia a comunicagéo visual interna e externa
da instituicdo, assegurando a consisténcia e a adequacdo dos elementos utilizados;

7. Desenvolvimento de Acbes de Comunicagédo Institucional: desenvolve acbes de
comunicacdo Institucional para promover a visibilidade e a imagem da Camara
Municipal perante a comunidade;

8. Gestdo de Crises de Comunicacdo: atua na gestdo de crises de comunicacéo,
desenvolvendo planos de contingéncia e estratégias de comunicacdo para lidar com
situacOes adversas de forma eficaz;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: CONTADOR LEGISLATIVO

CBO: 2522-10

Requisitos para Ingresso: Ensino Superior em Contabilidade e registro no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Elabora e analisa demonstrativos contébeis, coordena o processo de prestacdo de
contas e executa orcamento, acompanhando despesas; Orienta gestores sobre normas
contébeis, prepara relatérios para 6rgaos de controle externo, colabora na elaboracéo
de balancgos e garante conformidade das praticas contabeis com a legislacdo vigente;
Assegura transparéncia e eficiéncia financeira na Camara Municipal.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Elaboracdo e Analise de Demonstrativos Contabeis: prepara e revisa balangos,
demonstragdes financeiras periodicas e de resultados, e demais relatorios contdbeis
para garantir sua precisdo e conformidade com as normas contabeis aplicaveis;

2. Coordenacdo do Processo de Prestagdo de Contas: gerencia o processo de
prestacdo de contas, garantindo que todas as transacdes financeiras sejam
devidamente registradas e documentadas;

3. Execucdo Orcamentaria e Acompanhamento de Despesas: monitora a execucao do
orcamento da Cémara Municipal, acompanhando as despesas e identificando
eventuais desvios or¢camentarios;

4. Orientacdo sobre Normas Contébeis: presta orientacdo aos gestores e demais
servidores sobre as normas contabeis vigentes, esclarecendo ddvidas e promovendo a
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conformidade com os padrdes estabelecidos;

5. Preparacio de Relatérios para Orgdos de Controle Externo: elabora relatorios
contabeis e financeiros para 6rgéos de controle externo, como Tribunais de Contas e
auditorias externas, garantindo a transparéncia e a conformidade das informacoes;

6. Garantia da Conformidade das Praticas Contabeis: assegura que as praticas
contabeis adotadas estejam em conformidade com a legislacdo vigente, realizando
revisdes periddicas e implementando ajustes necessarios;

7. Assegurar Transparéncia Financeira: promove a transparéncia nas atividades
financeiras da Camara Municipal, divulgando informacGes relevantes de forma
acessivel e compreensivel ao publico em geral;

8. Promocao da Eficiéncia Financeira: busca constantemente melhorias nos processos
financeiros da instituicdo, visando otimizar recursos e garantir uma gestdo financeira
eficiente e responsavel;

9. Gestdo de Riscos Financeiros: identifica e avalia os riscos financeiros enfrentados
pela Camara Municipal, desenvolvendo estratégias para mitigar tais riscos e garantir
a seguranca dos recursos publicos;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: CONTROLADOR INTERNO

CBO: 1421-30

Requisitos para Ingresso: Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Direito ou Economia

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Implementa procedimentos de controle para garantir conformidade com normas e
regulamentos; Realiza auditorias internas, identifica irregularidades e propde
melhorias nos processos administrativos e financeiros; Colabora na elaboracdo de
relatorios sobre a eficacia dos controles internos, fortalecendo a gestdo interna e
promovendo transparéncia e responsabilidade fiscal; Atua no controle externo,
conforme instrucgdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Implementacdo de Procedimentos de Controle Interno: desenvolve e implementa
procedimentos de controle interno para garantir que as atividades da organizagéo
estejam em conformidade com normas e regulamentos estabelecidos;

2. Realizacdo de Auditorias Internas: planeja, executa e documenta auditorias
internas em diversas areas da instituicdo, com o objetivo de identificar possiveis
irregularidades, fraudes ou falhas nos processos;

3. Identificagdo de Irregularidades: detecta e investiga irregularidades, anomalias e
ndo conformidades nos processos administrativos e financeiros, garantindo
integridade, transparéncia e seguranca das operacdes;

4. Proposicdo de Melhorias nos Processos: analisa os resultados das auditorias
internas e propde melhorias nos processos administrativos e financeiros, visando
aumentar a eficiéncia operacional e reduzir riscos;

5. Colaboracdo na Elaboracdo de Relatorios: contribui na elaboracdo de relatorios
sobre a eficacia dos controles internos, fornecendo analises e recomendacgdes para
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aprimorar a gestao interna e promover a transparéncia e a responsabilidade fiscal;

6. Fortalecimento da Gestdo Interna: implementa medidas para fortalecer a gestéo
interna, garantindo a eficacia dos controles e a integridade dos processos
organizacionais;

7. Responsabilidade Fiscal: zela pela responsabilidade fiscal da instituicdo,
assegurando que 0s recursos publicos sejam utilizados de forma eficiente,
transparente e em conformidade com a legislacéo vigente;

8. Monitoramento Continuo: realiza o monitoramento continuo dos controles
internos, avaliando sua eficacia, propondo ajustes conforme necessario para garantir
sua adequacdo as necessidades da organizacdo e examina as fases de execucao da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob 0s
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.

9. Atuacdo no Controle Externo: acompanha os alertas e relatorios de instrugdes
disponiveis no portal da transparéncia do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
— TCESP, tomando as providéncias, caso necessario; responde a pesquisa anual de
transparéncia publica, disponibilizada pelo Tribunal de Contas, que avalia o site da
Camara Municipal de Maua em seu nivel de atendimento aos questionamentos e
promover as implementacgdes nos itens ndo atendidos.

10. Capacitacdo e Conscientizacdo: promove a capacitacdo e a conscientizacdo dos
servidores sobre a importancia dos controles internos, incentivando uma cultura
organizacional voltada para a gestdo de riscos e a conformidade com as normas e
regulamentos;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: PROCURADOR LEGISLATIVO

CBO: 2412-25

Requisitos para Ingresso: Ensino  Superior em Direito, inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Carga horéria/Jornada: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Analisa e elabora pareceres juridicos, verifica a legalidade de atos normativos e
orienta vereadores; Representa a Camara em processos judiciais e administrativos,
interpretando e aplicando normas legais; Participa ativamente na formulagdo de
normas internas, garantindo conformidade com a legislacdo e protegendo os
interesses da Camara Municipal.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Andlise e Elaboracdo de Pareceres Juridicos: realiza analise juridica de questdes
apresentadas a Camara Municipal e elabora pareceres juridicos embasados em
fundamentacéo legal solida;

2. Verificagdo da Legalidade de Atos Normativos e Proposituras: verifica a
legalidade de atos normativos produzidos pela Camara Municipal e de proposituras
apresentadas pelos vereadores, assegurando sua conformidade com a legislagcdo
vigente, quando consultados pelo Presidente, Comissdes, Vereadores e pelo Diretor
Legislativo;
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3. Orientacdo aos Vereadores: presta orientacdo juridica aos vereadores sobre
questBes legais relacionadas as suas atribuicBes e as proposicOes legislativas em
tramitacdo, quando por eles consultado;

4. Representagdo da Camara em Processos Judiciais e Administrativos: representa a
Camara Municipal em processos judiciais e administrativos, defendendo seus
interesses e interpretando e aplicando as normas legais pertinentes;

5. Interpretacdo e Aplicacdo de Normas Legais: interpreta e aplica normas legais,
jurisprudéncia e doutrina, garantindo a correta aplicacdo do ordenamento juridico no
ambito da Camara Municipal;

6. Participacdo na Formulacdo de Normas Internas: participa ativamente na
formulacdo de normas internas da Camara Municipal, contribuindo para sua
elaboracdo de forma a garantir conformidade com a legislacdo e proteger os
interesses da instituicao;

7. Protecdo dos Interesses da Camara Municipal: atua para proteger os interesses da
Camara Municipal em todas as suas atividades, adotando medidas legais apropriadas
para garantir sua integridade e autonomia;

8. Elaboracdo de Documentos Juridicos: elabora documentos juridicos diversos,
como contestacOes, peticOes, pareceres e recursos, em conformidade com o0s
interesses e diretrizes da Camara Municipal,

9. Assessoramento Legal: presta assessoramento legal aos 6rgdos internos da Camara
Municipal quando consultado, fornecendo suporte técnico e juridico para a tomada de
decisOes e a conducéo das atividades legislativas e administrativas;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: LIDER DE MANUTENCAO

CBO: 5143-25

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Planeja e executa servigos de reparo, supervisiona a equipe de manutencdo, gere
estoque de materiais, realiza cronogramas preventivos; Interage com fornecedores,
assegurando conformidade com normas de seguranca e garantindo funcionalidade
adequada das instalacbes da Camara Municipal; Contribui para um ambiente de
trabalho seguro e operacional.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Planejamento e Execucdo de Servigos de Reparo: planeja e executa servigos de
reparo nas instalacdes da Camara Municipal, identificando e solucionando problemas
em sistemas elétricos, hidraulicos, mecéanicos, entre outros;

2. Supervisdo da Equipe de Manutengéo: supervisiona a equipe de manutencao,
distribuindo tarefas, orientando os servidores e garantindo a eficiéncia e qualidade
dos servicos prestados;

3. Gestdo de Estogue de Materiais: realiza a gestdo do estoque de materiais utilizados
na manutencdo, controlando o estoque e garantindo a disponibilidade dos recursos
Necessarios para 0s Servicos;

4. Cronogramas Preventivos: desenvolve e executa cronogramas preventivos de
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manutencdo, programando intervencGes regulares para evitar falhas e prolongar a
vida atil dos equipamentos e infraestrutura;

5. Conformidade com Normas de Seguranca: assegura a conformidade das atividades
de manutencdo com as normas de seguranca estabelecidas, implementando medidas
preventivas e promovendo uma cultura de seguranca no ambiente de trabalho;

6. Garantia da Funcionalidade Adequada das Instalagfes: garante a funcionalidade
adequada das instalacbes da Camara Municipal, realizando inspecGes regulares,
identificando problemas e implementando acgbes corretivas para garantir o pleno
funcionamento dos espacos;

7. Apoio em Projetos de Melhoria: contribui com sugestfes em projetos de melhoria
das instalacbes, implementacdo de novas tecnologias e modernizacdo de
infraestrutura;

8. Ambiente de Trabalho Seguro e Operacional: contribui para a promocdo de um
ambiente de trabalho seguro e operacional, promovendo a conscientizagdo sobre
seguranca e implementando medidas de prevencdo de acidentes e riscos laborais;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: MOTORISTA MENSAGEIRO EXECUTIVO

CBO: 4122-05

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA
Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais
AtribuicBes Sumarias:

Realiza o transporte seguro de documentos e correspondéncias e a entrega de
materiais entre setores e instituiches externas; Auxilia a manter a conservagdo dos
veiculos utilizados, cumpre itinerarios e esta disponivel para deslocamentos
Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Transporte Seguro de Documentos e Correspondéncias: realiza o transporte seguro
de documentos, correspondéncias e materiais entre a Camara Municipal e outras
instituicBes, garantindo a integridade e confidencialidade dos itens transportados;

2. Entrega de Materiais entre Setores e Instituicdes Externas: realiza a entrega de
materiais entre os diversos setores da Camara Municipal, bem como entre a
instituicio e Orgdos externos, assegurando a pontualidade e eficiéncia no
cumprimento das demandas;

3. Conservagédo dos Veiculos Utilizados: auxilia a manter a conservagéo e limpeza
dos veiculos utilizados para transporte dos documentos e materiais;

4. Cumprimento de Itinerarios: cumpre os itinerarios estabelecidos para as entregas e
deslocamentos, seguindo as rotas pré-determinadas e respeitando 0s prazos
estabelecidos para as entregas;

5. Disponibilidade para Deslocamentos: fica a disposicdo para deslocamentos
conforme demanda da instituicdo, podendo atender a solicitagbes emergenciais ou
ndo programadas de transporte de documentos ou materiais;

6. Contribuicdo para a Eficiéncia Administrativa: contribui para a eficiéncia
administrativa da Camara Municipal, agilizando o fluxo de documentos e materiais,
reduzindo o tempo de espera e garantindo a fluidez das atividades internas;
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7. Comunicacdo Eficiente no Ambito Municipal: colabora para uma comunicagio
eficaz no ambito municipal, garantindo que as informacdes e documentos sejam
entregues de forma oportuna e segura, fortalecendo os lacos entre a Camara e outras
entidades publicas ou privadas;

8. Registro e Controle de Entregas: realiza o registro e controle das entregas
realizadas, mantendo um registro preciso e atualizado das atividades de transporte de
documentos e materiais;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: MENSAGEIRO CONTINUO ADMINISTRATIVO

CBO: 4122-05

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicbes Sumérias:

Realiza a entrega de documentos internos, auxilia na distribuicdo de materiais entre
setores, executa diligéncias externas e mantém registros de envios e recebimentos;
Colabora na fluidez das operac6es diarias da Camara, contribuindo para a eficiéncia e
comunicagéo interna no ambiente legislativo municipal.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Entrega de Documentos Internos: realiza a entrega de documentos internos entre 0s
diferentes setores da Camara Municipal, garantindo que cheguem aos destinatarios
dentro dos prazos estabelecidos;

2. Execucdo de Diligéncias Externas: realiza diligéncias externas, tais como entrega
de documentos em outros érgdos publicos, cartdrios, correios ou empresas parceiras,
representando a Camara Municipal em diversas situagdes;

3. Manutencéo de Registros de Envios e Recebimentos: mantém registros precisos de
todos os envios e recebimentos realizados pela Camara Municipal, garantindo o
controle e a rastreabilidade das atividades realizadas;

4. Eficiéncia na Comunicacdo Interna: contribui para a eficiéncia da comunicacao
interna na Cémara Municipal, garantindo que documentos e informacfes sejam
entregues e compartilhadas de forma adequada e oportuna;

5. Atendimento a Demandas: fica a disposi¢do para atender demandas de entrega de
documento, priorizando o cumprimento de prazos e necessidades;

6. Zelo pelo Patriménio da Instituicdo: zela pelo patriménio da Camara Municipal
durante suas atividades, garantindo a integridade dos documentos;

7. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO
CBO: 4110-05

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA
Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais
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AtribuicGes Sumarias:

Prepara documentos oficiais; Opera nos trabalhos administrativos e legislativos e
apoia na organizacdo de sessdes legislativas; Coordena o protocolo de proposicOes e
atua como interface entre vereadores, cidaddos e demais setores da Camara.

Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Preparagdo de Documentos Oficiais: prepara documentos oficiais atinentes ao
setor, como atas, oficios, correspondéncias e comunicados, garantindo que estejam
formatados corretamente e de acordo com as normas estabelecidas;

2. Operacdo dos Trabalhos Administrativos e Legislativos: opera em toda atividade
administrativa e auxilia no gerenciamento dos processos legislativos, elaborando
relatorios e atualizando registros;

3. Apoio na Organizacdo de SessOes Legislativas: presta apoio na organizacdo das
sessOes legislativas, colaborando com a logistica, preparacdo de materiais e registros
necessarios para 0 bom andamento das reunides;

5. Coordenacédo do Protocolo de ProposicGes: coordena o protocolo de proposicdes,
recebendo, registrando e encaminhando os projetos de lei e demais documentos para
analise e deliberacdo dos vereadores;

6. Interface entre Vereadores, Cidadaos e Demais Setores: atua como interface entre
vereadores, cidaddos e demais setores da Camara Municipal, facilitando a
comunicacéo e o intercambio de informacdes entre as partes interessadas;

7. Arquivamento e Organizacdo de Documentacdo: realiza o arquivamento e a
organizacdo da documentacéo legislativa, garantindo sua acessibilidade e preservacao
para consulta futura;

8. Acompanhamento de atividades oficiais do plenario: acompanha a realizacdo das
sessOes ordindria, extraordinarias, solenes e outros eventos legislativos,
providenciando o suporte necessario para sua realizagao;

9. Contribuicdo para Eficiéncia e Transparéncia dos Servicos: contribui para a
eficiéncia e transparéncia de todos 0s processos, assegurando que os procedimentos
sejam realizados de forma adequada e em conformidade com a legislacdo vigente;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: AGENTE EXECUTIVO ADMINISTRATIVO

CBO: 4110-10

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Oferece apoio administrativo, participa na elaboracdo de relatorios, coordena
processos internos e interage com outros setores da Camara; Atua na execucdo de
tarefas que contribuem para a eficiéncia operacional e o bom funcionamento dos
servigos administrativos e legislativos da Camara Municipal.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Apoio Administrativo: presta apoio administrativo em diversas areas, auxiliando
na execucdo de tarefas rotineiras e na resolugéo de demandas internas;

2. Participacdo na Elaboracdo de Relatdrios: colabora na elaboracdo de relatorios,
reunindo e analisando informacoes;
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3. Interacdo com Outros Setores da Camara: interage com outros setores da Camara
Municipal, promovendo a integracdo e colaboracdo entre as diferentes &reas
administrativas;

4. Execucdo de Tarefas Operacionais e Legislativas: executa tarefas operacionais e
legislativas que contribuem para a eficiéncia da Camara Municipal, como controle de
estoques, apoio logistico em eventos, entre outros;

5. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: CHEFE DE TRANSPORTE

CBO: 5101-05

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horéria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Supervisiona as atividades dos motoristas, realiza a manutencdo preventiva e
corretiva de veiculos, gere escalas e itinerarios, elabora relatorios sobre desempenho
da frota e garante cumprimento das normas de transito; Coordena a logistica para
eventos, assegurando a disponibilidade adequada de veiculos, contribuindo para
eficiéncia operacional dos deslocamentos relacionados as atividades da Cémara
Municipal.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Supervisdo das Atividades dos Motoristas: supervisiona as atividades dos
motoristas, garantindo que cumpram suas responsabilidades de forma eficiente e
segura;

2. Manutencdo Preventiva e Corretiva de Veiculos: realiza a manutencao preventiva e
corretiva da frota de veiculos da Camara Municipal, assegurando seu bom estado de
funcionamento e prolongando sua vida util;

3. Gestdo de Escalas e Itinerarios: gerencia as escalas de trabalho dos motoristas e
define os itinerarios a serem seguidos, otimizando os deslocamentos e garantindo a
eficiéncia operacional;

4. Elaboragdo de Relatdrios sobre Desempenho da Frota: elabora relatérios
periddicos sobre o desempenho da frota de veiculos, incluindo dados como consumo
de combustivel, manutencgdes realizadas e quilometragem percorrida;

5. Garantia do Cumprimento das Normas de Transito: garante o cumprimento das
normas de trénsito por parte dos motoristas da Camara Municipal, promovendo a
segurancga no transito e evitando infracoes;

6. Coordenacdo da Logistica para Eventos: coordena a logistica para eventos
promovidos pela Camara Municipal, assegurando que haja disponibilidade adequada
de veiculos para os deslocamentos necessarios;

7. Monitoramento e Controle de Custos: monitora e controla os custos relacionados
ao transporte, buscando otimizar os recursos financeiros da instituic&o;

8. Orientacdo aos Motoristas: promove orientacdo aos motoristas para garantir a
realizacdo de suas atividades de forma segura e eficiente;

9. Implementacdo de Melhorias: propde e implementa melhorias nos processos
relacionados a gestdo de transporte, visando aumentar a eficiéncia operacional e
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reduzir custos;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestéo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO: 4110-10

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicfes Sumérias:

Executa os trabalhos administrativos e gerencia os processos legislativos da Camara;
Oferece suporte na organizacdo de documentos; Elabora correspondéncias e
relatorios, atualiza registros e coordena logistica para eventos legislativos.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Execucdo de Trabalhos Administrativos: executa os trabalhos administrativos
diversos dentro da Céamara Municipal, auxiliando no funcionamento geral da
instituicao;

2. Gerenciamento de Processos Legislativos: gerencia os processos legislativos,
acompanhando o fluxo de tramitacdo das proposicdes, garantindo que sigam 0S
prazos e procedimentos estabelecidos;

3. Suporte na Organizacdo de Documentos: oferece suporte na organizacdo de
documentos, arquivando-os de forma adequada e garantindo sua facil localizacdo
guando necessario;

4. Elaboracdo de Correspondéncias e Relatorios: elabora correspondéncias oficiais,
memorandos, e-mails e relatorios, garantindo que estejam redigidos de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos;

5. Atualizacdo de Registros e Organizacdo de Documentos: atualiza os registros
internos e organiza os documentos legislativos;

6. Coordenacdo Logistica para Eventos Legislativos: coordena a logistica para
eventos legislativos, auxiliando na organizacdo de reunides, sessOes, audiéncias
publicas e outros eventos promovidos pela Camara;

7. Colaboragéo na Eficiéncia Operacional: contribui para a eficiéncia operacional da
Camara Municipal, executando suas atribuicdes de forma agil, organizada e precisa;
8. Colaboragdo com Outras Areas: colabora com outras areas da Camara Municipal,
para garantir a integracdo e o bom funcionamento de todos os setores da instituicéo;
9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade;

Cargo: ASSISTENTE FINANCEIRO

CBO: 4131-10

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Auxilia na elaboracdo e controle do orcamento, executa langamentos contabeis,
realiza conciliagdo bancéria, gerencia contas a pagar e a receber e prepara 0S
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relatorios financeiros; Colabora no processamento de notas fiscais, acompanha o
fluxo de caixa e interage com fornecedores e instituicbes bancérias, garantindo a
eficiéncia e transparéncia nas praticas financeiras da Camara Municipal.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Elaboracdo e Controle Orcamentario: auxilia na elaboracdo e controle do
orcamento da Camara Municipal, fornecendo dados e informacges relevantes para o
planejamento financeiro e acompanhamento das despesas;

2. Execugdo de Lancamentos Contabeis: realiza lancamentos contdbeis no sistema
financeiro, registrando todas as transacGes financeiras da instituicdo de forma precisa
e em conformidade com as normas contabeis;

3. Conciliacdo Bancéria: realiza conciliacdo bancaria, comparando 0s registros
contabeis com os extratos bancérios para garantir a consisténcia e acuracidade das
informac0es financeiras;

4. Gestdo de Contas a Pagar e a Receber: gerencia as contas a pagar e a receber da
Camara Municipal, controlando os pagamentos a fornecedores e o recebimento de
valores devidos a instituicao;

5. Preparacdo de Relatérios Financeiros: prepara relatorios financeiros periodicos,
como balancetes, demonstragdes de resultados e andlises de fluxo de caixa,
fornecendo informac6es Uteis para a tomada de deciséo;

6. Processamento de Notas Fiscais: colabora no processamento de notas fiscais,
verificando sua conformidade com os contratos e procedimentos internos antes de
efetuar os pagamentos;

7. Acompanhamento do Fluxo de Caixa: acompanha o fluxo de caixa da Camara
Municipal, registrando as entradas e saidas de recursos por meio de elaboracéo de
boletins de caixa e antecipando eventuais necessidades de capital de giro;

8. Interacdo com Fornecedores: interage com fornecedores, fornecendo informacgoes
sobre pagamentos e resolvendo eventuais pendéncias, mantendo um relacionamento
transparente e colaborativo;

9. Garantia de Eficiéncia Financeira: contribui para a eficiéncia financeira da Camara
Municipal, interagindo com as instituicdes bancérias, efetuando movimentacGes
financeiras autorizadas pelo Presidente da Camara e implementando processos e
controles adequados para otimizar o uso dos recursos disponiveis;

10. Promocdo da Transparéncia Financeira: garante a transparéncia nas praticas
financeiras da instituicdo, mantendo registros precisos e acessiveis e fornecendo
informacdes claras e objetivas sobre a situacdo financeira da Camara Municipal;

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CBO: 1232-05

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Coordena as atividades do departamento; Fiscaliza os processos e procedimentos de
administracdo de pessoal; Conduz processos seletivos, administra politicas de
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recrutamento e selecdo; Realiza a gestdo de folha de pagamento e beneficios; Elabora
previsdo orcamentaria de servidores e vereadores; Confere, emite e assina
documentos pertinentes ao departamento; Promove a comunicagéo interna; Assegura
conformidade legal nas préticas de gestdo de pessoas; Contribui para um ambiente de
trabalho saudavel e eficiente na Camara Municipal.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Coordenacdo das Atividades do Departamento: coordena a equipe do
departamento, orientando e distribuindo as tarefas dos servidores para o devido
cumprimento das atividades do departamento.

2. Fiscalizacdo de Procedimentos: fiscaliza o andamento dos processos e
procedimentos de administracdo de pessoal: documentacdo para nomeacdo e
prontuarios dos servidores, ponto e frequéncia dos servidores, gestdo de convénios
com instituicGes externas, monitoramento de escala de férias;

3. Conducdo de Processos Seletivos: conduz processos seletivos e concursos
publicos, desde as etapas iniciais até a nomeacdo e posse de novos servidores,
garantindo a lisura do processo;

4. Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficio: gere e subscreve as diversas folhas de
pagamento, assegurando o correto processamento dos pagamentos e 0 cumprimento
das obrigacdes legais, bem como os beneficios oferecidos aos servidores;

5. Elaboracéo de previsdes orcamentarias: elabora previsfes de orcamento do setor de
recursos humanos, incluindo servidores, inativos, vereadores, beneficios e obrigacdes
legais;

6. Conferéncia e assinatura de documentos: confere, emite e assina documentos
elaborados pelos servidores do departamento, conforme as diversas solicitacfes
apresentadas.

7. Promogdo da Comunicagdo Interna: promove a comunicagdo interna na Camara
Municipal, disseminando informacdes relevantes, facilitando o fluxo de comunicacgéo
entre os servidores e promovendo a integracao e o trabalho em equipe;

8. Assegurar Conformidade Legal nas Praticas de Gestdo de Pessoas: garante a
conformidade legal nas préaticas de gestdo de pessoas, assegurando que as politicas e
procedimentos estejam alinhados com as legislacGes vigentes;

9. Contribuicdo para um Ambiente de Trabalho Saudavel e Eficiente: contribui para a
construcdo e manutencdo de um ambiente de trabalho saudavel, inclusivo e eficiente
na Cémara Municipal, promovendo o bem-estar dos servidores e o alcance dos
objetivos institucionais;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua &rea de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: SUPERVISOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS

CBO: 2522-10

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes Sumarias:

Supervisiona e coordena atividades contabeis, elabora relatorios financeiros,
acompanha orgamento e gerencia contas a pagar e a receber; Garante conformidade
com normas contabeis e legais; Participa na elaboracdo de propostas or¢camentarias,
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fornece suporte técnico para decisdes financeiras e representa a Camara em questdes
contabeis perante 6rgdos de controle externo; Assegura a integridade e transparéncia
nas finangas municipais.

Principais Atribui¢des Detalhadas:

1. Supervisdo e Coordenacdo de Atividades Contébeis: supervisiona e coordena as
atividades contébeis da Céamara Municipal, garantindo a correta execugdo dos
procedimentos contabeis e o cumprimento das normas vigentes;

2. Elaboracdo de Relatorios Financeiros: elabora relatorios financeiros, como
balangos, demonstracGes de resultado e fluxo de caixa, fornecendo informacgoes
precisas e relevantes para a gestdo financeira;

3. Acompanhamento Orcamentario: acompanha o orcamento da Camara Municipal,
monitorando receitas e despesas, identificando desvios e propondo ajustes para
garantir o equilibrio financeiro;

4. Gestdo de Contas a Pagar e a Receber: gerencia as contas a pagar e a receber da
instituicdo, controlando os pagamentos e recebimentos de forma eficiente e
organizada;

5. Garantia de Conformidade com Normas Contabeis e Legais: garante a
conformidade das praticas contdbeis e financeiras da Camara Municipal com as
normas contabeis e legais aplicaveis, assegurando a integridade e a transparéncia das
informagdes financeiras;

6. Participacdo na Elaboracdo de Propostas Orcamentarias: participa ativamente na
elaboracdo de propostas orcamentérias, contribuindo com anélises e projecoes
financeiras para embasar as decisGes orcamentarias da instituicéo;

7. Fornecimento de Suporte Técnico para Decisbes Financeiras: fornece suporte
técnico para as decisbes financeiras da Camara Municipal, oferecendo anélises e
pareceres sobre viabilidade econémica e financeira de projetos e investimentos;

8. Assegurar Integridade e Transparéncia nas Financas Municipais: assegura a
integridade e transparéncia nas finangas municipais, garantindo a correta aplicagéo
dos recursos publicos e o uso responsavel dos recursos financeiros da instituicéo;

9. Andlise e Melhoria de Processos Financeiros: realiza andlises periodicas dos
processos financeiros da Camara Municipal, identificando oportunidades de melhoria
e implementando medidas para otimizar a eficiéncia e eficicia das operacdes
financeiras;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.

Cargo: TELEFONISTA

CBO: 4222-05

Requisitos para Ingresso: EM EXTINCAO NA VACANCIA

Carga horaria/Jornada: 30 (trinta) horas semanais

AtribuicGes Sumarias:

Executa as tarefas relacionadas a operacao de equipamento telefénico para estabelecer
comunicagdes internas, externas, locais ou interurbanas; Colabora com a imagem
institucional e no atendimento as necessidades comunicativas da Camara Municipal.
Principais Atribui¢cdes Detalhadas:

1. Operacdo de Equipamento Telefonico: realiza atendimento telefonico, direciona
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chamadas internas e externas, locais ou interurbanas, registra e transmite mensagens
precisas, mantendo registros detalhados das chamadas, garantindo que as chamadas
sejam atendidas de forma organizada e priorizando aquelas de maior urgéncia ou
relevancia;

2. Atua na Comunicacdo Interna: atua na comunicacao interna com outros servidores
e setores para assegurar um fluxo eficiente de informagdes, contribuindo para a
operacionalizacdo da Camara;

3. Colaboragdao para a Imagem Institucional: colabora para a construgéo e manutengéo
de uma imagem institucional positiva, fornecendo um atendimento de qualidade e
acolhedora da Camara Municipal;

4. Atendimento as Necessidades Comunicativas: atende as necessidades
comunicativas da instituicdo, intermediando e facilitando a comunicagdo entre 0s
diferentes setores, colaboradores e o publico em geral;

5. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua area de atuacdo e unidade de gestdo,
conforme demanda e necessidade.
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ANEXO VIII

DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E REQUISITOS DO
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA (QFC)

ENCARREGADO DE COMPRAS

Atribuic0es:

1. Planejar, coordenar e executar, sob orientacdo do Diretor Legislativo, as atividades
inerentes a compras e licitacdes em apoio as unidades da Camara Municipal;

2. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos
destinados a organizacao do cadastro de fornecedores de bens e servicos;

3. Definir e gerenciar politicas de suprimentos;

4. Executar as atividades relativas a realizacdo de compras, envolvendo: pesquisa de
mercado para obtencdo de orgcamento de materiais e servicos, elaborar processos de
dispensa de licitacdo, receber requisicdes de compras, acompanhar o fluxo de
entregas, entre outros inerentes ao setor;

5. Promover andlise do pre¢o-custo dos produtos a serem adquiridos pela Camara;

6. Orientar as unidades da Camara Municipal para a elaboracdo de projetos com as
especificacfes do objeto, condicGes de fornecimento e prazos, procedimentos e
estratégias a serem adotadas;

7. Analisar o0 objeto dos pedidos de compras para verificagdo dos requisitos
necessarios para a compra ou contratacdo de servicos, encaminhando-os para
verificacdo da Diretoria Legislativa e deliberacédo e autorizacao da Presidéncia;

8. Procurar, sempre dentro de uma negociacgéo justa, as melhores condicGes para a
Céamara, principalmente quanto aos precos e as condi¢es de pagamento, obedecendo
aos padrdes de qualidade definidos;

9. Confeccionar os editais submetidos ao Agente de Contratacdo, a Equipe de Apoio
e a Comissao de Contratacdo ou autoridade competente, providenciando a respectiva
publicacdo nos termos da legislagdo vigente;

10. Requerer o parecer técnico da Procuradoria Legislativa para subsidiar andlise e

aprovacdo dos Editais, Contratos Administrativos, recursos e documentos, assim
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como a atuacgdo daquela unidade nas defesas, justificativas e apreciacdo de questdes
pertinentes;

11. Instruir os processos de licitacBes, assim como 0S processos de contratos
administrativos, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo, segundo suas Instrucdes;

12. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento de Compras;

13. Coordenar, planejar, executar e controlar o preparo de licitagdes relativas aos
suprimentos da Camara Municipal, os processos licitatorios e as compras diretas,
realizando os procedimentos necessarios;

14. Formalizar os procedimentos de compras, zelando pela estrita observancia das
normas legais que regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a proposta mais
vantajosa para a Administracéo;

15. Realizar compras ou contratacGes diretas e de inexigibilidade de licitacdo.

16. Gerenciar, em conjunto com as autoridades competentes da Diretoria Legislativa
e Presidéncia, o planejamento anual de compras e contratacGes, auxiliando na
elaboracdo de projetos com orientacdes relativas as especificacdes do objeto, prazos,
procedimentos e estratégias adotadas;

17. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e
procedimentos destinados aos processos de compras de bens e contratacdes de
Servigos;

18. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informacgdes nas questdes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Compras;

19. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

20. Consolidar as informac6es solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Mau;

21. Coordena e elabora estudos relativos as atividades de sua competéncia.

22. Elaborar relatorios pertinentes ao departamento;

23. Enviar informacdes aos o0rgaos de controle por meio do sistema AUDESP;

24. Distribuir os servigos aos demais servidores sob sua supervisao;

25. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;
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26. Atender aos 6rgdos de controle externo;

27. Atender aos demais setores da Camara Municipal,

28. Zelar pela transparéncia de informac6es publicas do departamento; e

29. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria Legislativa e
pela Secretaria Geral Legislativa que guardem relagcdo com as atividades do
departamento.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de cargo

efetivo

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento de Compras

Quantidade: 01

ENCARREGADO DE SECRETARIA

Atribuicdes:

1. Planejar, coordenar e supervisionar, sob a orienta¢do do Diretor Legislativo e do
Chefe do Departamento Administrativo, a atuacdo da Secretaria da Céamara
Municipal, em especial, aos protocolos de expedientes dirigidos a Presidéncia;

2. Coordenar e controlar o fluxo de correspondéncias recebidas e enviadas pela
Camara Municipal de Maué;

3. Coordenar a autuagdo de processos administrativos, em formato fisico ou digital,
conforme deliberacdo da Presidéncia;

4. Orientar quanto a juntada de documentos em processos administrativos, em
formato fisico ou digital, conforme deliberagédo da Presidéncia;

5. Responsabilizar-se pela expedicdo e encaminhamento das correspondéncias
oficiais da Camara Municipal,

6. Fiscalizar se arquivos, processos e programas do sistema estdo sendo mantidos em
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perfeita ordem;

7. Executar, tempestivamente, o envio aos 6rgdos competentes e de acordo com a
legislacdo e instrugdes, de todas as informaces pertinentes da Camara Municipal,
conforme determinacdo da Presidéncia;

8. Assessorar a Diretoria Legislativa e o Chefe do Departamento Administrativo,
prestando as devidas informacOes nas questbes relacionadas aos trabalhos
desenvolvidos pela Secretaria;

9. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

10. Consolidar as informagdes solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Mau;

11. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia,;

12. Elaborar os relatérios oficiais pertinentes ao departamento;

13. Distribuir o servi¢o aos demais servidores sob sua supervisao;

14. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

15. Atender aos 6rgdos de controle externo;

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

17. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do departamento;

18. Executar os demais servicos correlatos determinados pelo Chefe do

Departamento Administrativo que guardem relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Designagdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de
cargo efetivo

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Secretaria

Quantidade: 01
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ENCARREGADO DE SERVICOS DE SUPORTE DE INFORMATICA

Atribuic0es:

1. Planejar, coordenar e executar, sob orientacdo do Diretor Legislativo, a politica de
tecnologia da informacdo e do plano estratégico de solucGes de informaética;

2. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a implementacdo das
solugdes de informatica para a execucdo das atividades institucionais da Camara
Municipal, incluindo os servigos de seguranca patrimonial e de dados;

3. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutencéo,
a aquisicéo e a troca dos equipamentos de informatica;

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

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

6. Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicacgdes, com vistas
ao tempo de respostas aceitaveis e a seguranca das informacdes;

7. Definir os equipamentos de “hardware” e “software” a serem utilizados na
implementacdo da infraestrutura de redes e de telecomunicagdes, no gerenciamento
das redes e estacoes;

8. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutencéo,
a aquisicdo e a substituicdo dos equipamentos de informatica utilizados nos sistemas
de rede e de telecomunicacdes;

9. Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o funcionamento do sistema de
monitoramento de cameras;

10. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento de Tecnologia da
Informacdo;

11. Supervisionar os servigos terceirizados atinentes ao setor;

12. Dar suporte, na area de sua competéncia, aos Gabinetes da Presidéncia e dos
Vereadores, quanto as politicas e diretrizes de informatica;

13. Dar suporte, na area de sua competéncia, aos Departamentos e suas respectivas
unidades, quanto as politicas e diretrizes de informatica;

14. Desenvolver, implantar e coordenar programas, métodos e analise de sistemas
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nas areas juridica, legislativa, administrativa, contabil e financeira, identificando as
necessidades dos respectivos Departamentos para definicdo dos dados e programas a
serem implantados ou atualizados;

15. Coordenar a programacéo da central de PABX, com a configuracdo de ligagdes
telefnicas e zelar pelos equipamentos;

16. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a implantacdo, a operagdo e a
manutencdo dos sistemas de informacéo existentes na Camara Municipal, efetuando a
instalacdo dos "softwares"” e "hardwares"” necessarios;

17. Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca, relativas a operacionalidade
dos equipamentos;

18. Coordenar o recebimento, conferéncia, testes e instalacbes de novos
equipamentos de informatica e telecomunicacdes;

19. Definir as configuracOes de equipamentos e programas, mediante determinacao
da Presidéncia e da Diretoria Legislativa;

20. Zelar pela seguranca de acesso e de todos os dados que estejam armazenados pela
Camara Municipal, mantendo sigilo absoluto sobre as informac6es que transitam nos
sistemas da Edilidade;

21. Assessorar a Presidéncia no relacionamento com 6Orgdos de controle externo,
exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento de Tecnologia da
Informacao;

22. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informacGes nas questdes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Tecnologia da Informacéo;

23. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

24. Consolidar as informac6es solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Maug;

25. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia.

26. Elaborar relatorios pertinentes ao departamento;

27. Distribuir os servigos aos demais servidores sob sua supervisao;

28. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

29. Atender aos 6rgdos de controle externo;
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30. Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;
31. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do departamento; e
32. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Diretoria Legislativa e
pela Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do

departamento.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de

cargo efetivo

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento de Tecnologia da Informacéo

Quantidade: 01

SECRETARIO PARLAMENTAR

Atribuices:

1. Assessorar diretamente o Diretor Legislativo em todas as atividades da Diretoria
Legislativa;

2. Supervisionar 0 andamento dos processos, controlando os prazos de vencimento
dos processos legislativos, notadamente 0s prazos regimentais;

3. Acompanhar o controle da tramitacdo dos prazos dos processos que aguardam a
sangéo ou veto do Poder Executivo;

4. Providenciar a disponibilizacdo da pauta da Ordem do Dia das sessdes ordinarias e
extraordinarias no sistema e no site da Camara Municipal,

5. Coordenar a organizacdo do Plenario da Camara, auxiliando a Mesa Diretora na
realizacdo e conducdo das sessGes da Camara, desde sua abertura até o final da tltima
apreciacgéo das proposituras;

6. Orientar e contribuir com as atividades relacionadas com o protocolo de

documentos e processos em tramitacdo na Diretoria Legislativa;
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7. Promover a coordenacgédo do processamento eletronico dos sistemas legislativos;

8. Providenciar informacgdes que forem solicitadas pelos Vereadores sobre assuntos
de seu interesse, para a elaboracao de proposicoes e outros atos;

9. Atender os Vereadores, no que for necessario, para o desempenho das funcdes
legislativas;

10. Organizar todos os requerimentos, indicacdes, mogdes e demais proposicoes para
pauta dos trabalhos em plenario;

11. Distribuir o servi¢o aos demais servidores sob sua supervisao;

12. Auxiliar e acompanhar a elaboracdo dos expedientes e relatorios oficiais afetos a
Diretoria Legislativa;

13. Atender aos 6rgdos de controle externo;

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

15. Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor; e

16. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia, pela Mesa

Diretora e pela Diretoria Legislativa.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de

cargo efetivo

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagéo: Diretoria Legislativa

Quantidade: 01

CHEFE DO DEPARTAMENTO OPERACIONAL

Atribuicoes:

1. Chefiar, planejar, coordenar e supervisionar, sob a orientagdo do Diretor

Legislativo, a atuagdo dos setores sob sua dire¢do, quais sejam: Manutencéo,

Limpeza, Jardinagem, Portaria, Telefonia, Recepcdo e Copa;
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2. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informagdes nas questdes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento Operacional;

3. Garantir a concretizacdo das diretrizes, metas e prioridades definidas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no @mbito dos Servicos que compde o Departamento Operacional,

4. Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Diretoria Legislativa que
possibilitem aferir a evolucdo dos processos e atividades das unidades que compdem
0 Departamento Operacional em vista dos objetivos e metas fixadas;

5. Zelar pelo cumprimento das determinagOes definidas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Diretoria Legislativa, no ambito dos servicos que compde o
Departamento Operacional;

6. Acompanhar e dirigir, diretamente, na area de sua atribuicdo, junto aos Servicos
que compde Departamento Operacional, o cumprimento do processo legislativo;

7. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

8. Consolidar as informacfes solicitadas pelos d6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Maug;

9. Coordenar e integrar esforcos, recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposicdo, para garantir aos Seus Servicos 0 apoio necessario a
realizacdo de suas atribui¢bes, sempre visando o adequado funcionamento dos
setores que compdem o Departamento Operacional;

10. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento Operacional;

11. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

12. Adotar politicas e acOes de aperfeicoamento e constante melhoria do
Departamento, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as agdes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

13. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer os servigcos gerais, como de
zeladoria e manutencdo preventiva, preditiva e corretiva;

14. Verificar e informar a necessidade de compra de equipamentos ou contratacao de
servigos necessarios as atividades do Departamento Operacional;

15. Instruir copeiras, recepcao e telefonia para prestarem servigos qualificados de
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suas competéncias;

16. Zelar pelo servico e abastecimento da copa e zeladoria;

17. Coordenar a execucdo de pequenos consertos, promover reparos nas instalagdes
das dependéncias ou nos equipamentos da Camara;

18. Zelar pelo perfeito funcionamento geral de todas as instalagbes e das
dependéncias da Camara Municipal,

19. Promover e manter limpas e asseadas todas as dependéncias da Camara
Municipal, principalmente as areas internas;

20. Supervisionar 0s servicgos terceirizados atinentes ao setor;

21. Coordenar o controle, ajuste e manutencao de todos os relégios da Camara, com
excecao dos relogios de ponto;

22. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas para O uso correto e
autorizado de dependéncias da Camara Municipal,

33. Elaborar relatérios pertinentes ao departamento;

34. Distribuir os servigos aos demais servidores sob sua supervisao;

35. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

36. Atender aos 6rgdos de controle externo;

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

38. Zelar pela transparéncia de informac6es publicas do departamento; e

39. Executar os demais servi¢os determinados pela Diretoria Legislativa e pela

Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Provimento: Designagéo pela Mesa Diretora, dentre os titulares de cargo efetivo

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento Operacional.

Quantidade: 01
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CONTROLADOR INTERNO

Atribuicdes:

1. Coordenar o recebimento de informacGes relativas as eficiéncias administrativas
detectadas em funcdo de analises operacionais, tais como, balancetes, balancos e
outros instrumentos de dados, indispensaveis a elaboracdo do relatério de controle

interno, visando o cumprimento das determinagdes legais;

2. Avaliar os resultados do quadrimestre em funcdo das metas previstas no plano
plurianual, quanto a eficacia, eficiéncia e legalidade na execucdo dos programas

orcamentarios, financeiros e patrimonial da Camara Municipal de Maug;

3. Examinar e acompanhar as fases de execucdo das despesas, operacGes de crédito,
direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal, inclusive verificando a
regularidade das licitacbes e contratos, sob o0s aspectos da legitimidade,

economicidade e razoabilidade;

4. Revisar periodicamente as rotinas de trabalho, buscando identificar as fragilidades
existentes e em que nivel estas afetam a aderéncia as normas e aos procedimentos,
indicando as acBes necessarias para aperfeicoar os processos administrativos,

reduzindo os riscos e garantindo a integridade;

5. Analisar os relatérios de instrucdes e alertas disponibilizados regularmente no
portal da transparéncia do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo — TCESP,
relacionados aos indices apurados para a Camara Municipal de Maua e tomar as

providéncias, caso Necessario;

6. Responder a pesquisa anual de transparéncia publica, disponibilizada pelo
Tribunal de Contas, a qual avalia o site institucional da Edilidade em seu nivel de
atendimento aos questionamentos e promover as implementagdes nos itens ndo

atendidos;

7. Impulsionar a capacitacdo e a conscientizacdo dos servidores e gestores sobre a
importancia dos controles internos, incentivando uma cultura organizacional voltada

para a gestdo de riscos e a conformidade com as normas e regulamentos em vigor;

8. Elaborar dados estatisticos e mecanismos de controle para os veiculos oficiais,
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relacionados aos itinerarios diarios, gastos com combustiveis, desempenho e

quilometragem percorrida;

9. Acompanhar o atendimento aos prazos para envio de informacdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCESP, em especial com relacdo as

transmissOes para o Sistema AUDESP;

10. Viabilizar junto ao setor de informaética, as implementacBGes sistémicas
necessarias ao desenvolvimento das atividades administrativas, em funcdo das

exigéncias do orgdo fiscalizador;

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

12. Verificar, periodicamente, o valor da despesa total com pessoal, observando o
limite fixado na Lei de Responsabilidade Fiscal e adotar medidas para regularizacao,

no caso de descumprimento;

13. Analisar as informagOes recebidas do setor de Patrimonio e Almoxarifado,
validando-as conforme os demonstrativos contabeis e comunicando as eventuais

divergéncias apuradas;

14. Zelar pela responsabilidade fiscal da instituicdo, assegurando que 0S recursos
publicos sejam utilizados de forma eficiente, transparente e em conformidade com a

legislacdo vigente;

15. Contribuir na elaboracao de relatérios sobre a eficacia dos controles internos,
fornecendo analises e recomendacdes para aprimorar 0 gerenciamento e promover a

transparéncia na administracao publica;

16. Determinar prazo para que o0 6rgdo ou setor da Camara Municipal de Maué adote

as providéncias necessarias ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;

17. Indicar a Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e recomendar

providéncias a serem adotadas para a devida regularizacao;

18. Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da

administracao financeira da Camara Municipal,

19. Orientar a elaboragédo e expedicdo de instrucdes normativas referentes a materia
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de sua competéncia; e

20. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas

a sua area de atuacdo e unidade de gestdo, conforme demanda e necessidade.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de
cargo efetivo - até contratacdo de concursado aprovado para o cargo efetivo

especifico.

Requisitos: Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou

Economia.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Controladoria Interna

Quantidade: 01

CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

1. Chefiar, planejar, coordenar e supervisionar, sob a orientacdo do Diretor
Legislativo, a atuacdo dos setores sob sua direcdo, quais sejam: Secretaria; Arquivo e
Digitalizacdo; Transporte e Reprografia;

2. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informacgdes nas questdes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento Administrativo;

3. Garantir a concretizagdo das diretrizes, metas e prioridades definidas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no ambito dos servi¢os que compde o Departamento Administrativo;

4. Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios & Diretoria Legislativa, que

possibilitem aferir a evolugdo dos processos e atividades das unidades que compdem

0 Departamento Administrativo em vista dos objetivos e metas fixadas;
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5. Zelar pelo cumprimento das determinacdes definidas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Diretoria Legislativa, no ambito dos servicos que compde o
Departamento Administrativo;

6. Acompanhar e dirigir, diretamente, na area de sua atribuicdo, junto aos servigos
que compde o Departamento Administrativo, o cumprimento do processo legislativo;
7. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das &reas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

8. Consolidar as informacdes solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Maug;

9. Coordenar e integrar esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados
a sua disposicao, para garantir aos seus Servicos 0 apoio necessario a realizacao de
suas atribuicbes, sempre visando o adequado funcionamento dos setores que
compdem o Departamento Administrativo;

10. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento Administrativo;

11. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

12. Adotar politicas e acBes de aperfeicoamento e constante melhoria do
Departamento, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as agoes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

13. Coordenar e organizar, juntamente com o Setor de Arquivo e Digitalizacdo, toda
digitalizacdo dos processos da Casa, integrando esforcos para manter atualizados os
arquivos digitais para que estejam aptos para pesquisas;

14. Supervisionar a Secretaria no envio aos 6rgdos competentes, de acordo com a
legislacdo e instrucdes, de todas as informacdes pertinentes da Camara Municipal;

15. Organizar, manter e atualizar o histérico, mediante processo fisico ou digital, as
legislaturas dos Vereadores e Prefeitos;

16. Registrar em livro préprio e efetuar a guarda da posse de Vereadores e Prefeitos e
suas declaracdes de bens;

17. Elaborar os relatorios oficiais pertinentes ao departamento;

18. Distribuir o servi¢o aos demais servidores sob sua supervisao;

19. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

20. Atender aos 0rgdos de controle externo;

21. Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;
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22. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do departamento; e
23. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria Legislativa e

pela Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do
departamento.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de

cargo efetivo.

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento Administrativo

Quantidade: 01

CHEFE DO DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO

Atribuic0es:

1. Chefiar, planejar, coordenar e supervisionar, sob a orientacdo do Diretor
Legislativo, a atuacdo dos setores sob sua direcdo, quais sejam: Contabilidade;
Financeiro e Almoxarifado e Patrimonio;

2. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informacdes nas questdes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento Contabil e Financeiro;

3. Garantir a concretizacdo das diretrizes, metas e prioridades definidas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no ambito dos servicos que compde o Departamento Contabil e
Financeiro;

4. Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Diretoria Legislativa, que
possibilitem aferir a evolucdo dos processos e atividades das unidades que compdem

o Departamento Contabil e Financeiro em vista dos objetivos e metas fixadas;

Documento assinado digitalmente por GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR:28961044885 - 23/06/2025 14:40:37. Para verificar o
documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - DX8D-UNGH-TK1X-ZRX9



5. Zelar pelo cumprimento das determinacdes definidas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Diretoria Legislativa, no ambito dos servicos que compde o0
Departamento Contabil e Financeiro;

6. Acompanhar e dirigir, diretamente, na area de sua atribuicdo, junto aos servigos
que compde o Departamento Contabil e Financeiro, 0 cumprimento do processo
legislativo;

7. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

8. Consolidar as informacgdes solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Maug;

9. Coordenar e integrar esforcos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados
a sua disposicao, para garantir aos seus Servicos 0 apoio necessario a realizacao de
suas atribuicbes, sempre visando o adequado funcionamento dos setores que
compdem o Departamento Contabil e Financeiro;

10. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento Contabil e Financeiro;
11. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

12. Adotar politicas e acBes de aperfeicoamento e constante melhoria do
Departamento, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as agdes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

13. Supervisionar as requisicbes e o controle dos duodécimos, garantindo seu
suprimento e regularidade;

14. Gerenciar e participar, anualmente, da elaboragdo da proposta de Or¢amento da
Camara Municipal de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades,
submetendo-a a Presidéncia e a Mesa da Casa;

15. Supervisionar a execu¢do do orcamento da Camara em todas as suas fases;

16. Gerenciar as atividades relacionadas a Contabilidade da Camara Municipal;

17. Coordenar toda matéria financeira e contabil relacionada com a Camara
Municipal;

18. Garantir o suporte nas areas financeira, contabil e orcamentaria ao Diretor
Legislativo e ao Secretario Geral Legislativo;

19. Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora no relacionamento com 0Orgéos de

controle externo, supervisionando o processo de prestacdo de contas anuais da

Documento assinado digitalmente por GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR:28961044885 - 23/06/2025 14:40:37. Para verificar o
documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - DX8D-UNGH-TK1X-ZRX9



Cémara Municipal, exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento;

20. Observar e fazer cumprir as disposicGes legais, estatutarias, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

21. Movimentar junto ao mercado financeiro as disponibilidades, conforme
orientacdo do Diretor Legislativo, do Secretario Geral Legislativo e do Presidente da
Cémara;

22. Adotar politicas e acdes de aperfeicoamento e constante melhoria do
Departamento, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as acdes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

23. Elaborar os relatérios oficiais pertinentes ao departamento;

24. Distribuir o servico aos demais servidores sob sua supervisao;

25. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

26. Atender aos 6rgaos de controle externo;

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

28. Zelar pela transparéncia de informac6es publicas do departamento; e

29. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Diretoria Legislativa e
pela Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do

departamento.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de

cargo efetivo

Requisitos: Ensino Superior em Contabilidade e registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac&o: Departamento Contabil e Financeiro

Quantidade: 01

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS
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Atribuic0es:

1. Chefiar, planejar, coordenar e supervisionar, sob a orientacdo do Diretor
Legislativo, a atuacdo dos setores sob sua dire¢do, quais sejam: Folha de Pagamento e
Gestéo de Pessoas;

2. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretor, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informacGes nas questfes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Recursos Humanos;

3. Garantir a concretizagdo das diretrizes, metas e prioridades definidas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no ambito dos servicos que compde o Departamento de Recursos
Humanos;

4. Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Diretoria Legislativa, que
possibilitem aferir a evolugdo dos processos e atividades das unidades que compdem
0 Departamento de Recursos Humanos em vista dos objetivos e metas fixadas;

5. Zelar pelo cumprimento das determinacdes definidas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Diretoria Legislativa, no ambito dos servigos que compde o
Departamento de Recursos Humanos;

6. Acompanhar e dirigir, diretamente, na area de sua atribuicdo, junto aos servi¢cos
que compde o Departamento de Recursos Humanos, o cumprimento do processo
legislativo;

7. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

8. Consolidar as informacgdes solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Maug;

9. Coordenar e integrar esforcos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados
a sua disposicao, para garantir aos seus servicos 0 apoio necessario a realizacdo de
suas atribuicbes, sempre visando o adequado funcionamento dos setores que
compdem o Departamento de Recursos Humanos;

10. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento de Recursos Humanos;
11. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

12. Adotar politicas e acdes de aperfeicoamento e constante melhoria do
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Departamento, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as agoes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

13. Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas a relacao de trabalho;
14. Administrar as questdes funcionais dos ocupantes de cargo ou funcdo publica
previstos na estrutura organizacional da Camara Municipal;

15. Coordenar e fiscalizar o andamento dos processos e procedimentos de
administracdo de pessoal: documentacao para nomeacao e prontuarios dos servidores,
ponto e frequéncia dos servidores, gestdo de convénios com instituicbes externas,
monitoramento de escala de férias;

16. Coordenar o acompanhamento e a evolucdo dos cargos e fungdes publicas
previstos na estrutura organizacional da Camara Municipal;

17. Formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;

18. Coordenar e subscrever a expedicdo de certidGes e atestados referentes ao
histérico funcional de Vereadores e servidores;

19. Gerenciar 0 registro, processamento e controle dos beneficios dos servidores
publicos;

20. Zelar pela manutencdo do histdrico das evoluges salariais e 0s reajustes
concedidos;

21. Gerir e subscrever as diversas folhas de pagamento, assegurando o correto
processamento dos pagamentos e o cumprimento das obrigages legais;

22. Confere, emite e assina documentos elaborados pelos servidores do
departamento, conforme as diversas solicitacdes apresentadas;

23. Controlar e administrar a cessao de servidores publicos;

24. Coordenar 0 acompanhamento periddico dos reldgios de ponto, zelando pelo seu
pleno funcionamento;

25. Gerenciar o envio de informacgdes aos 6rgdos de controle por meio de sistemas,
tais como AUDESP e e-Social;

26. Gerenciar o calculo e encaminhamento da folha de pagamento dos Vereadores e
servidores publicos, indicando os respectivos proventos e descontos;

27. Elaborar as guias de recolhimentos referentes as contribuigdes sociais da Camara,
incluindo Vereadores e funcionarios;

28. Controlar os encargos trabalhistas, mantendo o historico da evolucdo das
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aliquotas das contribui¢cfes previdenciarias do regime proprio e do regime geral de
previdéncia;

29. Efetuar a publicacdo das remuneracgdes dos servidores publicos;

30. Elaborar previsdes de orcamento do setor de recursos humanos, incluindo
servidores, inativos, vereadores, beneficios e obrigacGes legais;

31. Zelar pelo historico funcional dos Vereadores e servidores publicos ativos e
inativos;

32. Gerenciar o registro, processamento e controle do tempo de efetivo exercicio dos
servidores publicos;

33. Manter em perfeita ordem toda documentacdo arquivada no Departamento de
Recursos Humanos para pronta localizacao;

34. Promover medidas que fomentem o bem-estar e a qualidade de vida dos
servidores;

35. Elaborar relatérios pertinentes ao departamento;

36. Distribuir os servi¢cos aos demais servidores sob sua supervisao;

37. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

38. Atender os Vereadores e aos servidores publicos;

39. Atender aos 6rgaos de controle externo;

40. Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;

41. Zelar pela transparéncia de informac6es publicas do departamento; e

42. Executar os demais servicos determinados pela Diretoria Legislativa e pela
Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de cargo

efetivo.

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacédo: Departamento de Recursos Humanos

Quantidade: 01
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

Atribuicoes:

1. Chefiar, planejar, coordenar e supervisionar, sob a orientacdo do Diretor
Legislativo, a atuacdo dos setores sob sua direcdo, quais sejam: Comunicagao;
Cerimonial e Audiovisual;

2. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Diretoria Legislativa e a Secretaria
Geral Legislativa, prestando as devidas informacdes nas questdes relacionadas aos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Comunicacao e Cerimonial;

3. Garantir a concretizagdo das diretrizes, metas e prioridades definidas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora, pela Secretaria Geral Legislativa e pela Diretoria
Legislativa, no ambito dos servicos que compde o Departamento de Comunicacéao e
Cerimonial,

4. Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Diretoria Legislativa, que
possibilitem aferir a evolugdo dos processos e atividades das unidades que compdem
0 Departamento de Comunicacdo e Cerimonial em vista dos objetivos e metas
fixadas;

5. Zelar pelo cumprimento das determinacGes definidas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Diretoria Legislativa, no ambito dos servicos que compde o0
Departamento de Comunicacdo e Cerimonial;

6. Acompanhar e dirigir, diretamente, na area de sua atribuicdo, junto aos servicos
que compde o Departamento de Comunicagdo e Cerimonial, o cumprimento do
processo legislativo;

7. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Diretor Legislativo e do Presidente;

8. Consolidar as informagdes solicitadas pelos 6rgdos externos, bem como pelas
demais unidades da Camara Municipal de Mau;

9. Coordenar e integrar esforcos, recursos financeiros, materiais e humanos

colocados a sua disposicdo, para garantir aos Seus Servigos O apoio necessario a
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realizacdo de suas atribui¢bes, sempre visando o adequado funcionamento dos
setores que compdem o Departamento de Comunicacao e Cerimonial;

10. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo do Departamento de Comunicacdo e
Cerimonial,

11. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia;

12. Adotar politicas e acbes de aperfeicoamento e constante melhoria do
Departamento, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as agdes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

13. Planejar, coordenar e assessorar as sessdes solenes, bem como eventos oficiais
diversos da Camara Municipal, assegurando o cumprimento das normas de
cerimonial pablico e de protocolo;

14. Supervisionar, orientar e determinar a producdo e divulgacdo de andncios e
informativos em diversas midias, garantindo a precisdo e a adequacdo das
informagdes divulgadas;

15. Supervisionar a presenca da Camara Municipal em midias, inclusive redes
sociais, desenvolvendo estratégias de comunicacdo para engajamento do publico e
disseminacdo de informacdes relevantes a serem aplicadas por equipe prépria ou
contratada;

16. Acompanhar e auxiliar na gestdo de crises de comunicacdo, desenvolvendo
planos de contingéncia e estratégias de comunicacdo para lidar com situacfes
adversas de forma eficaz;

17. Acompanhar a execucdo das tarefas por ele designado, bem como das
providéncias referentes a comunicacao dos trabalhos da instituicdo e o andamento de
todas as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, realizadas na Camara;

18. Assessorar a Presidéncia no planejamento e execucgéo de atividades de marketing
institucional da Camara Municipal, mantendo permanentemente contato com 0s
demais setores pertinentes;

19. Auxiliar no planejamento, coordenacéo, orientacdo e fiscalizagdo dos servigos
referentes a difusdo de conteudos produzidos nas plataformas de midias existentes,
além da producéo de campanhas institucionais;

20. Supervisionar os trabalhos audiovisuais das sessOes e dos eventos oficiais da

Camara Municipal de Mau;
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21. Auxiliar o Presidente da Camara e os demais vereadores nas notas oficiais
redigidas para a Imprensa;

22. Facilitar o fluxo de informacao de interesse publico ou restringir a circulagdo de
informacdes e dados protegidos, de acordo com a legislacédo vigente;

23. Elaborar, com apoio dos setores competentes, as respostas a questionarios
enviados por jornalistas sobre assuntos institucionais e relacionados a Céamara
Municipal;

24. Organizar a cobertura jornalistica das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

25. Preparar resumos das proposituras apresentadas nas sessdes plenarias para serem
utilizados na elaboragdo de contetdo editorial da Camara ou como material de apoio
a imprensa, quando necessario;

26. Elaborar relatorios pertinentes ao departamento;

27. Distribuir os servigos aos demais servidores sob sua supervisao;

28. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

29. Atender os Vereadores e aos servidores publicos;

30. Atender aos 6rgdos de controle externo;

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

32. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do departamento; e

33. Executar os demais servigos determinados pela Diretoria Legislativa e pela

Secretaria Geral Legislativa que guardem relacdo com as atividades do departamento.

Provimento: Designagéo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de cargo

efetivo.

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Departamento de Comunicagdo e Cerimonial.

Quantidade: 01
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CHEFE DA ESCOLA DO PARLAMENTO

Atribuicdes:

1. Planejar, executar, controlar e avaliar 0s processos e procedimentos administrativos
de gestdo pedagdgica e de docéncia para o fortalecimento e efetividade do papel

institucional da Escola do Parlamento;

2. Representar a Escola do Parlamento junto & Camara Municipal e as entidades e

instituices externas;

3. Dirigir as atividades da Escola do Parlamento e tomar as providéncias necessarias a
sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotacdo de

servidores;

4. Assinar certificados, juntamente com o Presidente do Legislativo, documentos

escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Parlamento;

5. Elaborar e colocar em prética o plano de atuacdo da Escola do Parlamento,
detalhando as acBes que serdo executadas visando a consecucao de suas finalidades;

6. Organizar projetos de estudo, pesquisas, debates e seminarios, visando ao
desenvolvimento e aplicacdo de politicas publicas e ao aprimoramento social e da

democracia;

7. Coordenar estudos com o objetivo de serem propostas acdes legislativas que

propiciem maior interacdo do Poder Legislativo com a sociedade;

8. Desenvolver projetos voltados para liderancas sociais com orientacdo sobre

legislacdo participativa e iniciativa popular;

9. Elaborar e apresentar a Secretaria Geral Legislativa propostas que subsidiem os
trabalhos dos parlamentares, voltados ao desenvolvimento social, bem como convocar

reunides ordinarias e extraordinarias, conforme a necessidade;

10. Propor a Mesa a celebracdo de protocolos, convénios, intercambios e contratos

com entidades e instituicdes de ensino;

11. Coordenar e supervisionar a preparacdo, elaboracdo e implantacdo de convénios e
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protocolos de cooperacdo técnica a serem firmados pela Camara Municipal de Maua;

12. Realizar, na primeira quinzena 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 periodicamente, o plano de atividades que serdo desenvolvidas,

realizando reunides para acompanhamento dos trabalhos;

14. Celebrar convénios, a serem ratificados pela Mesa, com instituicdes universitarias
e organizacOes ndo governamentais, visando a realizacdo de cursos de especializacdo

nas areas de atuacdo do Poder Legislativo, supervisionando sua execucao;
15. Dar ampla publicidade ao seu plano de trabalho anual e ao relatorio de atividades;

16. Estimular pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal, em

cooperagdo com outras instituicdes de ensino; e

17. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia e Secretaria

Geral Legislativa.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de cargo

efetivo.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Escola do Parlamento

Quantidade: 01

DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuicoes:

1. Dirigir os departamentos que compdem a Diretoria Legislativa, supervisionando e
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controlando a execucdo das atividades administrativas da Camara Municipal, com o
apoio das demais unidades da Casa e conforme diretrizes estabelecidas pela
Presidéncia, Mesa Diretora e pela Secretaria Geral Legislativa;

2. Assessorar a implementacdo de politicas de gestdo formuladas pelo Gabinete da
Presidéncia;

3. Realizar as interfaces necessérias as relagdes politico-administrativas entre
Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinete dos vereadores e as unidades que compdem a
Diretoria Legislativa;

4. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Secretaria Geral Legislativa,
prestando as devidas informacOes nas questbes relacionadas aos trabalhos
desenvolvidos pela Diretoria Legislativa;

5. Garantir a concretizacdo das diretrizes, metas e prioridades definidas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora e pela Secretaria Geral Legislativa, no @mbito das
unidades que compde a Diretoria Legislativa;

6. Fornecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Secretaria Geral Legislativa que
possibilitem aferir a evolucdo dos processos e atividades das unidades que compdem
a Diretoria Legislativa em vista dos objetivos e metas fixadas;

7. Zelar pelo cumprimento das determinagdes definidas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Secretaria Geral Legislativa, no ambito das unidades que compde a
Diretoria Legislativa;

8. Acompanhar e dirigir, diretamente, na area de sua atribuicdo, junto aos servicos
que compde a Diretoria Legislativa, o cumprimento do processo legislativo;

9. Ordenar e coordenar a tramitacdo dos processos das areas de sua competéncia,
submetendo-os ao exame e despacho do Presidente;

10. Consolidar as informacgdes solicitadas pela Secretaria Geral Legislativa, pelos
Orgaos externos, bem como pelas demais unidades da Camara Municipal de Maug;
11. Coordenar e integrar esforcos, recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposi¢do, para garantir aos Seus Servicos 0 apoio necessario a
realizacdo de suas atribui¢bes, sempre visando o adequado funcionamento dos
departamentos que compdem a Diretoria Legislativa;

12. Responsabilizar-se pelos atos de gestdo da Diretoria Legislativa;

13. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia,;
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14. Expedir certidGes de carater institucional, juntamente com o Presidente;

15. Autorizar a abertura de processos de compras e processos licitatorios em geral;

16. Liberar e autorizar pagamentos;

17. Assessorar a Presidéncia em todos o0s assuntos relacionados a atividade
administrativa;

18. Supervisionar, coordenar e planejar a execugdo de atividades correlatas as
unidades sob sua dire¢éo;

19. Reportar ao Secretario Geral Legislativo e ao Presidente informacdes e relatorios
de andamento quanto ao desempenho e cumprimento de metas pelas unidades a ela
vinculadas;

20. Resolver com apoio do Secretario Geral Legislativo, conflitos de atribuicGes entre
unidades ou servidores que lhe sdo subordinados, submetendo ao exame e despacho
do Presidente quanto a instauracdo de procedimentos disciplinares, quando
Necessario;

21. Participar da elaboracdo de politicas gerenciais quanto ao funcionamento da
Cémara;

22. Coordenar e implementar em conjunto com o Secretario Geral Legislativo, o
cumprimento do processo legislativo e o planejamento estratégico da estrutura
administrativa da Camara Municipal,

23. Adotar politicas e acdes de aperfeicoamento e constante melhoria da Diretoria
Legislativa, visando organizar, planejar, coordenar, controlar e promover as acdes
das unidades sob sua responsabilidade hierarquica;

24. Elaborar os relatdrios oficiais pertinentes ao departamento;

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

26. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do departamento;

27. Atender aos 6rgéos de controle externo;

28. Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;

29. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor; e

30. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora e pela Secretaria Geral Legislativa.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de cargo
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efetivo

Requisitos: Ensino Superior.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotagédo: Diretoria Legislativa

Quantidade: 01

PROCURADOR CHEFE

Atribuicdes:

1. Assessorar a Camara em todas as atividades relacionadas a assuntos juridicos;

2. Planejar, orientar e supervisionar a realizacao das atividades de sua competéncia, em
linha com as orienta¢6es administrativas da Presidéncia da Camara;

3. Supervisionar os Procuradores Legislativos em questdes juridicas que envolvam
interesses da Camara Municipal;

4. Proporcionar assessoria juridica aos vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares, quando consultado;

5. Orientar a realizacdo de estudos juridicos pelos Procuradores Legislativos em suas
respectivas areas;

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

7. Coordenar reunides da Procuradoria Legislativa;

8. Coordenar o trabalho dos Procuradores legislativos em assuntos juridico-
legislativos, quando consultado;

9. Prestar informagdes em processos atinentes a sua area de atuagéo;

10. Auxiliar na elaboracdo de parecer em separado, quando solicitado por qualquer
membro das Comissdes Permanentes;

11. Representar a Camara em juizo, ativa e passivamente;

12. Prestar assessoria a Mesa da Camara, durante as Sessdes Plenarias, quando
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solicitado ou designado;

13. Prestar assisténcia juridica as Comissdes Temporéarias e participar dos
procedimentos administrativos disciplinares e demais procedimentos, quando
necessario;

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

15. Assessorar 0s membros das Comissdes Permanentes durante as reunifes das
mesmas, quando solicitado;

16. Assessorar 0 Departamento de Compras, 0 Agente de Contratagdo, a Equipe de
Apoio (Processo Licitatdrio), a8 Comissdo de Contratacdo e aos Fiscais de Contratos,
quando demandado;

17. Supervisionar a elaboracdo de iniciais, contestacdes, réplicas, memoriais, embargos
declaratdrios, recursos e todas as demais pegas processuais;

18. Estabelecer os padrdes de desempenho das atividades da Procuradoria Legislativa
sob sua responsabilidade;

19. Distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores da Procuradoria
Legislativa;

20. Orientar as manifestacdes técnico-juridicas emitidas através de pareceres e de
outras formas de pronunciamento;

21. Distribuir aos Procuradores Legislativos os processos sujeitos, por forca de lei ou
norma regulamentar, a manifestacdo juridica, de carater administrativo, técnico ou
orcamentario, resolvendo eventuais conflitos de competéncia que venham a surgir
entre estes servidores;

22. Solicitar, quando necessario, aos demais Departamentos, manifestacdo técnica
sobre os processos encaminhados para analise da Procuradoria Legislativa;

23. Organizar a legislacdo municipal existente de modo a permitir sua aplicacdo
racional e evitar decisdes administrativas divergentes, orientando na compilagdo da
legislagdo vigente, apos alteracBes aprovadas pela Camara Municipal;

24. Pronunciar-se sobre processos de administracdo interna da Camara;

25. Atender, mediante autorizacdo da Presidéncia, as solicitacdes dos vereadores, de
caréater juridico, sobre matéria de competéncia municipal,

26. Acompanhar as atividades das sessGes ordinarias, extraordinérias, Audiéncias
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Publicas, reunides das Comissbes Especiais e Vereadores e de Comissdes
Permanentes, quando solicitado; e
27. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a

sua area de atuacdo e unidade de gestdo, conforme demanda e necessidade.

Provimento: Designacdo pela Mesa Diretora da Camara, dentre os titulares de cargo
efetivo de Procurador Legislativo.

Requisitos: Ensino Superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do

Brasil (OAB) - ocupante de Cargo de provimento efetivo de Procurador Legislativo.

Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Lotacdo: Procuradoria Legislativa

Quantidade: 1
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ANEXO IX

DESCRICAO DE ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E REQUISITOS DO
QUADRO GERAL DE CARGOS COMISSIONADOS (QGCC)

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuictes

1. Coordenar, planejar e orientar as atividades parlamentares e politicas do Gabinete
da Presidéncia e dos demais setores a ele subordinados;

2. Coordenar a implementacdo das diretrizes da gestdo estabelecidas pela

Presidéncia;
3. Representar a Presidéncia quando designado;

4. Reportar-se diretamente ao Presidente da Céamara, prestando assisténcia em

assuntos de carater politico;
5. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor;

6. Coordenar o expediente da Presidéncia, zelando pelo cumprimento dos atos da

Presidéncia;

7. Coordenar o auxilio a Presidéncia na organizacdo e controle da expedicdo de

Portarias e demais atos;

8. Zelar pelo cumprimento das normas previstas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Maua e na Lei Organica do Municipio de Maud, especialmente nas

SessOes Ordinérias e Extraordinarias e demais acOes da Presidéncia;

9. Exercer as atividades funcionais do Gabinete da Presidéncia, ndo ultrapassando o

limite legal imposto a competéncia exclusiva do Presidente;

10. Coordenar o recebimento de autoridades e o publico em geral, efetuando o

encaminhamento a quem de direito, solucionando os casos que lhe forem delegados;

11. Coordenar o agendamento das audiéncias do Presidente, em dias e horarios

previamente fixados;

12. Coordenar todos os contatos do Presidente com o Prefeito Municipal e com as

Documento assinado digitalmente por GETULIO BATISTA DE ANDRADE JUNIOR:28961044885 - 23/06/2025 14:40:37. Para verificar o
documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - DX8D-UNGH-TK1X-ZRX9



demais autoridades;
13. Prestar informagdes a Presidéncia sobre documentos pertinentes ao setor;

14. Coordenar o0 assessoramento a Presidéncia em seus despachos diarios,

preparando a respectiva documentacao;

15. Coordenar a atividade de apoio e suporte ao Presidente da Camara Municipal

em tudo o que diz respeito as suas atribuicoes;

16. Exercer atividades de gerenciamento e planejamento das acdes, mediante
orientacdo e controle das funcbes desenvolvidas em consonancia com as metas,

objetivos e diretrizes estabelecidas;
17. Chefiar, orientar e supervisionar todos os servigos do Gabinete da Presidéncia;

18. Elaborar ou preencher relatorios periddicos dos trabalhos realizados pelo

Gabinete da Presidéncia;

19. Estabelecer, em conjunto com o Presidente, as diretrizes de trabalho do
Gabinete da Presidéncia, orientando e distribuindo as atribuigdes aos demais

servidores do Gabinete da Presidéncia;
20. Assessorar o Presidente no atendimento aos Vereadores e municipes;

21. Coordenar arquivamento de informagdes sobre autoridades, bem como sobre
entidades com as quais a Camara mantenha correspondéncia, com respectivos

enderecos, telefones, e-mails ou outras formas de contato;
22. Auxiliar o Presidente da Camara Municipal na tomada de decisGes politicas;

23. Auxiliar o Presidente da Céamara Municipal na fixacdo de diretrizes, na

formulacédo da gestdo politica do Gabinete e na articulacéo institucional;

24. Coordenar a comunicacdo do Gabinete com as instancias administrativas

internas e externas;

25. Zelar pela manutencdo em perfeita ordem toda a documentagdo arquivada na

Presidéncia para pronta localizacéo;

26. Auxiliar a Presidéncia na decisdo sobre a alocagdo de recursos materiais e

humanos colocados a sua disposi¢éo;
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27. Auxiliar na definicdo, juntamente com o Departamento de Comunicagéo e
Cerimonial, acerca da divulgacdo das matérias de interesse da Presidéncia da

Camara Municipal de Mau;

28. Assessorar o Presidente, inclusive nas sessdes da Camara quando solicitado, em

assuntos relacionados as suas atribuigdes;

29. Assessorar a Presidéncia na veiculagdo de informagdes internas da Céamara

Municipal de Maué relacionadas as a¢Oes da Presidéncia;

30. Coordenar a autorizacdo e controle do uso das dependéncias da Presidéncia na

Camara Municipal de Mauéa e demais setores a ele subordinados;

31. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia.

Provimento: em comissao de livre nomeacéao e exoneracdo pela Mesa Diretora da

Camara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 01

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA

Atribuicoes:
1. Reportar-se diretamente ao Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camara;
2. Assessorar o0 Presidente na definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a

serem adotadas no ambito do Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos

servigos determinados pelo Presidente;

3. Assessorar 0 Presidente, bem como representd-lo nas reunides de comissoes,
audiéncias publicas, compromissos oficiais e outros eventos de natureza politica e

administrativa;
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4. Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacdo de servicos de interesse da
Presidéncia, consolidando as informacdes e dados necessérios de todos os 6rgdos e
unidades do Poder Legislativo, com o objetivo de subsidiar o Presidente na

efetivacdo das diretrizes e metas politicas estabelecidas;

5. Assessorar a Presidéncia da Camara em suas relacfes com o setor de elaboragéo
legislativa e de apoio parlamentar, orientando os trabalhos a serem desenvolvidos

pelos setores;

6. Prestar assisténcia e participar da realizacdo de estudos e pesquisas de atualizacdo
e adequacéo do regimento interno, lei organica e legislagdo municipal, na medida da

sua implicacdo no processo legislativo;

7. Assistir a Presidéncia na edicdo de normas que visem ao aprimoramento dos

servigos da Camara Municipal;

8. Orientar comissdes e grupos de trabalho legalmente instituidos para a avaliacgo,
concatenacéo e consolidacdo da legislacdo municipal;

9. Assessorar as atividades parlamentares e politicas do gabinete da Presidéncia e

dos demais setores a ele subordinados;

10. Cumprir o expediente da Presidéncia, zelando pelo cumprimento dos atos da
Presidéncia;

11. Assessorar a Presidéncia na organizacao e controle da expedicdo de Portarias e

demais atos;

12. Zelar pelo cumprimento das normas previstas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Maué e na Lei Organica do Municipio de Maua, especialmente nas

Sessdes Ordinarias e Extraordinérias e demais agdes da Presidéncia;

13. Exercer as atividades funcionais do Gabinete da Presidéncia, ndo ultrapassando

o limite legal imposto & competéncia exclusiva do Presidente;

14. Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem

de direito, solucionando os casos que lhe forem delegados;

15. Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horarios previamente fixados;
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16. Assessorar a Presidéncia em seus despachos diérios, preparando a respectiva

documentacao;

17. Realizar atividade de apoio e suporte ao Presidente da Camara Municipal em

tudo o que diz respeito as suas atribuicdes;

18. Zelar pelo arquivamento de informagdes sobre autoridades, bem como sobre
entidades com as quais a Camara mantenha correspondéncia, com respectivos

enderecos, telefones, e-mails ou outras formas de contato;

19. Assessorar a comunicacdo do Gabinete com as instancias administrativas

internas e externas;

20. Zelar pela manutencdo em perfeita ordem toda a documentacdo arquivada na

Presidéncia para pronta localizacéo;
21. Encaminhar os requerimentos e demais solicitacdes junto a Presidéncia;

22. Auxiliar a Presidéncia na decisdo sobre a alocacdo de recursos materiais e
humanos colocados a sua disposi¢éo;

23. Assessorar o Presidente, inclusive nas sessdes de Camara quando solicitado, em

assuntos relacionados as suas atribuicdes;

24. Executar os demais servigos correlatos determinados pela Presidéncia. Executar
0s demais servigos determinados pela Presidéncia;

25. Executar outras tarefas quando solicitado pela Presidéncia da Camara.

Provimento: em comissao de livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa Diretora da

Cémara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacédo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 02
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ASSESSOR DE IMPRENSA DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:
1. Reportar-se diretamente ao Presidente da Camara;
2. Auxiliar as atividades de comunicacdo, de acordo com os ditames do sistema

politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e Chefe de Gabinete da

Presidéncia;

3. Assessorar a Presidéncia, emitindo matérias sobre todos os acontecimentos da
Camara Municipal e enviar, apés a aprovacdo do Presidente, a imprensa escrita,

falada e televisionada;

4. Coordenar a elaborago e revisdo de matérias oficiais que serdo encaminhadas aos
orgéos de a imprensa;
5. Assessorar a Presidéncia no trabalho de campo (externo), acompanhando missdes

oficiais da Camara em suas atividades oficiais externas;

6. Conduzir projetos e programas que fortalecam os vinculos de integracdo entre a

populacdo e o Poder Legislativo;
7. Atuar na implantacdo da Escola do Parlamento;

8. Planejar, coordenar e orientar a implementacdo da politica de comunicacdo da
Cémara Municipal, visando a constante melhoria de sua imagem institucional e

politica;

9. Assessorar na realizacdo de publicacdes e informativos relacionados as atividades
legislativas, junto ao sitio eletrénico, murais, e nas redes sociais da Camara, bem

como em veiculos de imprensa autbnomos;
10. Autorizar, fiscalizar e organizar coletivas de imprensa de interesse da Camara;

11. Acompanhar e auxiliar no que for necessario todas as coberturas e informacoes

em crises, representando a Camara Municipal junto a imprensa;

12. Acompanhar a execucdo das tarefas por ele designado, as providéncias para

cobertura das atividades relativas ao processo legislativo, a fim de verificar e
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mandar providenciar as imagens e informacdes para elaboracao de release;

13. Assessorar a Presidéncia no planejamento na execucdo de atividades de
“marketing institucional” da Camara Municipal, mantendo permanentemente

contato com os demais setores pertinentes;

14. Orientar e assessorar na promocdo e divulgacdo de atividades e eventos
realizados pela Camara Municipal;

15. Auxiliar no planejamento, coordenacdo, orientacdo e fiscalizacdo dos servicos
referentes a difusdo de contetidos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de

midias existentes, além da producdo de campanhas institucionais;

16. Orientar nos trabalhos produzidos para o atendimento das politicas instituidas

pela Mesa Diretora;
17. Auxiliar na organizacdo das noticias divulgadas no portal da Camara na internet;

18. Coordenar a redacdo de textos com finalidade jornalistica, tais como notas de
imprensa e comunicados, inerentes as atividades da Camara e dos vereadores no

regular exercicio de suas funcdes;

19. Assessorar o Presidente da Camara e os demais vereadores nas notas oficiais

redigidas para a imprensa;

20. Facilitar o fluxo de informacdo de interesse publico ou restringir a circulagao de

informacdes e dados protegidos, de acordo com a legislacdo vigente;

21. Estabelecer e acompanhar o contato direto entre jornalistas e vereadores,

visando permitir uma melhor comunicagdo com a sociedade;

22. Elaborar, com apoio dos setores competentes, as respostas a questionarios
enviados por jornalistas sobre assuntos institucionais e relacionados a Camara

Municipal,

23. Organizar a cobertura jornalistica das Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e

solenes;

24. Cobrir as SessbGes Ordinarias, Extraordinarias e solenes e, visitas da Mesa

Diretora e da Presidéncia a outros érgdos e autoridades;
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25. Gerenciar a elaboracdo de contetudo editorial da Camara ou como material de

apoio a imprensa;

26. Executar outras tarefas correlatas quando solicitado pela Presidéncia da Camara.

Provimento: em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa Diretora da

Camara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 01

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:
1. Reportar-se diretamente ao Presidente da Camara;

2. Assessorar o Presidente em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato,

coordenando e executando as atividades correlatas;

3. Assessorar 0 Presidente na definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a
serem adotadas no ambito do Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos

servigos determinados pelo Presidente;

4. Assessorar 0 Presidente em reunides de comiss@es, audiéncias publicas e outros

eventos;

5. Realizar pesquisas, analisar, planejar e propor a implantagédo de servigos de
interesse da Presidéncia, consolidando as informacdes e dados necessarios de todos
0s 0rgdo e unidades do Poder Legislativo, com o objetivo de subsidiar o Presidente

na efetivacéo das diretrizes e metas politicas estabelecidas

6. Assessorar ou representar o Presidente em compromissos oficiais e outros

eventos de natureza politica e administrativa,;
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7. Realizar estudos e contatos que sejam determinados pelo VVereador em assuntos
relativos a proposicao de politicas publicas;

8. Assessorar 0 Presidente nas relacdes publicas com a sociedade organizada, com

a imprensa e com o publico em geral;

9. Exercer as atividades funcionais do Gabinete da Presidéncia, ndo ultrapassando

o limite legal imposto & competéncia exclusiva do Presidente;

10. Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a

quem de direito, solucionando os casos que lhe forem delegados;

11. Assessorar 0 Presidente, inclusive nas sessdes da Camara quando solicitado,

em assuntos relacionados as suas atribuicdes;

12. Executar os demais servicos correlatos determinados pelo Presidente.

Provimento: em comissdo de livre nomeacao e exoneragdo pela Mesa Diretora da

Cémara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacédo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 01

ASSESSOR DE RELACOES INTERNAS DA PRESIDENCIA

Atribuicoes:
1. Reportar-se diretamente ao Presidente da Camara;

2. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete do Presidente em suas
relag@es internas junto ao Poder Legislativo Municipal,

3. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos assuntos relacionados a gestdo

politica junto aos gabinetes dos vereadores;
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4. Analisar as informacOes e dados provenientes de todos os departamentos da
Cémara, a fim de assessorar o presidente no cumprimento das diretrizes e metas

estabelecidas;
5. Assessorar 0 Presidente em seus despachos relacionados a gestdo interna

6. Zelar pelo cumprimento dos atos do Presidente, relacionados aos assuntos de

carater politico-administrativo;

7. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito,

solucionando os casos que Ihe forem delegados;

8. Assessorar o Presidente, inclusive nas sessfes de Camara quando solicitado, em

assuntos relacionados as suas atribuigdes;

9. Assessorar e acompanhar o Presidente em visitas, diligéncias e eventos, sempre

que determinado;

10. Elaborar estudos e tracar estratégias para o aperfeicoamento das relacdes
internas desenvolvidas pelo Gabinete do Presidente;

11. Intensificar a interlocucdo do Presidente em suas relagdes internas;

12. Exercer as atividades funcionais do Gabinete da Presidéncia, ndo

ultrapassando o limite legal imposto a competéncia exclusiva do Presidente;

13. Executar os demais servicos correlatos determinados pelo Presidente.

Provimento: em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa Diretora da

Camara Municipal.

Requisitos: Ensino Médio

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 02
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CHEFE DE GABINETE

Atribuicdes

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

2. Representar o Vereador, quando designado;

3. Chefiar os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientacdes do Vereador;

4. Coordenar a comunicacdo do Gabinete com as instancias administrativas

internas e externas;

5. Registrar demandas, sugestdes, denincias ou qualquer outra informagcéo,

submetendo-as ao Vereador;

6. Coordenar a atividade de apoio e suporte ao Vereador em tudo o que diz
respeito as suas atribuicdes, inclusive nas atividades parlamentares e politicas e

nas Sessdes da Camara;
7. Coordenar o expediente e 0 processo de correspondéncia oficial do Vereador;

8. Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem

de direito, solucionando os casos que 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. Assessorar o Vereador em seus despachos diarios, preparando a respectiva

documentacao;

12. Coordenar a comunicacdo e atendimento aos municipes, entidades, associa¢es
de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos sobre o exercicio do

mandato e encaminhando-os ao VVereador:;

13. Organizar a agenda do Vereador referente as questdes politico-administrativas
com a populacdo, 6rgéo e entidades publicas e privadas, dispondo sobre horéario de

reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

14. Chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades do Gabinete, de acordo com 0s
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ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Vereador;

15. Relacionar-se, pessoalmente, com o Vereador e seus Assessores no

encaminhamento dos assuntos administrativos de sua competéncia;

16. Executar atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem

adotadas no ambito do Gabinete;

17. Coordenar os servicos e estabelecer uma logistica de a¢Ges politico-partidérias;
18. Elaborar relatdrios periodicos dos trabalhos realizados pelo Gabinete;

19. Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Vereador;

20. Executar os demais servigos correlatos determinados pelo Vereador.

Provimento: em comisséo de livre nomeacao e exoneracdo pela Mesa Diretora da

Camara Municipal, mediante indicacdo do Vereador titular do Gabinete.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Gabinete do Vereador.

Quantidade: 23

ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES E DE
POLITICAS PUBLICAS

Atribuicdes:

1. Assessorar o Vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato,

coordenando e executando as atividades pertinentes ao processo legislativo;
2. Elaborar pronunciamentos e proposicdes legislativas;

3. Assessorar 0 Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de

estudos, programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

4. Assessorar 0 Vereador em reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros

eventos;
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5. Auxiliar na administracdo da agenda do Gabinete, atuando no preparo do
expediente politico do Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e

compromissos politicos;

6. Acompanhar ou representar o Vereador em reparticdes publicas, audiéncias,

encontros e outros eventos para os quais for designado;

7. Assessorar 0 Vereador em suas relages publicas com a sociedade organizada,

com a imprensa e com o publico em geral;

8. Acompanhar e analisar a situa¢do social e politica do Municipio, a fim de

subsidiar a formulacéo de politicas publicas;

9. Examinar assuntos atinentes as relacfes do Poder Legislativo com o Poder

Executivo, a fim de submeté-los a ciéncia do Vereador;
10. Realizar estudos e contatos que sejam determinados pelo Vereador em assuntos
relativos a proposicéao de politicas publicas;

11. Acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio, coletando e
gerindo informaces acerca das politicas publicas, que deverdo orientar e subsidiar

o Vereador no exercicio da funcdo legislativa e de fiscalizacao;

12. Elaborar estudos sobre indicadores e metas de gestdo, bem como tragar
estratégias e planos com a finalidade de subsidiar o Vereador no desenvolvimento

de suas funcdes, em especial, na elaboracdo de proposicdes legislativas;

13. Assessorar 0 Vereador, inclusive nas sessdes da Camara quando solicitado, em

assuntos relacionados as suas atribuigdes;

14. Executar os demais servicos correlatos determinados pelo Vereador.

Provimento: em comisséo de livre nomeagao e exoneragédo pela Mesa Diretora da

Camara Municipal, mediante indicagdo do Vereador titular do Gabinete.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotac&o: Gabinete de Vereador e/ou Gabinete da Presidéncia
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Quantidade: 27

ASSESSOR DE RELAQC:)ES COMUNITARIAS E
ARTICULAGCAO POLITICA

Atribuicdes:

1. Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete do Vereador, no tocante a

assuntos politicos;

2. Prestar assisténcia imediata ao Vereador nos expedientes e em assuntos de carater

politico, oficial ou reservado;
3. Responder pelo expediente do Vereador em assuntos politicos;

4. Zelar pelo cumprimento dos atos do Vereador, relacionados aos assuntos de

caréater politico, oficial ou reservado;

5. Prestar assessoria direta ao Vereador, inclusive representando-o em reunides ou

solenidades, quando designado;

6. Receber autoridades, efetuando o encaminhamento a quem de direito,

solucionando os casos que Ihe forem delegados;

7. Organizar e acompanhar a agenda do Vereador referente as demandas politicas
com a populagdo, dispondo sobre horario de reunides, visitas, entrevistas e

solenidades;

8. Assessorar o Vereador em seus despachos de cunho politico, orientando e

preparando a respectiva documentacao;

9. Assessorar 0 Vereador, inclusive nas sessfes de Camara quando solicitado, em

assuntos relacionados as suas atribuigdes;

10. Assessorar e acompanhar o Vereador em visitas, diligéncias e eventos, sempre

que determinado;

11. Realizar com o Vereador, todos os trabalhos externos junto as comunidades e

0rgdos publicos, estabelecendo o intercdmbio de informagdes e reivindicacbes da
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populacdo, que deverdo orientar e subsidiar o Vereador no exercicio de suas
funcOes, em especial, na elaboracgéo de proposicoes legislativas;

12. Assessorar o Vereador em seu relacionamento com municipes e autoridades,
bem como na articulacdo politica com os 6rgdos puablicos e privados, visando o
acompanhamento e o atendimento das demandas do Municipio e das reivindicacoes
da populagéo;

13. Elaborar estudos e tracar estratégias para o aperfeicoamento das relagcdes

comunitarias e das articulagcoes politicas desenvolvidas pelo Gabinete do Vereador;

14. Elaborar pareceres, andlises, estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos
de natureza politica;

15. Intensificar politicamente a atuacdo do Vereador em outras esferas de poder;
16. Intensificar a interlocucdo da Camara e do Vereador com a populacgéo; e

17. Executar os demais servicos correlatos determinados pelo Vereador.

Provimento: em comisséo de livre nomeacédo e exoneragdo pela Mesa Diretora da

Camara Municipal, mediante indicacdo do Vereador titular do Gabinete.

Requisitos: Ensino Superior ou Ensino Médio com experiéncia de, no minimo, 1

ano na pratica de atividade de gestdo publica.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacdo: Gabinete de Vereador e/ou Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 51

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar as atividades da Secretaria Geral

Legislativa, realizando as interfaces necessarias as relacfes politico-administrativas
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entre Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinete dos Vereadores e as unidades que
compdem a Secretaria Geral Legislativa;

2. Coordenar a implementacdo de politicas de gestdo formuladas pelo Gabinete da
Presidéncia;

3. Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades administrativas definidas pela
Presidéncia e pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Maug;

4. Fornecer, na area de sua atribuicéo, subsidios a Presidéncia e a Mesa Diretora que
possibilitem aferir a evolucdo dos processos e servicos das unidades que compdem a
Secretaria Geral Legislativa em vista dos objetivos e metas fixadas pelo Poder
Legislativo;

5. Consolidar as informac6es solicitadas pela Presidéncia e pela Mesa Diretora da
Camara Municipal de Maué;

6. Gerir em conjunto com o Diretor Legislativo, recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a sua disposi¢do, necessarios para realizar as atribuicdes
inerentes a seu cargo, sempre visando o adequado funcionamento da Secretaria
Geral Legislativa;

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

8. Coordenar e executar as atividades legislativas desenvolvidas pela Presidéncia da
Camara;

9. Assessorar 0 cumprimento de projetos e programas, bem como outras atividades
correlatas a Escola do Parlamento da Camara Municipal de Maua;

10. Coordenar e elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia,

11. Assessorar 0 Presidente e a Mesa Diretora em assuntos relacionados as suas
atribuicd@es, inclusive em sesses da Camara;

12. Assessorar a Diretoria Legislativa e a Presidéncia em todos 0s assuntos
relacionados a atividade administrativa;

13. Supervisionar, coordenar e planejar com auxilio do Diretor Legislativo, a
execucgdo de atividades administrativas;

14. Reportar ao Diretor Legislativo e ao Presidente informacdes e relatorios de
andamento quanto ao desempenho e cumprimento de metas pelas unidades
administrativas a ela vinculadas;

15. Resolver com apoio do Diretor Legislativo, conflitos de atribuigdes entre
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unidades ou servidores que lhe séo subordinados;

16. Participar da elaboragdo de politicas gerenciais quanto ao funcionamento da
Camara;

17. Coordenar e implementar em conjunto com o Diretor Legislativo, o
cumprimento do processo legislativo e o planejamento estratégico da estrutura
administrativa da Camara Municipal,

18. Assessorar e auxiliar na gestdo da Escola do Parlamento quanto ao cumprimento
de projetos, programas e outras atividades correlatas;

19. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, em conjunto com o Diretor
Legislativo, em todos os assuntos relacionados a atividade administrativa;

20. Supervisionar e auxiliar na elaboracdo do relatério de atividades da Camara
Municipal;

21. Coordenar e auxiliar na gestdo do expediente da Presidéncia, zelando pelo
cumprimento dos atos da Presidéncia;

22. Determinar, tempestivamente, o envio aos 6rgaos competentes e de acordo com
a legislacdo e instrugdes, de todas as informacdes pertinentes a Secretaria Geral
Legislativa da Camara Municipal;

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

24. Zelar pela transparéncia de informac6es publicas do setor;

25. Responsabilizar-se por todas as informac6es fornecidas pelo setor aos érgdos de
controle interno e externo;

26. Atender aos demais setores da Camara Municipal; e

27. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia e Mesa

Diretora.

Provimento: em comissao de livre nomeacgéo e exoneracdo pela Mesa Diretora da

Camara.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacao: Secretaria Geral Legislativa.
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Quantidade: 01

CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

1. Chefiar, planejar, coordenar, orientar e supervisionar, sob orientagéo da Diretoria
Legislativa, a realizacdo das atividades e atuacdo das unidades sob sua direcéo,

quais sejam: Assisténcia Legislativa, Assisténcia as Comissdes e Taquigrafia;

2. Assessorar e orientar as Comissfes Permanentes e Temporéarias, bem como as
Comissdes Especiais de Acompanhamento e de Inquérito no exercicio de suas

atribuicdes regimentais;

5. Assessorar a Mesa Diretora e 0s demais vereadores em assuntos relacionados as

atribuicdes do departamento, inclusive em sessdes da Camara;

6. Prestar suporte a Mesa Diretora na realizacdo e conducdo das sessfes ordinarias,
extraordinarias e quando necessario, nas sessdes solenes da Camara, desde sua

abertura até o final da Gltima apreciacdo das proposituras;

7. Determinar o processamento de documentos relativos as matérias apresentadas
para deliberacdo nas sessdes ordinarias e extraordinarias e de outros expedientes

relevantes que devam tramitar nas unidades da Camara;

8. Prestar os esclarecimentos necessarios relativos a aplicacdo do Regimento

Interno;

9. Coordenar o registro, processamento e arquivamento das proposicdes e dos

demais documentos relevantes ao processo legislativo;

10. Gerir a revisao e adaptagdes nos modelos de requerimentos e indicagdes quando

Nnecessario;

11. Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento dos relatorios das Comissoes e
das proposicOes apresentadas pelos Vereadores para o setor competente, para a

devida divulgacgéo;
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12. Determinar, tempestivamente, 0 envio aos 6rgdos competentes e de acordo com
a legislacdo e instrucdes, de todas as informacOes pertinentes ao Departamento
Legislativo;

13. Auxiliar na elaboracao dos expedientes, inclusive dos pareceres, de competéncia
da Mesa Diretora;

14. Distribuir o servigco aos demais servidores sob sua superviséo;
15. Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor;

16. Responsabilizar-se por todas as informaces fornecidas pelo setor aos 6rgdos de

controle interno e externo;
17. Atender aos demais setores da Camara Municipal; e

18. Executar os demais servicos correlatos determinados pela Presidéncia e pela

Secretaria Geral Legislativa.

Provimento: em comisséo de livre nomeacdo e exoneragdo pela Mesa Diretora da
Cémara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Lotacédo: Departamento Legislativo

Quantidade: 01
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ANEXO X

DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E REQUISITOS DO
QUADRO DE FUNGOES ESPECIAIS (QFE)

Funcdo Especial: OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel
medio.

Principais Atribuicdes:

1. Operacdo Eficiente de Equipamentos Audiovisuais: realiza a operagdo eficiente
de equipamentos de audio e auxilia na operacao dos equipamentos de video, durante
todos os servicos oficiais que necessitam de audio e video na Camara, bem como
fora das dependéncias, garantindo que as transmissdes ocorram sem interrupcdes e
com alta qualidade;

2. Manutencéo dos Dispositivos de Audiovisuais: promove a manutengdo preventiva
e corretiva dos equipamentos de &udio e viabiliza a manutengdo dos equipamentos
de video, garantindo seu funcionamento adequado e prolongando sua vida util;

3. Colaboracao com Equipes Técnicas e Servidores: colabora com equipes técnicas e
servidores para atender demandas dos servigos audiovisuais institucionais;

4. Suporte Durante Eventos e Reunides: oferece suporte técnico durante eventos e
reunides realizadas pela Camara Municipal, garantindo que 0s recursos audiovisuais
sejam utilizados de maneira eficaz;

5. Pesquisa e Implantacdo de Novas Tecnologias: realiza pesquisas sobre novas
tecnologias audiovisuais e colaborar na implantagdo de inovagdes que possam
melhorar a qualidade e eficiéncia das transmissdes e gravacoes;

6. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcio Especial: AUTORIDADE DE MONITORAMENTO DA LEI DE
ACESSO A INFORMACAO

Requisitos para designacgdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Coordenagdo da Transparéncia Institucional: planeja, coordena e fiscaliza o
sistema de transparéncia institucional e zela pela transparéncia das informacoes
publicas, garantindo a qualidade e integridade dos dados;

2. Gestdo do Portal da Transparéncia da Camara Municipal: supervisiona a gestao
das informagBes que devam constar no Portal da Transparéncia da Cé&mara
Municipal, bem como supervisiona o cumprimento da Lei Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo), no ambito da Camara dos
Vereadores;
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3. Promocdo da Cultura da Transparéncia: promove e fomenta a cultura da
transparéncia no ambito da Camara e da sociedade civil;

4. Avaliacdo e Gerenciamento das Informac6es: avalia a aplicacdo e propde medidas
de aprimoramento da legislacdo referente a transparéncia e ao acesso a informagéo e
gerencia o tratamento das informac6es disponibilizadas nos canais oficiais ou ao
publico em geral;

5. Controle e Registro das Informacgdes: mantém o registro e o controle das
informacdes disponibilizadas, elaborando relatorios;

6. Publicacdo dos Atos Legislativos: providencia e gerencia a publicacdo de atos nos
Diérios Oficiais, conforme exigéncia legal, quando necessario;

7. Avaliacdo dos Requerimentos de Acesso a Informacdo: recebe e dar andamento
aos requerimentos de acesso a informacdes, solicitando aos setores produtores ou
detentores de documentos e dados as informacdes necessarias, bem como elabora e
encaminha as respostas aos requerimentos de acesso a informagéo;

8. Prestacdo de Informacdes: presta informacgdes atinentes ao setor aos 6rgdos de
controle externo, bem como atende aos demais setores da Camara Municpal e
publico externo;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcéo Especial: MEMBRO DE COl\/IISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Requisitos para designacao: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Formulagdo, Supervisdo e Aplicacdo do Programa de Gestdo Documental:
formula, supervisiona e aplica, no ambito do Poder Legislativo, 0 programa de
gestdo documental que corresponda ao conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reproducdo de documentos, e seja destinado a assegurar a
racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos da instituicdo, conforme previsto na
Resolugéo n° 07 de 28 de junho de 2022;

2. Gestdo Transparente: orienta a gestdo transparente dos documentos, dados e
informacdes do 6rgéo ou entidade, visando assegurar o amplo acesso e divulgacgéo;

3. Atualizagdo dos Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos: elabora, mantém atualizado e aplica os Planos de Classificacdo e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos;

4. Suporte e Promocgdo da Gestdo Documental: dar suporte quando consultado a
execucao das tarefas dos arquivos setoriais, além de difundir informag6es sobre a
importancia da aplicacdo das rotinas e dos procedimentos de gestdo de documentos
nos departamentos da Camara Municipal de Maua;
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5. Coordenacdo e Elaboracdo de Estudos: realiza estudos visando a identificacdo e
elaboracdo de tabela de documentos de seu 6rgao ou entidade;

6. Atuacdo como Instdncia Consultiva: atua como instancia consultiva da alta
direcdo da Camara Municipal de Maud, sempre que provocada, sobre solicitacfes e
eventuais recursos interpostos relativos a producdo, classificacdo, avaliacéo,
tramitacdo, uso, arquivamento, eliminacgéo e reproducdo de documentos;

7. Publicacdo dos Atos da Gestdo Documental: divulga a legislacdo e normas
relativas a gestdo de documentos de arquivo em qualquer suporte;

8. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua func¢do, conforme demanda e necessidade

Funcéo Especial: FISCAL DE CONTRATO GRAU DE COMPLEXIDADE 1
(Contratos de Aquisicdo Fracionada de Materiais)

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel
medio.

Principais Atribuicdes:

1. Monitoramento de Execucdo Contratual: acompanha de perto a execucdo de
contratos firmados pelo 6rgdo publico, assegurando que as atividades contratadas
estejam em conformidade com os termos estabelecidos;

2. Verificacdo de Documentacdo e Regularidade: avalia constantemente a
documentacdo apresentada pelos contratados, garantindo que estejam em
conformidade com as normas legais e requisitos contratuais;

3. Comunicacdo com Fornecedores: mantém um canal de comunicacdo eficiente
com os fornecedores, esclarecendo ddvidas, fornecendo orientacdes e garantindo a
resolucdo de possiveis impasses durante a execucdo do contrato;

4. ldentificacdo e Relato de N&o Conformidades: reporta eventuais nao
conformidades na execucdo do contrato, documentando detalhadamente as
irregularidades e propondo a¢des corretivas necessarias;

5. Avaliacdo de Desempenho e Cumprimento de Prazos: realiza avaliagdes
periddicas do desempenho dos contratados, verificando se os prazos estdo sendo
cumpridos e se a qualidade dos servicos ou produtos atende aos padrdes
estabelecidos;

6. Armazenamento de Documentos: mantém armazenado 0S registros precisos de
todas as atividades relacionadas aos contratos e outros documentos relevantes;

7. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua fungdo, conforme demanda e necessidade.
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Funcéo Especial: FISCAL DE CONTRATO GRAU DE COMPLEXIDADE 2
(Contratos de Servigos em Geral, exceto Servicos de Engenharia)

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel
medio.

Principais Atribuicdes:

1. Monitoramento de Execucdo Contratual: acompanha de perto a execucdo de
contratos firmados pelo 6rgdo publico, assegurando que as atividades contratadas
estejam em conformidade com os termos estabelecidos;

2. Verificacdo de Documentacdo e Regularidade: avalia constantemente a
documentacdo apresentada pelos contratados, garantindo que estejam em
conformidade com as normas legais e requisitos contratuais;

3. Comunicagdo com Fornecedores: mantém um canal de comunicacdo eficiente
com os fornecedores, esclarecendo ddvidas, fornecendo orientacdes e garantindo a
resolucéo de possiveis impasses durante a execucdo do contrato;

4. ldentificacdo e Relato de N&o Conformidades: reporta eventuais ndo
conformidades na execucdo do contrato, documentando detalhadamente as
irregularidades e propondo a¢es corretivas necessarias;

5. Avaliacdo de Desempenho e Cumprimento de Prazos: realiza avaliagdes
periddicas do desempenho dos contratados, verificando se os prazos estdo sendo
cumpridos e se a qualidade dos servicos ou produtos atende aos padrdes
estabelecidos;

6. Armazenamento de Documentos: mantém armazenado 0s registros precisos de
todas as atividades relacionadas aos contratos e outros documentos relevantes;

7. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcéo Especial: FISCAL DE CONTRATO GRAU DE COMPLEXIDADE 3
(Contratos de Servicos de Engenharia)

Requisitos para designacgdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Monitoramento de Execucdo Contratual: acompanha de perto a execucdo de
contratos firmados pelo 6rgdo publico, assegurando que as atividades contratadas
estejam em conformidade com os termos estabelecidos;

2. Verificacdo de Documentacdo e Regularidade: avalia constantemente a
documentacdo apresentada pelos contratados, garantindo que estejam em
conformidade com as normas legais e requisitos contratuais;

3. Comunicagdo com Fornecedores: mantém um canal de comunicacdo eficiente
com os fornecedores, esclarecendo ddvidas, fornecendo orientacdes e garantindo a
resolucdo de possiveis impasses durante a execucdo do contrato;
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4. ldentificacdo e Relato de N&o Conformidades: reporta eventuais néo
conformidades na execucdo do contrato, documentando detalhadamente as
irregularidades e propondo agdes corretivas necessarias;

5. Avaliagdo de Desempenho e Cumprimento de Prazos: realiza avaliagdes
periddicas do desempenho dos contratados, verificando se os prazos estdo sendo
cumpridos e se a qualidade dos servicos ou produtos atende aos padrdes
estabelecidos;

6. Armazenamento de Documentos: mantém armazenado 0s registros precisos de
todas as atividades relacionadas aos contratos e outros documentos relevantes;

7. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcéo Especial: OUVIDOR

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Registro de Demandas: recebe e registra as demandas, sugestdes, elogios,
reclamacdes ¢ dentincias de pessoas fisicas ou juridicas;

2. Atendimento ao Publico: oferece atendimento presencial, telefonico, por e-mail
ou por meio de formularios eletronicos, garantindo o acesso fécil e eficiente para a
populagdo que deseja fazer suas manifestacoes;

3. Orientagdo ao Publico: orienta os cidaddos sobre os procedimentos para o
encaminhamento das suas demandas, bem como fornecer informagdes sobre os
servicos prestados pela Camara e sobre os tramites legislativos;

4. Mediacao de Conflitos: media conflitos entre os municipes e a Camara Municipal,
buscando solugdes pacificas e satisfatorias para ambas as partes;

5. Anadlise e Tramitacdo de Demandas: Analisar as demandas recebidas,
identificando sua natureza e prioridade, e encaminha-as aos setores competentes da
Camara Municipal para as devidas providéncias;

6. Acompanhamento de Demandas: acompanha o andamento das demandas
encaminhadas, garantindo que sejam tratadas de forma adequada e que os prazos
sejam cumpridos;

7. Transparéncia e Prestagdo de Contas: elabora relatdrios periddicos com as
estatisticas de atendimento e o panorama das manifestagdes recebidas, contribuindo
para a transparéncia e prestacdo de contas da Cadmara Municipal,

8. Promocao e Incentivo ao Canal de Ouvidoria: Promover a participagao cidada,
incentivando a populagdo a se envolver nas questdes legislativas e a utilizar o canal
de ouvidoria para fazer suas manifestacdes e contribuigdes

9. Promocédo de AcOes Educativas: realiza agdes educativas e de conscientizagdo
sobre os direitos e deveres do cidaddo em relagdo ao poder legislativo, fortalecendo
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a democracia participativa;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcao, conforme demanda e necessidade

Funcéo Especial: ENCARREGADO DE LGPD

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Elaboracdo de Normas e Procedimentos para o Tratamento de Dados: elabora
normas ou medidas administrativas contendo regulamentacdo especifica, necessarias
ao cumprimento da Lei Federal n® 13709/2018, bem como os procedimentos para a
protecdo e tratamento de dados no ambito da Administracdo Publica;

2. Producdo de Relatorios: desenvolve relatério de impacto a protecdo de dados
pessoais com a descri¢do dos processos que podem geram riscos as liberdades civis
e aos direitos fundamentais, bem como as medidas e mecanismos de mitigacdo de
riscos;

3. Comunicacdo e Transparéncia: comunica & Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados (ANPD) a transferéncia de informacdes pessoais a entidades privadas,
sempre que solicitadas pelos responsaveis de cada 6rgao, desde que prevista em lei
ou respaldada em contratos, convénios ou outros ajustes;

4. Acompanhamento de Informes: providencia, em caso de recebimento de informe
da Autoridade Nacional, medidas cabiveis para cessar uma afirmada violacdo a Lei
Federal n® 13.709/18, nos termos do artigo 31, encaminhando-o a Diretoria
Legislativa, fixando prazo para atendimento ou apresentacdo das justificativas
pertinentes.

5. Prestacdo de Informacdes: informa a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
(ANPD) e aos titulares dos dados pessoais  eventuais incidentes de privacidade,
dentro da execucdo de um plano de respostas as ocorréncias.

6. Orientacdo e Diretrizes: encaminha orientacdes e diretrizes acerca de matéria, que
devem ser atendidas por todos os servidores e respectivos titulares das pastas nos
prazos eventualmente por ele consignados.

7. Promocéo e Divulgacdo de Acdes e Resultados: difundi regras de boas préticas e
governanca relacionadas ao tratamento de dados pessoais, inclusive mediante a
divulgacdo de agdes e resultados alcancados por 6rgdos da administracdo publica
federal, estadual e municipal que sejam referéncia em gestdo de privacidade;

8. Monitoramento das Medidas de Seguranca Técnias e Administrativas: monitora a
adocdo de medidas de seguranca técnicas e administrativas aptas a protegerem 0s
dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de
destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de tratamento
inadequado;

9. Orientacdo aos Subordinados: orienta os servidores, terceirizados, contratados e
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parceiros da entidade, que estdo sob a sua responsabilidade a respeito das praticas a
serem seguidas, vinculadas a protecdo de dados pessoais;

10. Recepcdo e Providéncias das Demandas: aceita elogios, reclamacbes e
comunicagdes dos titulares dos dados pessoais, presta esclarecimentos e adotar
providéncias;

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcao, conforme demanda e necessidade

Funcdo Especial: MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO
(PROCESSO LICITATORIO)

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

« Participacdo no Processo Licitatorio: auxilia o agente de contratacdo ou a
comissdo de contratacdo no exercicio de suas atribuicbes, especialmente as
relacionadas a fase externa do certame;

2. Autuacdo de Processos: presta informacdes necessarias para a abertura de um
procedimento licitatorio, bem como auxilia com a juntada de todos os documentos
relativos ao certame;

3. Apoio na Elaboragdo da Documentagéo: auxilia na elaboragcdo de documentos
necessarios para o processo licitatério, como editais, e demais documentos exigidos;

4. Divulgacdo do Certame: colabora na divulgacdo do processo licitatério,
auxiliando na publicacdo de avisos de licitacdo e na divulgacdo do edital em meios
adequados;

5. Recebimento e Protocolo de Documentos: recebe e protocola os documentos
entregues pelos licitantes, garantindo sua correta organizagao e registro;

6. Apoio na Realizacdo das Sessfes Publicas: auxilia ha organizagdo e conducédo das
sessdes publicas, garantindo que o processo ocorra de acordo com as normas
estabelecidas;

7. Apoio na Anélise de Propostas: colabora na analise das propostas apresentadas
pelos licitantes, verificando sua conformidade com os requisitos estabelecidos no
edital;

8. Apoio na Habilitagdo dos Licitantes: auxilia na andlise da documentagdo de
habilitacdo dos licitantes, conferindo sua regularidade e aptiddo para participar do
certame;

9. Registro de Atas e Documentos: regista atas e demais documentos gerados
durante o processo licitatorio, garantindo sua correta documentacéo e arquivamento;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua fungdo, conforme demanda e necessidade.
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Funco Especial: MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATACAO
(PROCESSO LICITATORIO)

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Participacdo no Processo Licitatorio: substitui o agente de contratagdo, quando a
licitacdo envolver a contratacdo de bens ou servicos especiais;

2. Autuacdo de Processos: presta informacfes necessérias para a abertura de um
procedimento licitatorio, bem como auxilia com a juntada de todos os documentos
relativos ao certame;

3. Tomador de Decisdes: toma decisdes em prol da boa conducéo da licitacdo, dando
impulso ao procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratacOes, para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

4. Promocdo dos Tramites: acompanha os tramites da licitacdo e promove
diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratacdo seja cumprido,
observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;

5. Elaboragéo de Documentacéo: prepara e elabora a documentacdo da fase externa
necessaria para a realizacdo do processo licitatorio, como os editais, entre outros
documentos pertinentes;

6. Divulgacdo do Certame: promove a divulgacdo do certame de forma ampla e
transparente, garantindo a publicidade do processo e 0 acesso igualitario aos
interessados em participar da licitacdo;

7. Conducdo das fases externas: conduz e coordena a sessdo publica da licitacdo,
promovendo as seguintes acdes:

- receber, examinar e decidir as impugnacOes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracdo desses documentos, caso necessario;

- verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

- verificar e julgar as condicOes de habilitagéo;

- sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

- negociar, quando for o caso, condi¢Ges mais vantajosas com o primeiro colocado;
- indicar o vencedor do certame;

- conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

- encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos 0s recursos administrativos, & autoridade superior para
adjudicacao e para homologacéo.

8. Formalizacdo do Contrato: elabora o contrato decorrente do processo licitatério,
garantindo que todos os termos e condi¢cGes acordados estejam devidamente
formalizados e registrados;
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9. Transparéncia e Prestacdo de Contas: promove a transparéncia e a prestacdo de
contas em todas as etapas do processo licitatorio;

10. Subsidios ao Agente de Contratacdo: sana erros ou falhas que ndo alterem a
substancia dos documentos de habilitacdo e a sua validade juridica, mediante
despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes eficacia para
fins de habilitagdo e de classificacdo; e recebe, examina e julga documentos
relativos aos procedimentos auxiliares previstos no artigo 78 da Lei n° 14.133, de
2021, observados os requisitos estabelecidos em regulamento.

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcdo Especial: MEMBRO DE COMISSAO ESPECIAL PARA
ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS RELATIVOS
A CONCURSO PUBLICO

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Participagdo na Comissdo de Acompanhamento dos Trabalhos Relativos a
Concurso Publico: integra a comissdo responsavel pela conducdo de concursos
publicos na Camara Municipal;

2. Elaboracdo do Edital: colabora na elaboracdo do edital do concurso publico,
definindo critérios de selecdo, contedo programaético, calendario de atividades e
demais informacdes pertinentes;

3. Divulgacéo do Edital: contribui para a divulgacdo ampla e transparente do edital,
garantindo que todas as informacGes relevantes estejam acessiveis aos candidatos
interessados;

4. Homologacdo do Resultado: participa da homologacdo do resultado do concurso
publico ou processo seletivo, garantindo que todas as etapas tenham sido realizadas
de acordo com as normas estabelecidas;

5. Melhoria Continua do Processo de Selecdo: avalia constantemente o processo de
selecdo, identificando pontos de melhoria e propondo medidas para aprimorar a
eficiéncia e a qualidade das futuras selecdes realizadas pela Camara Municipal;

6. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua fungédo, conforme demanda e necessidade.

Func&o Especial: MEMBRO DE COMISSAO
SINDICANTE OU PROCESSANTE (CPAD)

Requisitos para designacéo: Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel
médio.
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Principais Atribuicdes:

1. Participagdo nas Comissdes Sindicantes ou Processantes: integra as comissoes
sindicantes ou processantes designadas para apuracao de infragdes disciplinares ou
sindicancias instauradas na Camara Municipal;

2. Autuacdo de Processos: presta informacdes necessarias para a abertura de um
processo ou procedimento sindicante ou processante, bem como auxilia com a
juntada de todos os documentos relativos aos fatos apurados;

3. Anélise de Documentos e Provas: analisa documentos, relatorios, depoimentos,
testemunhos e demais provas relacionadas ao caso sob investigacdo, garantindo
imparcialidade e diligéncia na apuragéo dos fatos;

4. Realizacdo de Audiéncias e Oitivas: conduz audiéncias e oitivas dos envolvidos
no processo e testemunhas, assegurando o direito a ampla defesa e ao contraditério,
e colhendo informacdes relevantes para a investigacdo;

5. Elaboracdo de Notificacdes, Relatérios e Pareceres: elabora notificacoes,
relatorios e pareceres técnicos com base nas informagbes coletadas durante a
investigacdo, apresentando de forma clara e objetiva os fatos apurados e as
conclusdes alcancadas;

6. Cumprimento de Prazos e Procedimentos: assegura o cumprimento dos prazos e
procedimentos estabelecidos para a conduc¢édo da sindicancia ou processo disciplinar,
garantindo a eficiéncia e a legalidade do processo;

7. Confidencialidade e Sigilo: mantém confidencialidade e sigilo sobre as
informacdes relacionadas ao processo, evitando divulgacdo de dados sensiveis que
possam comprometer a integridade da investigacao;

8. Transparéncia e Prestacdo de Contas: promove a transparéncia e a prestacdo de
contas sobre as atividades da comissdo sindicante ou processante, garantindo que o
processo seja conduzido em conformidade com a legislacéo vigente;

9. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcdo Especial: MEMBRO DA COMISSAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel
médio.

Principais Atribuigdes:

1. Participacdo na Comissdo de Avaliacdo de Desempenho: integra a comissao
responsavel por avaliar e propor politicas de gestdo de avaliacdo de desempenho
para os servidores que se encontram em estagio probatorio da Camara Municipal,

2. Anédlise e Avaliacdo dos Instrumentos da Avaliagdo de Desempenho: realiza
analise e avaliacdo do desempenho dos servidores em estagio probatério, conforme
regulamento instituido pela Portaria n°® 73/2020, identificando eventuais
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necessidades de atualizacdo ou adequacao;

3. Elaboracdo de Propostas de Alteracdo: propde alteragdes na avaliacdo de
desempenho referente ao estagio probatorio do servidor, com base em estudos e
andlises sobre as demandas dos servidores, as praticas de mercado e as politicas de
recursos humanos da instituicao;

4. Comunicacdo e Transparéncia: mantém comunicacdo transparente e constante
com os servidores, informando sobre as politicas e iniciativas da comissdo e
promovendo a participagdo ativa dos colaboradores no processo de gestdo de
carreira;

9. Acompanhamento de Legislacdo Pertinente: acompanha a legislacdo referente a
avaliacdo de desempenho aos servidores que se encontram em estagio probatorio,
garantindo que as politicas e préaticas adotadas estejam em conformidade com as
normas vigentes;

10. Avaliacdo e Monitoramento de Resultados: avalia e monitora os resultados das
politicas e iniciativas implementadas pela comissdo, promovendo ajustes e
melhorias continuas com base nos feedbacks dos servidores e nos indicadores de
desempenho;

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcéo Especial: MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE
GESTAO DA CARREIRA (CPGC)

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Participacdo na Comissdo Permanente de Gestdo da Carreira (CPGC): integra a
comissdo responsavel por elaborar e propor politicas de gestdo de carreira para 0s
servidores da Camara Municipal;

2. Anélise e Avaliacdo do Planos de Cargos, Carreira e Vencimentos: realiza analise
e avaliacdo do plano de cargos, carreiras e vencimentos vigente, identificando
eventuais necessidades de atualizagdo ou adequacéo;

3. Elaboracdo de Propostas de Alteracdo: propde alteracbes no plano de cargos,
carreiras e vencimentos, com base em estudos e analises sobre as demandas dos
servidores, as préaticas de mercado e as politicas de recursos humanos da instituicao;

4. Desenvolvimento de Politicas de Capacitacdo e Desenvolvimento Profissional:
elabora politicas e programas de capacitacdo e desenvolvimento profissional,
visando promover o aprimoramento continuo dos servidores e o desenvolvimento de
competéncias necessarias para o desempenho de suas funcdes;

5. Acompanhamento de Avaliacbes de Desempenho: acompanha os processos de
avaliacdo periodica de desempenho dos servidores, garantindo que sejam realizados
de forma justa, transparente e objetiva.
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6. Gestdo de Beneficios e Incentivos: gerencia os beneficios e incentivos oferecidos
aos servidores, buscando garantir a equidade e a adequagdo dos programas a
realidade da Camara Municipal,

7. Mediagdo de Conflitos e Demandas dos Servidores: medeia conflitos e demandas
dos servidores relacionadas a gestdo de carreira, garantindo um ambiente de trabalho
harmonioso e colaborativo;

8. Comunicacao e Transparéncia: mantém comunicacdo transparente e constante
com os servidores, informando sobre as politicas e iniciativas da comissdo e
promovendo a participacdo ativa dos colaboradores no processo de gestdo de
carreira;

9. Acompanhamento de Legislacdo Pertinente: acompanha a legislacdo pertinente a
gestdo de carreira no servigo publico, garantindo que as politicas e préaticas adotadas
estejam em conformidade com as normas vigentes;

10. Avaliacdo e Monitoramento de Resultados: avalia e monitora os resultados das
politicas e iniciativas implementadas pela comissdo, promovendo ajustes e
melhorias continuas com base nos feedbacks dos servidores e nos indicadores de
desempenho;

11. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua funcdo, conforme demanda e necessidade.

Funcéo Especial: AGENTE DE CONTRATAC,‘AO/PREGOEIRO
(PROCESSO LICITATORIO)

Requisitos para designacdo: Servidor efetivo, com escolaridade de nivel superior.

Principais Atribuicdes:

1. Participacdo no Processo Licitatério: atua como agente responsavel por tomar
decisbes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatério
e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até
a homologacéo;

2. Autuacdo de Processos: presta informacdes necessarias para a abertura de um
procedimento licitatorio, bem como auxilia com a juntada de todos os documentos
relativos ao certame;

3. Tomador de DecisGes: toma decisdes em prol da boa conducéo da licitagdo, dando
impulso ao procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratagdes, para fins de saneamento da fase preparatdria, caso necessario;

4. Promocdo dos Tramites: acompanha os tramites da licitacdo e promove
diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratacdo seja cumprido,
observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;

5. Elaboragéo de Documentacéo: prepara e elabora a documentacdo da fase externa
necessaria para a realizacdo do processo licitatorio, como os editais, entre outros
documentos pertinentes;
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6. Divulgacdo do Certame: promove a divulgacdo do certame de forma ampla e
transparente, garantindo a publicidade do processo e 0 acesso igualitario aos
interessados em participar da licitacdo;

7. Conducdo das fases externas: conduz e coordena a sessdo publica da licitacdo,
promovendo as seguintes acdes:

- receber, examinar e decidir as impugnacOes e 0s pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracdo desses documentos, caso necessario;

- verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital,

- verificar e julgar as condic6es de habilitacéo;
- sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

- encaminhar a comissdo de contratacdo, quando for o caso, os documentos de
habilitagcdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas
gue ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no § 1° do artigo 64 da Lei n°® 14.133, de 2021; e os documentos relativos
aos procedimentos auxiliares previstos no artigo 78 da Lei n°® 14.133, de 2021;

- negociar, quando for o caso, condi¢bes mais vantajosas com o primeiro colocado;
- indicar o vencedor do certame;
- conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

- encaminhar o processo instruido, ap0s encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos 0s recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicacdo e para homologacéo.

8. Formalizacdo do Contrato: elabora o contrato decorrente do processo licitatorio,
garantindo que todos os termos e condi¢cGes acordados estejam devidamente
formalizados e registrados;

9. Transparéncia e Prestacdo de Contas: promove a transparéncia e a prestacao de
contas em todas as etapas do processo licitatorio;

10. Procedimentos Complementares: executa outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas a sua fungédo, conforme demanda e necessidade.
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