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Segue Edicao Extra n° 221-A com a republicacao da Lei n® 3.680 de 02 de Abril de 2018 constando os anexos I, I,
I, IV, V, VI, VII, VIIl e IX da referida lei que, por um lapso, nao foram contemplados na edigao anterior.
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LEI N° 3.680, DE 2 DE ABRIL DE 2018.
“Projeto de Lei de autoria da Mesa da Camara’”.

(Dispde sobre a estrutura administrativa, os cargos e as funcdes da
Camara Municipal de Santana de Parnaiba).

ELVIS LEONARDO CEZAR, Prefeito do
Municipio de Santana de Parnaiba, Estado de Sao
Paulo, no wuso das atribuigdes que lhe sao
conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara
Municipal de Santana de Parnaiba aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santana de Parnaiba passa a
obedecer as disposi¢des fixadas nesta Lei, no que concerne a organizagao e as atribuigdes

gerais dos 6rgédos que a compdem.

Art. 2°. A Estrutura do Poder Legislativo é composta pela Presidéncia da Camara, Mesa
Diretora, Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos Vereadores, auxiliados pela Diretoria
Geral, Departamentos, Orgéo de Controle Interno, Ouvidoria, Procuradoria, Divisoes,

Assessorias, conforme disposto nesta Lei.

Art. 3° E parte integrante da presente Lei o Organograma da nova Estrutura

Organizacional da Camara Municipal de Santana de Parnaiba, constante do Anexo I.

Capitulo 11
DO OBJETIVO

Art. 4°. Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para que o Poder
Legislativo Municipal possa aprimorar e promover a eficiéncia dos servigos publicos e as
agdes de politicas publicas voltadas ao atendimento do interesse publico no processo

legislativo e nas matérias administrativas e de gestdo que lhe competem.
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Capitulo 11T
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTANA DE PARNAIBA

Art. 7°. A Estrutura Organizacional Administrativa da Camara Municipal de Santana de

Parnaiba é composta pelos seguintes 6rgéos:

I — Presidéncia da Camara:

a) Gabinete da Presidéncia.

IT — Mesa Diretora;
I1T - Gabinete dos Vereadores;
IV — Assessoria;

V - Orgios de Controle:
a) Procuradoria;
b) Controle Interno;

¢) Ouvidoria.

V1 - Orgdos Administrativos de Diregéio e Chefia:
a) Diretoria Geral;

b) Departamento Administrativo;

¢) Departamento Financeiro;

d) Departamento Legislativo;

e) Departamento de Compras, Licitagao e Contratos;
f) Departamento de Comunicagio;

g) Divisdo de Recursos Humanos;

h) Divisdo de Tecnologia da Informagao;

i) Divisdo de Suporte Administrativo;

j) Divisdo de Sessdo Parlamentar;

k) Divisdo de Gestao de Contratos;

1) Divisdo de Planejamento e Execugéo Financeira;

m) Divisdo de Protocolo e Gestdo Documental.
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Art. 5°. Para alcangar o objetivo previsto nesta Lei, serdo adotadas as seguintes metas:

I - facilitar e simplificar o acesso as informag¢des do Poder Legislativo Municipal,
utilizando inclusive ferramentas tecnolégicas;

IT - simplificar e desburocratizar as a¢des, bem como a incidéncia de controles meramente
formais;

IIT - descentralizar a administragdo, diminuir niveis hierarquicos, agilizar a tomada de
decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas e problemas a atender;

IV - promover a transparéncia das ac¢des politico-administrativas do Poder Legislativo
Municipal;

V - priorizar o ingresso de servidores no servigo publico, mediante concurso publico,
promovendo treinamento e aperfeicoamento constante dos servidores novos e dos ja
existentes, permitindo um crescimento do quadro e niveis adequados de vencimento;

VI - atualizar permanentemente as atividades, visando a modernizacéo e racionalizagdo dos
métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a eficiéncia dos servigos
e informagdes prestadas, sem prejuizo da sua qualidade;

VII — observar como critério, para efeito de nomeagdo nos cargos de dire¢do, chefia e

assessoramento, a relagdo de confianca.

Art. 6°. As atividades do Legislativo Municipal obedecerdo, em carater permanente, aos

seguintes fundamentos e principios constitucionais:

I - legalidade;

Il - impessoalidade;

IIT - moralidade;

IV - publicidade;

V - eficiéncia;

VI - coordenacio;

VII - descentralizacéo;

VIII - delegacdo de competéncia;
IX - controle;

X -racionalizagio;

XI - transparéncia.
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Capitulo IV
DOS ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8° A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos orgdos da
Administragdo do Poder Legislativo Municipal, dadas a natureza e¢ nivel de atuagdo, é

composta pelas seguintes unidades, em regime de subordinacdo hierarquica:

I — DIRETORTA GERAL: Unidade organizacional administrativa central, competindo-lhe
articulacdo e definigdo de diagndsticos, planos de agdo, programas e projetos especificos,
alinhados ao planejamento de gestdo fixadas pela autoridade nomeante, promovendo a

integra¢do dos Departamentos;

11 - DEPARTAMENTOS: Unidade organizacional especifica, competindo-lhe articulagio
e defini¢do de programas e projetos tematicos, com atribui¢des para programar e
implementar ag¢des e coordenar processos de trabalho de natureza estratégica e
administrativa inerentes a sua area de atuagdo, considerando as premissas de gestdo da

autoridade nomeante, para dar efetividade as entregas de competéncia da area;

III - DIVISOES: Unidade organizacional com atribui¢des de acompanhamento dos
processos de operacionalizagdo de ag¢des especificas, dentro do campo de atribuigido
proprio do Departamento a que estd vinculada, com atribuigdes de operacionalizagao de
acOes especificas de geréncia, de natureza e complexidade baixa e restrita, vinculadas ao

planejamento de gestdo fixado pela autoridade nomeante.

Capitulo V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 9°. A Diretoria Geral é o o6rgdo responsavel pela gestio da funcfo administrativa
concentrada da Camara Municipal, controlando e integrando os Departamentos e Divisdes,

além da interlocu¢do com o Gabinete da Presidéncia.
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Art. 10. Compete a Diretoria Geral:
X — recomendar a autoridade nomeante a formulagdo de politicas de gestdo e de

I - auxiliar a Presidéncia e a Mesa Diretora na gestdo administrativa da Camara Municipal, administracdo dos quadros de servidores;
supervisionando o funcionamento dos Departamentos; XI - planejar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de promocao a saude e

. o . . . seguranca do trabalho do servidor municipal;
IT - coordenar estudos e diagnosticos, com o auxilio dos demais Departamentos, que visem

. . . . .. XII — recomendar a autoridade nomeante o estabelecimento de politicas de
o aumento da eficiéncia administrativa da Camara Municipal;

desenvolvimento voltadas a profissionalizacdo e responsabilizacdo dos servidores no

IIT - participar na elaboracdo de propostas e minutas de projetos concernentes a . . o o b
p p ¢ prop: proj exercicio de diferentes atribuigdes e competéncias;

arracd __ . - - PR _ o o
organizagao e ao funcionamento administrativo da Camara Municipal; XIII - atuar com os demais Departamentos, oferecendo suporte técnico e subsidios para

IV - elaborar ou consolidar relatorios publicos sobre a atuagdo administrativa da Camara; melhoria continua do desempenho organizacional, monitorando a adequagdo e otimizagao

V funcionar como moderador das pretensdes politicas e administrativas, a fim de do quadro de cargos e dos perfis profissionais;

equilibrar o funcionamento legislativo com os procedimentos legais dos atos de X1V - estabelecer programas, a¢des e politicas que valorizem o servidor piiblico da Camara

administragio; Municipal;

VI — promover o intercdmbio administrativo com outras Camaras Municipais; XV - coordenar as relagdes com o sindicato, reportando as negociagdes a autoridade
nomeante;

VII — monitorar e avaliar o desempenho e os resultados atingidos pelos projetos e

- - . . . 0 XVI — providenciar, naquilo que for pertinente, o envio de informacgdes através de sistemas
programas de gestdo administrativa e planejamento estratégico;

, . . . L. eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
VIII — normatizar aspectos de organizagio do fluxo interno de trabalho dos o6rgdos da

R .. XVII — acompanhar os resultados das atividades desenvolvidas nas suas Divisdes;
Camara Municipal;

e XVIII — balizar os planos de agéo para alavancar a eficiéncia das suas Divisoes.
IX - acompanhar o fluxo dos trabalhos de acordo com as normas de distribui¢do de aros pie para ate ‘

competéncias dos orgdos, atribui¢des dos cargos publicos e hierarquia legal;

. . N . . . Paragrafo unico. Estdo vinculadas e subordinadas ao Departamento de Administragdo:
X - implementar sistemas de gestdo da qualidade com defini¢do de requisitos para a

implantacdo de sistema com ferramentas de padronizacdo, a fim de instituir um modelo
I - Divisdao de Recursos Humanos, sendo sua competéncia:
seguro para a implantacdo da gestdo da qualidade;
a) coordenar, controlar e manter as atividades relacionadas a administra¢ao de pessoal;

XI - desenvolver mecanismos para implementar medigdes relativas ao dispéndio de tempo b) fazer o acompanhamento das necessidades e promover concurso publico quando

e mio-de-obra, a fim de sugerir alteracfio na distribui¢iio das responsabilidades legais dos necessario, providenciando, se for o caso, o encaminhamento de requisi¢do para a

agentes envolvidos no processo; contratacdo de servico especializado;

XII - medir aspectos de eficiéncia estrutural, envolvendo o prédio e os equipamentos da ¢) coordenar projetos de capacitagao, treinamento e desenvolvimento de pessoal, cargos e

Camara Municipal, salarios e avalia¢do de desempenho;

XIII - adaptar e adequar, no que couber, a realidade legislativa os indices de efetividade d) controlar declaragdes, certiddes e outros documentos relacionados & sua area de
atividade;

existentes para a Administracdo Puablica Municipal, no que couber, inclusive aqueles

fomentados pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e) subsidiar defesas da Camara sobre assuntos de pessoal nas a¢des judiciais propostas por

servidores publicos;

jlt.hr.ai JAlALa
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Art. 11. Compete aos Departamentos:

o o i . ) ~ f) controlar e manter o quadro de cargos e vagas estabelecido na Estrutura de Cargos e
I - oferecer subsidios a Presidéncia da Camara ¢ a Mesa Diretora na formulagdo de .

uncoes;
diretrizes especificas de planejamento anual do Legislativo Municipal; . ]
) ) i o o ] o g) acompanhar a realizagdo de avaliacao de desempenho;
[T - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Legislativo )
o ) . h) controlar os convénios existentes com a Camara no que tange a gestdo e/ou
Municipal para a sua drea de competéncia;
desenvolvimento de pessoas ¢ beneficios;
I11 - garantir a Presidéncia da Camara e a Mesa Diretora o apoio necessario ao desempenho
) ) ) ) 1) gerenciar as atividades de servigos, acompanhando o bom desempenho dos servidores
de suas fungdes e especialmente as condi¢des necessarias para a tomada de decisdes,
. ) y ) o vinculados a estas atividades;
coordenagdo e controle administrativo e financeiro da Camara Municipal;
. , o 1) atender auditoria do Tribunal de Contas no que tange as suas atividades e desempenhar
IV - coordenar, integrando esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos, colocados
. . . , ) . L . atividades correlatas que lhe forem atribuidas;
a sua disposi¢do, garantindo aos seus 0rgdos o apoio necessario a realizagdo de suas
o k) realizar a apuragdo do ponto;
atribuig¢des;
o . , , 1) emitir folha de pagamento;
V — participar do desenvolvimento do planejamento estratégico e orcamento anual do
L . m) planejar previamente com os demais gestores as férias, licencas, auséncias dos
Legislativo e acompanhar a execugdo do mesmo.
servidores;
Art. 12. Sdo competéncias especificas do Departamento Administrativo: n) preparar os demais gestores para acompanhar e avaliar seus subordinados;

. . .. s .. 0) divulgar cursos e treinamentos de atualizacdo e desenvolvimento;
I — planejar, direcionar, supervisionar e acompanhar a organizacdo das atividades de ) g ¢ i

carater administrativo que estdo sob sua responsabilidade, considerando a pertinéncia p) manter atualizado o controle de concessao de beneficios e os registros funcionais dos

. P
tematica; servidores;

IT - elaboragdo politica e administrativa da organizagdo, com fornecimento de elementos, q) manter atualizada a escala de exames médicos periodicos;

. ~ - -~ " i T 1 ¥, t 1 .
informagdes e sugestdes; r) apontar e acompanhar o correto recolhimento de encargos trabalhistas;

. .o . - . 1liar 3 1 3 OO rali 3 .
111 - definir objetivos, orientar os executores na solucio de dividas e problemas; s) auxiliar na elabora¢do e implantagdo de programa de Avalia¢do de Desempenho;

. . . P . - . . mni ", i i / i 1 1 ¥ 3 1 t "]
IV - planejar, direcionar, supervisionar e acompanhar a organizagio das atividades de t) administrar, coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagndsticos para permanente

cerimonial que estdo sob sua responsabilidade, considerando a pertinéncia tematica; avaliagdo, conhecimento, inovagao em gestao de pessoas no setor publico:

. . . . . . . . . Sriiatre - - 3 - P agre ~ @ I - 5 TAme
V - assessorar administrativamente o cerimonial nas atividades da Mesa Diretora e da u) administrar os procedimentos de folha de pagamento dos servidores publicos,

Presidéncia da Cimara; supervisionando, em relagéo ao Calculo e Pagamento:

VI — participar de atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes a 1 — a prévia de calculo da folha de pagamento para verificar a inconsisténcia no sistema;

serem adotadas na Cimara Municipal; 2 — a inser¢do de dados no sistema referentes a composi¢do da remuneragdo do servidor na

- . . - - . . . . 1 ~3 1 .l : - e ~ g 7y ~F .
VII - atender auditoria do Tribunal de Contas no que tange as suas atividades, em conjunto forma de legislagdo vigente e de informagdes do cadastro funcional e de cargos e fungdes;

com o 6rgiio de controle interno; 3 — a administragdo e o gerenciamento de guias de controle de pagamento, DIRF, RAIS e

VIII — executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia da Camara; demais;

IX - elaborar e implantar normas e controles referentes a administragio do material e do 4 — os estudos comparativos da Folha de Pagamento, andlise, acompanhamento e controle

patrimonio; da evolugdo dos valores;
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5 — o auxilio na emissio de relatorios de contribuigdes sociais para orgios governamentais;
6 — a geracio de relatorios para o Departamento Financeiro, com a emissio de dados de
pagamento;

7 — o acompanhamento da emissiio de demonstrativos de pagamento;

8 — o controle de ressarcimento de salarios e encargos sociais de servidores cedidos a
outros Orgios;

9 — a disponibilizagio dos demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;
10 — o gerenciamento do sistema de consignagfio e convénios.

v) quanto acs beneficios, acompanhar:

1 - a emissdo de certiddes de tempo de servigo, remuneragdo e contribuigdo para fins de
aposentadoria, para o regime geral de previdéncia social e para o regime proprio de
previdéncia social;

2 — a emissido de certiddes, atestados, declaragdes, relatdorios e copias autenticadas de
documentos comprobatorios de vinculo referente a vida funcional.

w) quanto a seguranga no trabalho:

1 — subsidiar a¢des de qualidade de vida no ambiente do trabalho, prevencio de doengas e
de acidentes no trabalho, bem como doengas ocupacionais;

2 — recomendar a adog¢fo de politicas de seguranga do trabalho, com elaboragio de
Programa de Prevencio de Riscos Ambientais;

3 — selecionar equipamentos de protecio individual e equipamentos de protegio coletivo;

4 — elaborar e divulgar normas de seguranga para o ambiente de trabalho;

5 — promover a investigagdo e acompanhamento médico do acidente de trabalho com
emissdo da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho).

%) acompanhar, naquilo que for pertinente, o envio de informag¢des através de sistemas

eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Il - Divisdo de Suporte Administrativo, sendo sua competéncia:

a) atividades de aquisi¢do de materiais. de consumo e permanentes e sServigos necessarios a
manutengio das atividades da Camara;

b) controle do cadastro e inventario patrimonial;

¢) receber, acompanhar, dar o devido encaminhamento e arquivar documentos das diversas
areas;

d) garantir o cumprimento de prazos e confidencialidade de informagoes;

p> ]
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XV - realizar atividade de escrituracgio;

XVI - elaborar as requisigdes e controlar o recebimento dos duodécimos, créditos
adicionais e transferéncias de dotagdes;

XVII - controlar a execugao do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas;

XVIII - elaborar balancetes mensais e o balan¢o anual;

XIX - informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentaciio e conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de
empenho correspondente;

XX - examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques,
contabilizando-os:

X X1 - elaborar proposta de orgamento de acordo com a orientagio estabelecida pela Mesa
da Camara e pelos diretores das unidades administrativas;

XX - auxiliar na elaborac¢iio de minutas de projeto de lei ou de resolugio, dispondo sobre
abertura de créditos adicionais, em conformidade com as determinacgdes da Mesa da
Camara, realizando o estudo de impacto or¢gamentario e viabilidade financeira;

HNXIID - prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo
Municipal;

HNXIV - preparar e encaminhar ao Executivo Municipal prestagio de contas da Mesa da
Camara, para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos
legais;

XXV - elaborar e encaminhar relatorios de controle, conforme determinado pela legislagao
vigente;

XXVI - supervisionar, naquilo que for pertinente, o envio de informagdes através de
sistemas eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XXWVII — acompanhar os resultados das atividades desenvolvidas na sua Divisdo;

HXVII — balizar os planos de ag¢io para alavancar a eficiéncia da sua Divisdo.

Paragrafo Unico - A Divisio de Planejamento e Execucfio Financeira esta vinculada e
subordinada ao Departamento Financeiro, sendo sua competéncia:
a) manter o controle e o plangjamento contabil, orgamentario e financeiro;

b) participar da analise e conciliacdo de contas;
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e) encaminhar e controlar processos para as comissdes permanentes;

f) supervisionar e orientar as atividades relativas a suprimentos e almoxarifado, expediente
e atendimento;

g) orientar os envolvidos nas atividades sob sua responsabilidade, quanto aos servigos
gerais, transporte e seguranga;

h) efetuar o controle de utilizacdio de produtos em geral, mantendo estoque minimo
compativel com a demanda geral;

i) zelar pela manutencdo do bom estado de conservacio das instala¢des prediais;

1) supervisionar e exigir a qualidade dos servicos de himpeza, higienizacio e conservacio
das instalagdes;

k) realizar o controle da manutengio peridodica dos wveiculos, assim como gastos com
combustivel;

1) realizar a logistica e controle de utilizagéao dos veiculos;

m) manter o padrao da prestagao de servigo no atendimento ao municipe;

n) controlar os processos de entrada, estocagem, uso, controle, manutengao e saida de
mercadorias e de ativos imobilizados;

o) requisitar o pronunciamento de técnicos para se subsidiar de informagdes que permitam
a avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia e operacionalidade de material entregue e
sua conformidade com as especificagtes e os termos ajustados no ato convocatono e no de
contratagéo;

p) receber materiais, documentos e outros papéis, inclusive em wversio eletrénica, que
devam ser objeto de protocolo, autuagio e controle;

q) autuar e encaminhar as unidades competentes os processos e demais papéis;

r) prestar informagdes a Mesa Diretora, Vereadores e diretores de departamentos sobre
processos ¢ papéis recebidos, expedidos ou arquivados:

s) manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicagdes de interesse do
municipio, veiculadas pelo Diario Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou
por outros orgaos de imprensa;

t) providenciar a conservagio e restauracdo de documentos;

u) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados e ndo devolvidos no

prazo estabelecido:
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¢) contabilizagiio de despesas;

d) assegurar a corregiio das operagdes contiabeis;

e) assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora nos assuntos relacionados ao Orgamento
Municipal e da Camara Municipal.

) analisar a documentacio de despesas e a natureza das mesmas;

g) emitir cheques e eventualmente proceder a aplicagoes financeiras;

h) efetuar os pagamentos de despesas gerais;

1) avahar a depreciacio de ativos;

1) atender as demandas encaminhadas pelo responsavel do Departamento Financeiro, de
acordo com as competéncias daquela unidade;

k) acompanhar, naquilo que for pertinente, o envio de informagdes através de sistemas

eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.
Art. 14. Sao competéncias especificas do Departamento Legislativo:

I - redigir mensagens de Projetos encaminhados pela Mesa ou pelo Presidente para
deliberagio do Plenario;

II - auxiliar as Comissoes Permanentes ou Temporarias no desempenho de suas fungoes;

I11 - elaborar atas das reunides da Mesa, do Plenario e das Comissdes;

IV — recepcionar, formatar, enumerar, cadastrar os Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos
Legislativos encaminhados pelos Vereadores, para posterior exame sobre seu aspecto
juridico:

V - organizar fichario contendo o registro de dados das Peti¢gdes, Requerimentos, Projetos
de Leis e outros documentos;

V1 - redigir oficios, requerimentos, resolucdes e atos da Camara;

VII - registrar todos os atos oficiais em livro proprio ou base de dados eletroénica;

WVIII - organizar e arquivar toda correspondéncia recebida e expedida;

IX - proceder o indice de atos, resolugdes e leis ja registradas em livros oficiais;

X - solicitar aquisigao de material de consumo quando necessario;

X1 - distribuir e encaminhar toda a correspondéncia interna e externa da Camara;

XII - realizar todo o trabalho de digitagio, copia e reprodugio de documentos;
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v) cuidar e monitorar pelo bom estado de conservagio da Camara, realizando a solicitagio

de compras e/ou servigos necessario.
Art. 13, Sdo competéncias especificas do Departamento Financeiro:

I - propor solugdes e assessorar a Presidéncia da Camara nos assuntos que dizem respeito a
execugio da politica financeira e orgamentaria da Camara, inclusive quanto aos aspectos
estratégicos e taticos e participar na elaboracgio da proposta orgcamentaria, em conjunto
com outros Departamentos;

IT - planejar, implantar e gerenciar o sistema de administragdo financeira, orgcamentaria e
contabil da Camara;

III - supervisionar e coordenar as atividades de contabilidade, analisando relatorios e dando
pareceres;

IV - promover a prestagio, acertos e conciliagdo de contas em geral;

WV - elaborar relatérnos sobre a situagio patrimomal, econdmica e financeira;

V1 - dar assessoria a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara em assuntos relacionados ao
Orgamento Municipal anual, dando parecer sempre que solicitado;

VII - dar assessoria e suporte a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara em assuntos
relacionados as contas do Municipio, quando solicitado;

WVIII - atender auditoria do Tribunal de Contas no que tange as suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia da Camara;

X - fixar diretrizes para a gestio de programacio financeira, administrando as ag¢des de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagio dos recursos financeiros e outros
valores;

X1 - controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas-correntes
bancarias, prestando contas a Presidéncia da Camara;

XII - controlar a conta bancaria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posi¢io dos
depoésitos para a prestando contas a Presidéncia da Camara;

MIIT - realizar depdsitos e retirar taldes de cheques para movimentagio de conta bancaria
da Camara;

XIV - efetuar pagamentos referentes as obrigagtes trabalhistas e controlar os pagamentos a

serem liberados;
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XIII — recomendar a elaboragdo de normas e promover agdes relativas ao recebimento,
logistica, selegio e arquivamento dos processos e documentos em geral;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas;

XV — acompanhar os resultados das atividades desenvolvidas nas suas Divisdes:

XWVI1 — balizar os planos de agdo para alavancar a eficiéncia das suas Divisdes.
*aragrafo tmico. Estio vinculados e subordinados ao Departamento Legislativo:

I - A Divisio de Protocolo e Gestdo Documental, sendo sua competéncia:

a) proceder o registro de projetos de lei, resolugdes e outros em tramite;

b) receber, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados sobre o andamento dos
processos, correspondéncias, documentos ¢ malotes movimentados pela Camara
Municipal;

¢) controlar e arquivar os processos e expedientes;

d) gerir o arquivo de documentos obsoletos e nao aplicaveis:

e) receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso. autos e
documentos, cuidando da conservacido e organizagio da massa documental armazenada no
arquivo geral, especialmente:

1- termo de compromisso e posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

2 - termo de posse da Mesa;

3 - declaragio de bens dos agentes politicos;

4 - atas das sessoes da Camara;

5 - comas de correspondéncia oficial;

6 - protocolo, registro e indices de papéis, livro e processos arquivados;

7 - protocolo, registro e indices de proposi¢oes em andamento e arquivados:

8 - licitagdes e contratos para obras, servigos e fornecimento de materiais;

9 - termo de compromisso e posse de funcionarios;

10 - contratos em geral;

11- contabilidade e financgas;

12 - cadastramento dos bens moveis;

13 - protocolo de cada Comissiio Permanente;

14 - preseng¢a dos membros de cada Comissao Permanente.
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IT - A Divisiio de Sessio Parlamentar, sendo sua competéncia:

a) digitar atos oficiais como Portarias, Resolugdes, Projetos de Leis, Leis;

b) controle prazos de documentos em tramitagio na Camara Municipal;

c) distribuigdes de copias dos atos oficiais para os orgaos pertinentes;

d) encaminhamento para publicidade e conferéncia de documentos encaminhados para a
imprensa;

e) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas;

) submeter ao despacho do Presidente das Comissdes proposi¢gdes e outros documentos a
elas distribuidos:

) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissdes:

h) assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissoes legislativas,
quando estes exijam fundamentagao juridica, encaminhando a Procuradoria;

i) encaminhar os processos ao expediente, com 0s respectivos pareceres, para inclusdo na
ordem do dia;

1) trabalhar em conjunto com outros orgios da Camara Municipal nas atividades do
Cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara, naquilo que for pertinente
a sua atuagao:

k) elaborar oficios e proposi¢gdes sobre assuntos oficiais;

1) auxiliar a assessoria parlamentar, quando solicitado, na elaboragio de proposigoes;

m) encaminhar as proposigbes para as comissioes;

o) controlar prazos e transito das proposigoes;

p) controlar os prazos para sangio ou promulgacio;

q) preparar e digitar os autdgrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, resolugdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia e demais expedientes;

r) redigir as atas das sessdes;

t) encaminhar os atos oficiais para publicag¢io, a competente area;

u) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autografos;

v) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenario.

Art. 15, Sio competéncias especificas do Departamento de Compras Licitagio e Contratos:

I — verificar os pedidos de compras e realizar as aquisigdes e contratagoes de bens e

servigos, decidir pelas modalidades de licitagdes previstas na legislagdo vigente;

PREFEITURA DE
SANTANA DE PARNAIBA

Estado do Sho Paulo
VIII - programar e organizar visitas oficiais:
IX - promover as atividades de comunicagao necessarias a integrar a Camara a comunidade
do Municipio;
X - recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
X1 - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;
XII - manter contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara na
identificagio de temas sensiveis a coletividade;
XIII - acompanhar as atividades da Camara, planejando e coordenando a produgio e a
edi¢io de publicacoes e programas na midia impressa e eletréonica;
XIV - elaborar, para fins de divulgacdo interna, clipping diario das principais noticiais e
informagdes divulgadas nos meios de comunicagfio;
XMW - auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa;
XW1 - dar cobertura as atividades da Camara para atender a ampla publicidade:
XWVII - fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na
Camara;
XWVII - coordenar a produgio de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;
XIX - promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacgio e a divulgacio
da historia da Camara;
XX - promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos
Vereadores no enderego eletronico da Camara:
XNX1 - coordenar e executar atividades concernentes a TV Legislativa;
XN XII - definir a operacionalizacio dos sistemas de informagdes digitais para os publicos
interno e externo;
XXIII - realizar outras atividades relacionadas a comunicag¢io institucional;
KXV supervisionar, naquilo que for pertinente, o envio de informagdes através de
sistemas eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
XXV — acompanhar os resultados das atividades desenvolvidas na sua Divisao;

XXVI — balizar os planos de acdo para alavancar a eficiéncia da sua Divisao.

Paragrafo Unico - A Divisio de Tecnologia da Informacio esta vinculada e subordinada ao

Departamento de Comunicacio, sendo sua competéncia:

PREFEITURA DE
SANTANA DE PARNAIBA

Estado de Saéo Paule
IT — realizar processos licitatonos;
IIl — cadastrar fornecedores e manter o cadastro atualizado;
IV — realizar atividades administrativas pertinentes a area;
V —recomendar a elaborag¢do de normas, propor diretrizes e o planejamento para realizacéo
de compras, servigos e contratacoes das diversas Departamento, visando melhor atender o
interesse da Camara Municipal;
V1 — orientar e sanar duvidas das areas interessadas na elaboragido das especificagdes de
materiais e servigos;
VIl — verificar a correta instrugio do processo administrativo nas contratagdes diretas,
licitagdes, de acordo com a modalidade aplicavel prevista em lei;
VIII — executar ¢ acompanhar agdes pertinentes aos processos licitatorios de acordo com
procedimentos da unidade:
IX — acompanhar os processos de dispensa de licitagio, inexigibilidade, leildes, concursos
e pregoes:;
X — controlar e organizar os documentos de licitagdes. contratos e convénios;
X1 — proceder a verificagio de todos os processos licitatérios quanto a sua montagem e
sequéncia de documentos;
XIT —fazer requisigiio e reserva, junto ao Departamento Financeiro, apods solicitar a nota de
empenho e autorizacdo de fornecimento dos processos licitatorios:
XKIIT processar pedidos de atas de registro de pregos ja concluidas, e proceder a
solicitagiio de Empenho;
XIV — encaminhar processos junto ao Tribunal de Contas do Estado;
XV — elaborar minutas de editais e contratos, com auxilio de érgaos especializados;
XVI1 — supervisionar, naquilo que for pertinente, o envio de informacgoes através de
sistemas eletrénicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
XVII — acompanhar os resultados das atividades desenvolvidas na sua Diviséo:

XVIIl — balizar os planos de agao para alavancar a eficiéncia da sua Divisdo.

Paragrafo Unico - A Divisdo de Gestdo de Contratos esta vinculada e subordinada ao

Departamento de Compras Licita¢do e Contratos, sendo sua competéncia:

a) analisar as minutas dos editais e as minutas de contratos para dominar os aspectos de

controle das execugdes;
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a) coordenar e assessorar o desenvolvimento, a programacio e operacionalizagio das
atividades de tecnologia de informacio voltadas as exigénecias de transparéncia e acesso a
informacgéao, de modo a torna-las independente e tecnicamente viaveis;

b) propor politicas de tecnologia da informagéo e diretrizes gerais de informatizagio;

¢) onentar e administrar o processo de planejamento estratégico de tecnologia da
informagio e promover a coordenagiao geral de recursos de informagio e informatica da
Camara Municipal;

d) colaborar com a promogio e a elaboragiio de planos de formagio, desenvolvimento e
capacitagdo de pessoal envolvidos nas areas de tecnologia da informacgéo;

e) assessorar a Camara Municipal na avaliacdo da prestagdo dos servigos das empresas que
a atendem na area de informatica;

f) assessorar a administragio de banco de dados e suporte técnico;

g) analisar, avaliar e definir solugdes disponiveis para a guarda de dados:

h) proporcionar a disponibilidade, confiabilidade, integridade e guarda dos bancos de
dados sob custddia da Camara Municipal;

1) encontrar solugdes para os problemas apresentados, para garantir o bom funcionamento
dos equipamentos do sistema de processamento de dados e dos equipamentos periféricos;
j) desenvolver PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao que estabelecga
diretrizes e metas de atingimento para os orgaos da Camara Municipal

k) desenvolver e mmplementar aplicativos e politicas de Tecnologia e Segurancga da
Informagéo;

1) controlar o fluxo de informagdes que transitam pela rede de computadores da Camara,
visando a seguranga da informacéo:

m) guardar as informacgdes eletronicas de interesse do Poder Legislativo;

n) instalar, configurar e viabilizar a manutengio de software e hardware;

o) viabilizar a manuteng¢ao ¢ ampliagao em redes e sistema integrado de gestao:

p) opinar sobre a iniciativa de aquisigiio de novos equipamentos e suprimentos;

q) encaminhar equipamentos que ndo possuam mais utilidade para seu destino, com a
adequada destinagao:

r) acompanhar, naquilo que for pertinente, o envio de informagdes através de sistemas

eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.
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b) controlar o prazo das vigéncias contratuais, informando os 6rgfiios internos interessados
para que tomem providéncias;

¢) proceder o registro de todos os contratos celebrados pela Camara Mumcipal;

d) notificar, no caso de formalizacio de Contrato, o representante da empresa contratada
para firmar contrato;

e) analisar a documentacgao,

) publicar, juntar a publicagio ao contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para o
orgio interessado;

2) elaborar termo de aditamento, no caso de alteragiao de contrato, e, notificar o
representante legal da empresa para firmar o termo;

h) numerar o termo, tanto para alteraciio de contratos, quanto para alteragio de convénios e
outros ajustes;

1) elaborar e publicar o extrato do aditamento;

1) encaminhar a publicagio na imprensa oficial, os termos dos extratos firmados;

k) acompanhar, naquilo que for pertinente, o envio de informag¢des através de sistemas

eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sédo Paulo.

Art. 16, Sio competéncias especificas do Departamento de Comunicagiio:

I - incentivar e promover canais de comunicagio interna, sobretudo através de meios
tecnologicos,

II - coordenar os trabalhos da Camara referentes a comunicagio externa e interna;

Il - elaborar e auxiliar na confecgiio de textos para manutengio e atualizagio do site da
Camara, em conjunto com sua Divisao, observando os padroes mundiais de acessibilidade,
bem como as normas relativas ao direito de acesso a informag¢ido e ao dever de
transparéncia;

IV - divulgar noticias da Administracao Publica de interesse do municipe;

V - acompanhar noticias sobre o Poder Legislativo Mumicipal;

VI - auxibiar na reda¢io de pronunciamentos a serem proferidos pelas autornidades que

integram o Poder Legislativo, quando elas estiverem representando a instituigio;

VII - proceder a divulgacio de informagdes institucionais via Internet ou dar suporte

necessario, através de mecanismos informatizados;
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Capitulo VI
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA DE
CONTROLE E ASSESSORIA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 17. Sio competéncias especificas da Procuradoria:

I - representar a Camara Municipal em Juizo e fora dele, defendendo-a nas agdes que lhe
sdo contrarias;

11 - propor agdes judiciais e realizar o acompanhamento dos processos judiciais da Camara;
111 - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a area juridica de interesse
da Camara, de natureza técnica ou administrativa;

IV - participar na elaboracgido politico-administrativa fornecendo elementos, informagdes e
sugestdes a fim de contribuir para a definigéio de objetivos;

V - assessorar a Comissdo de Licitagdes, as Comissdes de Inquérito e Processantes;

VI - dar assessoramento juridico a Mesa Diretora nas reunides Ordinarias e
Extraordinarias;

VII - providenciar a elaboragio dos diversos Projetos de Lei da Camara e elaborar os
oficios e pareceres juridicos necessarios, bem como analise dos Projetos apresentados,
quanto a legalidade e constitucionalidade;

WVIII - emitir pareceres e outras atividades correlatas solicitadas pelo Presidente da Céamara
e que requerem conhecimentos especificos da area de atuacio.

IX - assessorar e emitir pareceres ao Departamentos, sobre a regularidade juridica de
assuntos e procedimentos pertinentes as suas algadas;

X - assessorar os vereadores em assuntos relacionados as atividades parlamentares;

XI - dar assisténcia juridica a Mesa da Camara;

XII - emitir pareceres técnicos sobre assuntos concernentes as proposigdes normativas.
Art. 18, Sdo competéncias especificas do Controle Interno:

I - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem

como a eficiéncia de seus resultados perante os orgios da Camara Municipal;
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Il - comprovar a legahidade da gestio or¢gamentaria, financeira e patrimomal;

IIT - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional, quanto ao
sistema de controle interno da Camara Municipal;

IV - em conjunto com autoridades do Poder Legislativo Municipal, assinar o Relatorio de
Gestao Fiscal:

WV - atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa. recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

VI - manter arquivado junto a Camara Municipal todos os relatorios e pareceres elaborados
em cumprimento as obrigagdes dispostas no art. 35 da Constituigido Estadual, a disposigio
do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, para subsidio da aphicagio do disposto no
art. 26 da Ler Complementar Estadual n® 709/93;

VIl - acompanhar, naquilo que for pertinente, o envio de informacgdes através de sistemas
eletronicos de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo.

WVIII - realizar outras atividades inerentes a atividade de Controle Interno.
Art. 19, Sio competéncias da Ouvidoria:

I - receber, examinar e encaminhar aos orgios competentes da Camara Municipal as
reclamagdes ou representagoes de cidadios ou pessoas Juridicas a respeito de:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminagio atentatoria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) ilegalidades ou abuso de poder;

¢) funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos da Camara
Municipal;

d) demais assuntos recebidos através dos meios disponiveis a populagio.

Il - propor medidas para sanar as violagdes de direito, as ilegalidades e os abusos de poder
constatados;

IIT - propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como ao aperfeigoamento da organizacio da Camara Municipal;

IV - propor a Mesa Diretora da Céamara Municipal, quando cabivel, a abertura de

sindiciancia ou inquénto destinado a apurar irregulandades de que tenha conhecimento;
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WV - encaminhar a Mesa Diretora da Camara Municipal as dentncias recebidas que
necessitem de maiores esclarecimentos:

VI - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara
Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

VII - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal a realizacdo de audiéncias publicas
com segmentos da sociedade civil;

VIII - encaminhar aos outros Poderes do Municipio, do Estado e da Unido. bem como ao
Ministério Publico, as reclamagdes apresentadas pelas pessoas fisicas e juridicas, através
de requerimentos e representagoes, a fim de que tomem conhecimento e manifestem-se a
respeito;

IX — primar pelo acesso a informagdo.

Capitulo V11
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DE CONTROLE

Art. 20, As atividades, atribuigdes e estrutura organizacional da Procuradoria, Ouvidoria e
do Controle Interno devem constar de Lei Ordinaria do Poder Legislativo, especifica para

cada um dos orgdos, que detalhara suas competéncias.

Capitulo VIII
DO GABINETE DA PRESIDENCIA E DA ASSESSORIA

Art. 21. Ao Gabinete da Presidéncia competira:

I - assessorar o Presidente no exercicio de suas atribuiges;

IT - assistir o Presidente no despacho do expediente;

IIT - auxiliar o Presidente no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuiciao;

IV - transmitir a Diretoria Geral as determinagdes, ordens e instrugdes do Presidente;

WV - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo Presidente;

VI - auxiliar o Presidente no planejamento e coordenagio das suas atividades e planejar,

coordenar, orientar, controlar e dingir os trabalhos no ambito da Presidéncia.

}ihehii
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Capitulo IX
DA ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E FUNCOI‘ZS
GRATIFICADAS

Art. 23. Fica criado o quadro de cargos de provimento efetivo, com as denominagdes,

quantitativos, requisitos de ingresso e jornada de trabalho definidos no Anexo 1l desta Lei.
Art. 24, As atribuigcdes de todos os cargos efetivos estdo definidas no Anexo 11l desta Lei.

Art. 25, Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara de Santana de

Parnaiba ficam demonstrados de forma atualizada no Anexo IV.

Art. 26. Ficam criadas as fun¢des de confianca compreendidas no Anexo V desta Lei.

§ 17 — O servidor publico titular de cargo efetivo designado para func¢io de confianga tera
que exercer as atribuigdes de seu cargo de origem e as atividades relativas a fungio para a

qual foi designado.

§ 2° — O pagamento da gratificacdo de funcdo em favor do servidor pablico designado
ocorrera apenas nos meses em que houver exercicio comprovado da atividade descrita no

Anexo V, certificada pelo superior hierarquico.

§ 3° - Fardo jus a percepcdo da gratificagdo referida no paragrafo anterior somente os

servidores efetivos da Camara Municipal, ainda que investidos em cargo comissionado.

Art. 27. A Presidéncia da Camara Municipal é responsavel pela nomeacgio de servidores

efetivos e pela designagao de servidores publicos para fungdes de confianga.

Capitulo X
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 28, Fica criado o Quadro de Cargos de provimento em Comissiao da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba, com as denominag¢des, quantitativos e requisitos para

ingresso definidos no Anexo VI desta Lei.

—
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Art. 29, As atribuigdes dos cargos em comissdo sdo definidas no Anexo VII desta Lei.

Art. 30, O quantitativo correspondente a 5% (cinco por cento) dos cargos de provimento
em comissao, devera ser preenchido por servidores publicos titulares de cargos de

provimento efetivo do quadro da Camara Municipal de Santana de Parnaiba.

Art. 31. O servidor titular de cargo de provimento efetivo. quando nomeado para cargo de

provimento em comissio, optara pela remuneragio de um dos cargos pablicos.

Art. 32, Sera designado como Diretor do Departamento Legislativo o ocupante de cargo de

Procurador da Camara, que integra o rol de servidores efetivos da Camara.

Art. 33. A nomeagio dos cargos de provimento em comissio ¢ de competéncia do

Presidente da Camara.

Paragrafo tnico: Para o Gabinete da Presidéncia e Mesa Diretora serio nomeados 05

(cinco) assessores e um Chefe de Gabinete da Presidéncia.
Art. 34, A nomeagio para os cargos de Assessor do Vereador observara:

I - a indicagao do Vereador;

IT - o limite maximo de 02 (dois), por Gabinete.

Art. 35 Toda portaria de nomeagio devera indicar o local de lotagdo dos servidores

publicos nomeados para os cargos de provimento em comissao.

Art. 36. Os vencimentos dos servidores titulares de cargos de provimento em comissao da

Camara Municipal ficam demonstrados de forma atualizada no Anexo VIIIL.

Capitulo XI
D]SPOSI(:GES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. As alteragdes na estrutura da politica de cargos serdo organizadas pelo:

PREFEITURA DE
SANTANA DE PARNAIBA

Estado de Séo Paulo

Art. 22, A Presidéncia, a Mesa Diretora e os Gabinetes dos Vereadores terfio assessoria de

sua confianga, com competéncia para:

I - prestar atendimento interno e captar demandas sociais de interesse publico perante a
base de atuacdo politica do parlamentar para posterior analise e elaboragcdao de projeto
legislativo, bem como qualquer outra propositura;

IT - diligenciar em todo o Municipio, realizando pesquisas e outras a¢des no interesse do
Poder Legislativo;

IIT - subsidiar. no ambito da ideologia politico-partidaria, a realizagdo de pesquisas e
estudos que envolvam a area de atuagido do parlamentar;

IV - assessorar o Vereador nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos, Internos ou externos;

V - prestar atendimento aos cidaddos que se dirigem ao gabinete e organizar reunides no
local, no ambito da atuagao parlamentar do Vereador;

V1 - acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante orgaos publicos da
Unido, do Estado de Sdo Paulo e no ambito do Municipio;

VII - manter contato com o publico interno e externo, fornecendo informagdes sobre as
atividades do Vereador:

VIII - organizar e manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse do
Vereador:

IX - acompanhar o andamento de processos e publicagdes oficiais de interesse do
Parlamentar;

X - assessorar diretamente o Vereador na analise e elaboracio de minutas ou anteprojetos
de leis, resolucgio ou decretos, no ambito do Gabinete do Vereador;

XI - prestar assessoramento imediato ao Vereador no planegjamento e elaborac¢io de
pareceres pronunciamentos e instrugoes;

XII - prestar assessoramento imediato ao Vereador na busca de dados informacgoes e
elementos relativos as variaveis que compdem o processo decisorio de matérias submetidas
a apreciac¢do e voto do Vereador;

XIII - redigir oficios, cartas, requerimentos e documentos em geral, no dmbito do Gabinete

do Vereador.

PREFEITURA DE

SANTANA DE PARNAIBA

Estado de Sao Paule

a) Departamento de Administragdo, que providenciara a alteragdo das unidades
organizacionais e dos padrdes de lotagdo dos servidores.
b) Departamento Financeiro, que providenciara o remanejamento das dotagdes

orcamentarias, em face da nova composi¢io dos érgios.

Art. 38. A data-base dos servidores da Camara Municipal serd sempre no dia 1° de margo

de cada ano.

Art. 39. A tabela com as referéncias salariais dos cargos publicos dos servidores da Camara

Municipal esta disposta no Anexo IX.

Art. 40. Sera designado servidor efetivo dos quadros da Camara Municipal, para a fungio
de confian¢a de Controlador Interno, enquanto o cargo efetivo de Controlador Interno nao

for provido mediante concurso publico.

Art. 41. Esta Lei entra em vigor em 05 de abril de 2018, ficando revogadas as disposig¢des

em contrario.

Santana de Parnaiba, 2 de abril de 2018,

ELVIS LEONARDO CEZAR
Prefeito Municipal

Registrada em livro proprio e afixada no local de costume na data supra.

Veronica Mutti Calderaro Teixeira Koishi
Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos
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PREFEITURA DE

SANTANA DE PARNAIBA

Estado de Sao Paulo

Anexo |
Presidéncia da Camara
Gabinete da Presidéncia
Vereadores Mesa Diretora
Diretoria Geral
Gabinete dos Vereadores
Assessoria Assessoria Assessoria
- . . . e D » de Comp ) N
Depar de C 1] Departamento Administrativo Departamento Financeiro Departamento Legislativo e e Controle Interno Procuradoria Ouvidoria
Licitacdo e Contratos
Divisdio de Divisdo de Divisdo de £ Divisdo de
Divisdo de Protocolo e
Tecnologia da Recursos Planejamento e Gest3o Documental Gestdo de
Informacio Humanos Execugiio Contratos
Financeira
Divisdo de Divisdo de
Suporte Sessdo
Administrativo Parlamentar
PREFEITURA DE ﬂ
SAN'I?:IE.:E&UI?:I{EMBA SANTANA DE PARNAIBA PREFEITURA DE
[Sar— .
ol SANTANA DE PARNAIBA
Estaty de Sae Pauls
Nivel Médio Compl
ANEXOII Cargo Atribuiciio )
Desenvolver atividades administrativas, colaborando na preparagio de ANEXO 1V
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo relatérios ¢ !cvamamcmos em geral, mantendo o fluxo de informagoes Vencimentos dos Cargos Efetivos
com outras areas de atuagio, a fim de assegurar o cumprimento normal
das rotinas de trabalho. Efetuar registro, controle e distribuigio de

D inacio Quant. | Escolaridade/Exigéncia Jornada Assistente oficios, processos e correspondéncias.  Coletar, analisar e realizar Cargo Valor
Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental Administrativo tratamento de dados e informagdes rela_ln'Ds aos. procedimentos d_e Auxiliar de Servicos Gerais RS 1.719.08
Gerais 7 C()lnplem 40h semanais : gestio de recursos human_o;. Atuar no pedido, rec_eb\mento, co_nferéncm Coneira RS 1.773.15

Ensino Fundamental e armazenagem de materiais e suprimentos. Auxilia na organizagio de -0p L

. SANSL enta . eventos e participar das sessdes solenes, quando  solicitado. Executar Guarda de Patrimonio RS 2.704,13

Copeira 4 i Completo 40h semanais outras  tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior Motorista RS 1.719.08
Ensino Fundamental | imediato. 1_ - ot

Guarda de Patriménio 3 ('0lnp|et0 12/36 horas Analisar leis, documentos ¢ contratos minhando ou arquivando-os Recepeionista RS 1.719,08

Ensino Fundamental ‘I;“"‘d!"cal P{_“'J_Pri" de forma a dar eficiéncia aos ‘“’b“'hosddﬂ 5““{}"(“- Auxiliar de Servigos Reprogrificos RS 1.719,08

Motorista 1 Completo e CNH 40h semanais edige oficios, proposituras, cartas ¢ memorandos, oficios, Oficial Administrativo RS 3.022.72
. proposituras, cartas e memorandos. Coletar, analisar e realizar . s

o Ensmo‘ Fundamental . Assistente tratamento de dados e informagdes  relativos  aos  procedimentos Assistente Administrativo RS 3.022,72
Recepeionista 4 Completo 40h semanais Lesislati legislativos da Camara. Elaborar atas de reunides e das sessdes da : elatin q

- — - egislativo £ L ! ; A Legislativo RS 5.440,90
Auxihar de Servigos Ensino Fundamental Camara Municipal. Manter atualizado o banco de dados de registro de — T
Reprogrificos 1 Completo 40h semanais mqucri'm_cmos.;ndli_cando projetos l.:jlci.f;; e cn’]gtindo rclarériosdquando AU-’Ullarl Administrativo RS 1.773,15

Ensino Fundamental necessario. ealizar pesquisas de Leis, Decretos, emendas etc. Telefonista RS 1.773,15

. . . . . Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior N P - B
Oficial Administrativo 2 Completo 40h semanais imediato. ke pe P Analista Técnico Administrativo RS 3.264,54
Assistente [Auxiliar na execupdo dos servigos gerais  administrativos, para Analista Técnico Legislativo RS 3.264,54
Administrativo 13 Ensino Médio Completo 40h semanais compatubilizagio dos programas admimstrativos com as demais Analista de Recursos Humanos RS 3.264.54

. . . . . 13 o ' H + X - ' " f
A Legislativo 2 Ensino Médio Completo 40h semanais n ; prestar ia na unidade de ¢Ho; prestar atenc ?

R ao publico interno ¢ externo via presencial, telefone, e-mail, internet, Controlador Interno RS 9.500,00
Auqua_r . . L . bem como anotar ¢ transmitir recados, receber, conferir, protocolar, Procurador Juridico RS 9.500.00
Administrativo 10 Ensino Médio Completo 40h semanais encaminhar e arquivar atos admini ivos (doca ). auxiliar na 2
Telefonista 3 Ensino Médio Completo 30h semanais execugdio de trabalhos que envolvam atos administrativos; auxiliar no
Analista Técnico Ensino Superior recebimento e encaminhamento de arquivos e organizagio de processos:

Administrativo 5 Complctn 40h semanais digit,.ar_ a_n,as. ofi s tais como: memorandos, cartas, uﬁcios. r‘\}lalf‘rit.l.‘(,

- - - - o requisigiio; auxiliar os superiores nos atos administrativos referentes a
Analista Técnico Ensino Superlor Aum_lla_r . langamentos, calculos, alteragbes de tributos, avaliagiio de imodveis e
Legislativo 4 Completo 40h semanais Administrativo vantagens financeiras e descontos determinados por lei; auxiliar nos
Analista de Recursos Ensino Superior orgamentos/cotagdes de materiais que possam ser adquiridos sem
Humanos 1 Completo 40h semanais concorréncia; auxiliar no recebi o, conferéncia, an e

Ensino gu Tior conservagio de materiais e outros suprimentos; auxiliar na manutengio —
C lador Tnte 1 : C I?e 40h . dos registros de estoque; examinar faturas, recibos, notas de empenho e
ontrolador Interno - ompleto - semanais outros comprovantes; operar computadores fazendo uso do sistema
Ensino Superior operacional, de editores de textos, de planilhas eletrénicas e de outros
Completo - Graduagio programas especificos de automagio de suas tarefas; executar outras
S ) Pl - PREFEITURA DE |
) em Direito com Registro . Iarefa_s cqrrela_ms compativeis com o cargo que lhe forem atribuidas pelo SANTANA DE PARNAIBA
Procurador Juridico 3 na OAB 40h semanais | superior imediato. Extate ta Sbc P
— ANEXOV
S ﬁ Fungies de Confianca
PREFEITURA DE
ﬁ SANTANA DE PARNAIBA
Eatade e 300 Pante
PREFEITURA DE | Nomenclatura Atribuigdes Quant. | Gratificagiio
SANTANA DE PARNAIBA - - — .
Catat e 240 P Operar a central telefonica da Camara Municipal, atendendo, repassando Memlb“? da - participar dOS trabalhos ) das sessdes de| 3 RS 1.773,15
Telefonista e efetuando ligagdes telefonicas de acordo com os procedimentos Comissio de licitagdes. Auxiliar os procedimentos durante o
belecidos. E tar outras tarefas correlatas que lhe forem Licitagio certame. Funcionar como pregoeiro.
atribuidas pelo superior imediato. Membros de 3 RS 1.773,15
Comissdo - participar da instrugio dos processos, bem
ANEXO 111 Lo - N
-~ . Disciplinar ou como da condugio do processamento, de acordo
Nivel Superior Completo . . licvei
Descriciio das Atribui¢des dos Cargos de Provimento Efetivo Cargo Atribuica Sindicancia com as normas vigentes aplicaveis.
: S0 Membro da - participar de trabalhos relativos a inventirio 3 R% 1.773,15
Executar atividades inerentes ao planejamento, execugio e S I l .o S ) R
Ensino Fund 1 Incomplet monitoramento  de  processos, procedimentos e informagbes para o (UIT_“&W‘?de IJHIﬂI I“““Im‘;ao do patriménio da Cimara
Cargo Atribuicio desenvolvimento eficiente e efetivo da gestdo administrativa da Camara Patriménio Municipal.
Executar servigos de limpeza interna e externa das instalagdes prediais Analista Técnico ::;)' :’;‘;:go 'u?i:illizé; n;;t::::g d: m;:’]:zn‘:;“:e;”:“:ll]e:&“:’:;':;:“22 - receber, examinar ¢ encaminhar aos Grgdos
da Camara Municipal, mantendo as condigdes de higiene e conservagio. Administrativo Rea]‘.?a: Ie\J'anlame;uoq de dados De informacﬁeqc efetua diligéngi:-n. competentes  da Cimara MU“I’UPﬁ' as
Auxiliar de Realizar a limpeza e abastecimento de banheiros e toaletes para manté- externas e internas ¢ elabora relatorios técnicos da sua drea de atuagéo. reclamagdes ou representagdes de cidaddos ou

Servigos Gerais

los em condigdes de uso. Coletar o lixo das dependéncias da Cimara,
recolhendo-o e depositando-o nas lixeiras apropriadas. Efetuar demais
servigos correlatos que lhe forem atribuidos pelo superior imediato.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Executar servigos de copa e cozinha, bem como demais servigos

Executar servigos de elaboragio de documentos, decretos legislativos,
resolugdes, atos da mesa, para atender o processo legislativo da Camara;

pessoas juridicas a respeito de violagio ou
qualquer forma de discriminagdo atentatoria dos
direitos e liberdades fundamentais; ilegalidades
ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de

Copeira = - oo - . o - . e R
pe correlatos que lhe forem atribuidos pelo superior imediato. redigir  documentos como oficios, relatorios, atas das reunides, servigos legislativos ou administrativos da
Exercer o controle de acesso ao edificio da Camara Municipal, assim registrando em livros proprios ou em sistemnas lnfonﬂﬂnzadlos para Camara Municipal; demais assuntos recebidos
Guarda de como servigo de vigilincia e seguranga, zelando pela guarda e p]“;;';n'ﬂfg'o ddﬂ lmformlac{m], scg“mdo;"s] os padroes 'écmmls d de através dos meios disponiveis 4 populagio.
Patriménio conservagio dos proprios da  Camara.  Execular outras tarefas claboragdo de texto legisiativo, controlar os projetos pautacos, R das ' . violaches
C()ITE[ZII&.E( ue lhe fl:‘orel.:n atribuidas pelo superior imediato constando prazos para apreciagio, adiamentos, aprovagio ou re Ipr_opor m.ed'dd? para sanar as violagdes de
Dirigic os I_ culos da Ci & - -'p'l onduzi d' - - outros motivos de encerramento, para tramitagéio da matéria; atuar nos direito, as ilegalidades e os abusos de poder
g 05 Veiculos ¢ amara NRicapal, CONCGUZENGn-08 potf trajeto servigos plendrios, anotando as deliberagdes e formecendo material de constatados;
Pre\"'a“}eme delerm.mado‘ de acordo com as regras de trinsito e as apoio como leis de doutrina, prudéncia ¢ outros que se fizerem - propor medidas necessérias & regularidade dos
1“5"L}¢0?5 recebidas, Transportar passageuros dentro e fofa do necessarios para atender as solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Ouvidor trabalhos legislativos e administrativos, bem 1 RS 2.704,13
Municipio e do Estado, atentando para os hordrios a serem cumpridos e Analista Técnico Camara; encaminhar material para publicagio na imprensa local eou como ao aperfeicoamento da organizagio da
Motorista a seguranga para os hordrios a serem cumpridos e a seguranga dos Le risiali\-o regional, para divulgagio dos atos do Legislativo:  prestar Ci Municinal-
(ransponados_ Realizar coleta e entrega de encomendas e g assessoramento as comissdes internas e externas; acompanhar prestar Amars o L:.\I'l{l(.‘lpaD,l da Ci Municipal
documentos. Manter registro da utilizagio dos veiculos e cuidar da andlise as comissbes de estudos, procedendo pesquisa de leis - propor a Mesa Diretora da {amara Municipal,
limpeza e manutencio dos mesmos. Executar outras tarefas correlatas municipais, estaduais ¢ federais para subsidio as mesmas; elaborar quando cabivel, a abertura de sindicincia ou
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato. prTTic'wfi cm]t.:ndas, |:0¢6t.:s, roqt]wrimcnms c1 indica\;f‘ws qulan{do inquérito destinado a apurar irregularidades de
T T - - A T 1 1 s pelos vere B5, it 1 stas de s1t Y 3 i .
Recepcionar e atender municipes e autoridades, procurando identificar 3’10 e a:. pelos “;ruf ores. con mf:l respos abtflt' .p‘l:up(fbl‘“n:b I‘:":;"? que tenha conhecimento; .
suas necessidades, a fim de prestar-lhes  informagdes ou encaminhi-los do exeen qu ¢ Ol:jsz iorgﬂm'- Dwuvl o a cons 'hu'woPL :Ol:j mot"d o - encaminhar & Mesa Diretora da Camara
. . " . - . N Processos ate seu devido arquivamento;, encaminhbar a Fauta de rdem | . . . -
Recepcionista aos setores competentes. Efetuar l1ga_c(_}es telefonicas e prestar  apoio do Dia; redigir relatorios de projetos de leis e projetos de leis MU"'C_'PﬂI as .denuncllas _fECfb"ljﬂS que
administrativo  rotineiro qyando solicitado. . Execullar outras tarefas complementares, quanto a sua numeragio e tramitagio; executar outras necessitem de maiores esclarecimentos; )
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato. tarefas correlatas compativeis com o cargo que lhe forem atribuidas pelo - responder aos cidadios e as entidades quanto is
superior imediato. providéncias tomadas pela Camara Municipal
sobre  os procedimentos legislativos e
administrativos de seu interesse;
— - propor & Mesa Diretora da Cimara Municipal a
PREFEITURA DE ﬁ SLI
BANTANE DEPEENESRA. PREFEITURA DE
SANTANA DE PARNAIBA PREFEITURA DE
Estado de Sbo Pasle
SANTANA DE PARNAIBA
Cntads do She Pace
Ensino Fund, tal Compl Executar atividades inerentes ao plangjamento, execugio e — S
Cargo Atribuiciio monitoran-_nenm de_ processos, procedimentos e informagdes para o (‘;al’;::::;g:c enelas publicas com segmentos
Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas ¢ (lesenvu]vlmen_to_ eficiente e efetivo da gestio de Recursos Humanos da - encaminhar HBS‘UU!TOS Poderes do Municipio.
equipamentos reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e Analista de Camara M“'“C!m_]- Atuar has dreas de controle processual, do Estado e da Unidio, bem como ao Ministério
Auxiliar de grampeando material trabalhado; operar fotocopiadoras e impressoras, Recursos Humanos documentagdo, informagio juridica, recursos humanos, folha de Pablico, as reclamagdes apresentadas pelas
Servigos controlar a quantidade de copias por Departamento/Gabinete de pagamento orgamento ¢ ﬁna_ncas. Rea]lza_r levantamentos de dad.og B pessoas fisicas e jur difas. através  de
Reprograficos Vereador, acompanhar as revisdes dos equipamentos; executar outras informagdes, efetua diligéneias externas e internas e elabora relatorios m““‘"mmm; ".mpr:b“m“w“' ‘fr ﬁ:“ de que
tarefas correlatas compativeis com o cargo que Ihe forem atribuidas pelo técnicos da sua Iérea de amacé_o_ l_:xect_ltar outras tarefas correlatas que :2:;?;:0. conhecimento e manifestem-se a
superior imediato Ihe f:;)rem iltl'lh}llda.s pelo superior liato - - prima; pelo acesso a informagio.
Executar servigos gerais administrativos, para compatibilizagio dos Audlt?r,lﬁssallzarl: oconllrole‘ do repasse orgamentario pelo' Executivo; - auditar, fiscalizar. o controle do repasse
programas administrativos; prestar assessonia na umdade de atuagiio; as limitagdes 4 realizagio dos gastos pelo Legislativo; o orgamentdrio pelo Executivo: as limitagdes a
prestar atendimento ao piiblico interno e externo via presencial, telefone, acompanhamento dosl gastos com folha de pagamento; o controle sobre realizagio dos gastos pelo Legislativo; o
e-mail. internet, bem como anotar e transmitir recados, receber, conferir. a hmitagio do subsidio dos vereadores; o controle das despesas de acompanhamento dos gastos com folha de
protocolar, encaminhar e arquivar atos administrativos (documentos); custeio da Camara Municipal; o controle para os processos de aquisigio paﬁa_':;_e“:;‘ o co:;tmle sobre a] I:Jm:tzcao do
coordenar ¢ organizar a execugiio de trabalhos que envolvam atos de bens ou para prestagho de servigos, com atengio especial na filel cslljs:‘e)in(Lsavcbger:a:)aml\s‘i‘lai:':?;;?: c::lrl:lf!p;:i:
administrativos; atuar no recebimento e encaminhamento de arquivos e Controlador Interno rcalnza-;?{n‘dc licitagdes ¢ formalizagao dos contratos de fumccunc!mla; a os processos de aquisi¢io de bens ou para
Oficial organizagio de processos; digitar atos oficiais tais como: memorandos, manutengio e adequagdo de normas e requisitos para concessiio de prestagio de servigos, com atengiio especial na
ic1a : 5 el or . di T 1arias: 1 3 . Snitn ke, e c
et - cartas, oficios, relatérios, requisigio; auxiliar os superiores nos atos lentos e p ito d.e. dla‘nas__ a m.?.nutem;ao' e'adeqtfacao de Controlador Intemno | 8lizagio de licitagdes e I‘ormahzaﬁo‘ dos | R$ 5.440,90
A atvo administrativos; atuar no recebimento, conferéncia, armazenagem e normas e requisitos para utilizagio de veiculos proprios efou para contratos  de  forn . a po e
conservagio de materiais e outros supri;nenmS' auxiliar na manutengio controle na locagio de veiculos; a elaboragiio, revisio e divulgagio dos Sdequﬁt;éo de normas e requisitos pf;ra :;i?,;;cssf.o
y . . A > s e y de g
dos registros administrativos, financeiros ¢ outros do oredo em que Relatérios de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo, bem como controle de n':'mutemﬁo . adeql';ag}m o romas @ 1'::]?}?:1“[0:
estiver lotado; operar computadores fazendo uso do sistema operacional, sua ao Tribunal de Contas, nos prazos legais. i para utilizagio de veiculos proprios e/ou para
de editores de textos, de planilhas eletronicas e de outros programas Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal. Apoiar o controle na locagio de veiculos; a elaboragio,
especificos de automacdo de suas tarefas; execular outras tarefas Departamento  Legislativo em toda matéria de natureza juridica. revisio ¢ divulgagio dos Relatérios de Gestio
correlatas compativeis com o cargo que lhe forem atribuidas pelo Procurador Juridico | Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias a Camara, orientando Fiscal do Poder Legislativo, bem como controle
superior imedi os Vereadores nas questdes de sua drea. Executar outras tarefas de sua remessa ao Tribunal de Contas, nos
superior imediato. prazos legais.

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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PREFEITURA DE
SANTANA DE PARNAIBA
PREFEITURA DE | PREFEITURA DE |
ANEXO VI SANTANA DE PARNAIBA SANTANA DE PARNAIBA
Cargos de Provimento em Comissiio Estado de $io Pauks Estadde do Slo Pasie

do Executivo Municipal;

- preparar e encaminhar ao Executivo Municipal prestagao de contas
da Mesa da Camara, para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em
conformidade com os prazos legais;

- elaborar e encaminhar relatorios de
determinado pela legislagio vigente;

- supervisionar os trabalhos de auditoria eletronica.

controle, conforme

Denominagiio Quant. | Escolaridade/Exigéncia
Diretor G 1 insino superior completo
Diretor o Ensino supernor completo
Departamento 1 compativel com a area de
Administrativo atuagio.

Diretor do Ensino superior completo
1 compativel com a drea de

Diretor do ‘nsino superior completo

Departamento 1 compativel com a drea de

Legislativo atuagio.

Diretor do Ensi X . )

- iNsino superior
Departamento de N . N .

. P 1 compativel com

Compras, Licitagbes e atuacio
Contratos At
Diretor o Ensino superior completo
Departamento de 1 compativel com a area de
Comunicagio atuagio,
Chefe da Divisio de | Ensino médio cor leto
Recursos Humanos -nEmo medio complelc
(‘ hefe dan D e 1 Ensino médio completo
Suporte Administrativo
Chefe da Divisio de

e 1 Ensino médio completo
C ‘e da Divisio de
Protocolo e Gestio de 1 Ensino médio completo

mentos

‘e da Divisio de - .

Ensino médio completo
Sessio Parlamentar ! ino médio completc
Chefe da Divisio de 1 Ensino médio completo
Gestiio de Contratos

efe da Divisio de

Tecnologia da 1 Ensino médio completo
Informagio
Chef le Gabinete da . i o

Ay 1 Ensino médio completo
Presidéncia
Assessor 39 Ensino médio completo
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ANEXO VI
Atribuigdes dos Cargos de Provi em i

- fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- redigir mensagens de Projetos encaminhados pela Mesa ou pelo
Presidente para deliberagio do Plenario;

- auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias no desempenho
de suas fungdes;

- elaborar atas das reunides da Mesa, do Plendrio e das Comissies;

— recepcionar, formatar, enumerar, cadastrar os Projetos de Leis,
Resolugdes e Decretos Legislativos encaminhados pelos Vereadores,
para posterior exame sobre seu aspecto juridico;

- organizar fichario contendo o registro de dados das Petigdes,
Requerimentos, Projetos de Leis e outros documentos;

vida no ambiente do trabalho, prevengdo de doencas e de acidentes
no trabalho, bem como doengas ocupacionais; instituir politicas de
seguranga do trabalho, com elaboragio de Programa de Prevengio de
Riscos Ambientais; selecionar equipamentos de protecdo individual
e equipamentos de protegio coletivo;

- elaborar e divulgar normas de seguranga para o ambiente de
trabalho; promover a investigagio e acompanhamento médico do
acidente de trabalho com emissio da CAT (Comunicagio de
Acidente de Trabalho);

- acompanhar os trabalhos relativos &s auditorias eletronicas.

Diretor Geral

- fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- auxiliar a Presidéncia e a Mesa Diretora na gestio administrativa da
Céamara  Municipal, supervisionando o funcionamento  dos
Departamentos;

- coordenar estudos e diagnésticos, com o auxilio dos demais
Departamentos, que visem o aumento da eficiéncia administrativa da
Ciamara Municipal;

- participar na elaboragio de propostas e minutas de projetos
concernentes 4 organizagio e ao funcionamento administrativo da
Céamara Municipal;

- elaborar ou consolidar relatorios piablicos sobre a  atuagio
administrativa da Camara;

— funcionar como moderador das pretensdes politicas e
administrativas, a fim de equilibrar o funcionamento legislativo com
os procedimentos legais dos atos de admimistragio;

— promover o intercimbio administrativo com outras Camaras
Municipais;

— monitorar e avaliar o desempenho e os resultados atingidos pelos
projetos e programas de gestio administrativa;

— normatizar aspectos de organizag¢io do fluxo interno de trabalho
dos érgios da Camara Municipal;

- acompanhar o fluxo dos trabalhos de acordo com as normas de
distribuigiio de competéncias dos orgdos, atribuigbes dos cargos
publicos e hierarquia legal;

- implementar sistemas de gestdo da qualidade com definigio de
requisitos para a implantagio de sistema com ferramentas de
padronizagio, a fim de instituir um modelo seguro para a
implantagio da gestio da qualidade:;

- desenvolver mecanismos para implementar medigdes relativas ao
dispéndio de tempo e miao-de-obra, a fim de sugerir alteragio na
distribuigiio das responsabilidades legais dos agentes envolvidos no
processo;

- medir aspectos de eficiéncia estrutural, envolvendo o prédio e os
equipamentos da Camara Municipal;

- adaptar ¢ adequar, no que couber, a realidade legislativa os indices
de efetividade existentes para a Admimstragio Pablica Municipal,
inclusive pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e demais
orgios.

Diretor do | - redigir oficios, requerimentos, resolugdes e atos da Camara;
Departamento - registrar todos os atos oficiais em livro praprio ou base de dados
Legislativo eletronica;

- organizar e arquivar toda correspondéncia recebida e expedida;

- proceder o indice de atos, resolugdes e leis ja registradas em hvros

oficiais;

- solicitar aquisi¢io de material de consumo quando necessério;

- distribuir e encaminhar toda a correspondéncia interna e externa da

Cémara;

- realizar todo o trabalho de digitagiio, copia e reprodugio de

documentos;

~ recomendar a elaboragdo de normas e promover agdes relativas ao

recebimento, logistica, sele¢io e arquivamento dos processos e

documentos em geral;

- desempenhar outras atividades correlatas.

- fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os

trabalhos;

— verificar os pedidos de compras e realizar as aquisicies e

. contratagdes de bens e servigos, decidir pelas modalidades de

Diretor do

Departamento  de
Compras, Licitagbes
e Contratos

licitagOes previstas na legislacdo vigente;

realizar processos licitatorios;
— cadastrar fornecedores e manter o cadastro atualizado;
— realizar atividades administrativas pertinentes a drea;
— elaborar normas, propor diretrizes e o planejamento para realizagdo
de compras, servicos e contratagdes dos Departamentos, visando
melhor atender o interesse da Camara Municipal:

Diretor do
Departamento  de
Comunicagio

- fazer a gestdo de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- incentivar e promover canais de comunicagdo mterna;

- coordenar os trabalhos da Camara referentes & comunicagio
externa e interna;

- elaborar e auxiliar na confecgdo de textos para manutengio e
atualizagio do site da Camara, em conjunto com a drea de
tecnologia, observando os padrdes mundiais de acessibilidade, bem
como as normas relativas ao direito de acesso & informagio e ao
dever de transparéncia;

- divulgar noticias da Administragio Piblica de interesse do
municipe;

- acompanhar noticias sobre o Poder Legislativo Municipal;

- auxiliar na redagido de pronunciamentos a serem proferidos pelas
autoridades que integram o Poder Legislativo, quando elas estiverem
representando a instituigio;

- proceder 4 divulgagdo de informagdes institucionais via Internet ou
dar suporte necessdrio 4 area de mformatica para fazé-lo;

- programar e organizar visitas oficiais;

- promover as atividades de comunicagfio necessarias a integrar a
Céamara a comunidade do Municipio;

- recepeionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares;

- organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades
de interesse das atividades legislativas;

- manter contato permanente com entidades representativas,
auxihando a Camara na identificagio de temas sensiveis a
coletividade;

- acompanhar as atividades da Camara, planejando e coordenando a
produgio e a edigdo de publicagdes e programas na midia impressa e
eletronica;

- elaborar, para fins de divulgagio interna, clipping diario das
principais noticiais e informagdes divulgadas nos meios de
comunicagio;

|- auxiliar a Mesa da Camara e os Vereadores no contato com a

Diretor do
Departamento
Administrativo
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- fazer a gestdo de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- plangjamento, dire¢do, supervisio e organizacio das atividades de
carater administrativo que estio sob sua responsabilidade;

- elaboragdo politica e administrativa da organizagio com
fornecimento de elementos, informagdes e sugestes;

- definir objetivos, orientar os executores na solugio de dividas e
problemas;

- plangjamento, diregiio, supervisio e organizagio das atividades de
cerimonial que estdo sob sua responsabilidade;

- yramento administrativo e de cerimonial & Mesa Diretora e a
Presidéncia da Camara;

— participar de atividades relacionadas a definigio de metas,
estratégias e diretrizes a serem adotadas na Camara Municipal;

- atender auditoria do Tribunal de Contas no que tange as suas
atividades, em conjunto com o orgdo de controle interno;

- coordenar a execugio de outras atividades correlatas determinadas
pela Presidéncia da Camara;

- elaborar e implantar normas e controles referentes a4 administragio
do material e do patriménio;

- formular e acompanhar a execu¢do de politicas de gestio e de
administracdo dos quadros de servidores;

- planejar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de
promogdo a saide e seguranga do trabalho do servidor municipal;

- estabelecer politicas de  desenvolvimento  voltadas a
profissionalizagdo e responsabilizagdo dos servidores no exercicio de
diferentes atribuigdes e competéncias;

- atuar com os demais Departamentos, oferecendo suporte téenico e
subsidios para melhoria do desempenho organizacional, monitorando
a adequagdo e otimi y do quadro de cargos ¢ dos perfis
profissionais;

- estabelecer programas, agcdes e politicas que valorizem o servidor
publico da Camara Municipal;

- coordenar as relagdes com o sindicato;

- supervisionar os trabalhos relativos as auditorias eletronicas.
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— orientar e sanar dividas das dreas interessadas na elaboragio das
especificaches de materiais e servigos;

— verificar a correta instrugdo do processo administrativo nas
contratagdes diretas;

Licitagdo, pregio e demais modalidades de compras previstas em lei;
— acompanhar agdes pertinentes aos processos licitatorios de acordo
com procedimentos da unidade;

— acompanhar os processos de dispensa de licitagdo, inexigibilidade,
leildes, concursos e pregdes;

— controlar e organizar os documentos de licitagdes, contratos e
conveénios:

- verificar os pedidos de compra e realizar as aquisicbes e
contratagdes de bens e servigos;

— proceder a venficagdo de todos os processos licitatorios quanto a
sua montagem e sequéncia de documentos;

— fazer requisigdo e reserva, junto ao Departamento Financeiro, apds
solicitar a nota de empenho e autorizagio de fornecimento dos
processos licitatorios;

- processar pedidos de atas de registro de pregos ja concluidas, e
proceder a solicitagio de Empenho;

— encaminhar processos junto ao Tribunal de Contas do Estado;

— elaborar minutas de editais e contratos, com auxilio de 6rgéos
especializados;

- supervisionar os trabalhos relativos as auditorias eletronicas.
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imprensa;

- dar cobertura as atividades da Camara para atender & ampla
publicidade;

- fornecer & imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Cémara;

- coordenar a produgio de material grifico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;

- promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a
recuperagdo e a divulgagio da histona da Cémara;

- promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das
informagdes dos Vereadores no enderego eletronico da Camara;

- coordenar a execugio de atividades concernentes a TV Legislativa;
- definir a operacionalizagio dos sistemas de informagdes digitais
para os publicos interno e externo;

- realizar outras atividades relacionadas 4 comunicagio institucional,

Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos

- fazer a gestdo de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- coordenar, controlar e manter as atividades relacionadas 4
administragio de pessoal;

- fazer 0 acompanhamento das necessidades e promover concurso
publico quando necessario;

- coordenar projetos de capacitagdo, treinamento e desenvolvimento
de pessoal, cargos e salarios e avaliagio de desempenho:

- controlar declaragdes, certiddes e outros documentos relacionados a
sua drea de atividade:

- subsidiar defesas da Camara sobre assuntos de pessoal nas acdes
Judiciais trabalhistas;

- controlar & manter o quadro de cargos e vagas estabelecido pelo
Plano de Cargos e Carreiras;

- acompanhar a realizaciio de avaliagio de desempenho;

- controlar os convénios existentes com a Camara no que tange a
gestdo e/ou desenvolvimento de pessoas e beneficios;

- gerenciar as atividades de servigos, acompanhando o bom
desempenho dos servidores vinculados a estas atividades;

- fazer a gestdo de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

Chefe da Divisio de
Informagdes e
Tecnologia

- fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- coordenar e assessor o desenvolvimento, a programagio e
operacionalizagio das atividades de tecnologia de informagio. de
modo a toma-las independente e tecnicamente viaveis;

- propor politicas de tecnologia da informacio e diretrizes gerais de
informatizagiio;

- orientar e administrar o processo de planejamento estratégico de
tecnologia da informagio e promover a coordenagio geral de
recursos de informagdo e informatica da Camara Municipal,

- colaborar com a promogio e a elaboragdo de planos de formagéo,
desenvolvimento e capacitagiio de pessoal envolvidos nas dreas de
tecnologia da informagdo;

- assessorar a Camara Municipal na avaliagdo da prestagao dos
servigos das empresas que a atendem na drea de informatica;

- assessorar a administragiio de banco de dados e suporte técnico;

- analisar, avaliar e definir solugdes disponiveis para a guarda de
dados;

- proporcionar a disponibilidade, confiabilidade, integridade e guarda
dos bancos de dados sob custodia da Camara Municipal;

- encontrar solugdes para os problemas apresentados, para garantir o
bom funcionamento dos equipamentos do sistema de processamento
de dados e dos equipamentos periféricos;

- desenvolver PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo —
que estabelega diretrizes e metas de atingimento para os orgios da
Camara Municipal

- desenvolver e implementar aplicativos e politicas de Tecnologia e
Seguranga da Informagdo;

- controlar o fluxo de informagdes que transitam pela rede de
computadores da Camara;

Diretor do
Departamento
Financeiro

- fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;

- propor solugdes e assessorar a Presidéncia da Cimara nos assuntos
que dizem respeito a execugio da politica financeira e orgamentiria
da Camara, inclusive quanto aos aspectos estratégicos e titicos e
participar na elaboragio da proposta orgamentaria, em conjunto com
outros Departamentos;

- r' J L ir r' e ge i o sl de
financeira, orgamentaria e contabil da Camara;

- supervisionar e coordenar as atividades de

acio

contabilidade,

]
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analisando relatérios e dando pareceres;

- promover a prestagio, acertos e conciliagio de contas em geral;

- elaborar relatérios sobre a situagio patrimonial, econdmica e
financeira;

- prestar assessoria a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara em
assuntos relacionados ao Orgamento Municipal anual, dando parecer
sempre que solicitado;

- prestar assessoria e suporte 4 Mesa Diretora ¢ a Presidéncia da
Camara em assuntos relacionados as contas do Municipio, quando
solicitado;

- atender auditoria do Tribunal de Contas no que tange as suas
atividades;

- determinar a execugdo de outras atividades correlatas exigidas pela
Presidéncia da Camara;

- fixar diretrizes para a gestdo de programagdo financeira,
administrando as acdes de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagiio dos recursos financeiros ¢ outros valores;

- controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa ¢ pelas
contas-correntes bancarias, prestando contas;

- controlar a conta banciaria da Camara, fornecendo, periodicamente,
a posigio dos depdsitos para a Presidéncia da Camara;

- realizar depositos e retirar taldes de cheques para movimentagio de
conta bancaria da Céan ;
- efetuar pagamentos referentes as obrigacdes trabalhistas e controlar
os pagamentos a serem liberados;

- realizar atividade de escrituragiio;

- elaborar as requisi¢des e controlar o recebimento dos duodécimos,
créditos adicionais e transferéncias de dotagdes;

- controlar a execugio do orgamento em todas as suas fases,
promovendo o empenho prévio das despesas;

- glaborar balancetes mensais e o balango anual;

- informar e instruir processos de pagamento de despesas,
verificando a respectiva documentagio e conferindo as faturas, notas
fiscais ¢ outros elementos langados na nota de empenho
correspondente;

- examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de
estoques, contabilizando-os;

- elaborar proposta de orgamento de acordo com a orientagio
estabelecida pela Mesa da Camara e pelos diretores das unidades
administrativas;

- auxiliar na elaboragio de minutas de projeto de lei ou de resolugio,
dispondo sobre abertura de créditos adicionais, em conformidade
com as determinagdes da Mesa da Camara, realizando o estudo de
impacto orgamentario e viabilidade financeira;

- prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas

- atender auditoria do Tribunal de Contas no que tange &s suas
atividades e desempenhar atividades correlatas que lhe forem
atribuidas;

- realizar a apuragdo do ponto;

- emitir folha de pagamento;

- planejar previamente com os demais gestores as férias, licencas,
auséncias dos servidores;

- preparar os demais gestores para acompanhar e avaliar seus
subordinados:;

- divulgar cursos e treinamentos de atualizagio e desenvolvimento;

- manter atualizado o controle de concessio de beneficios e os
registros funcionais dos servidores;

- manter atualizada a escala de exames médicos periddicos;

- apontar e acompanhar o correto recolhimento de encargos
trabalhistas;

- auxihar o Conselho de Avahagio de Recursos Humanos na
elaboracio e implantagio de programa de Avaliagio de
Desempenho;

- administrar, coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e
diagndsticos para permanente avaliagdo, conhecimento, inovagio em
gestio de pessoas no setor piblico;

- administrar os procedimentos de folha de pagamento dos servidores
piiblicos, promovendo, em relagio ao célculo e pagamento a prévia
de calculo, para verificar a inconsisténcia no sistema; a inser¢do de
dados no sistema referentes & composigio da remuneragio do
servidor na forma de legislagio vigente e de informagdes do cadastro
funcional e de cargos e fungdes; a administragio e o gerenciamento
de guias de controle de pagamento, DIRF, RAIS e demais; os
estudos  comparativos da Folha de Pagamento, andlise,
acompanhamento e controle da evolugdo dos valores; o auxilio na
emissio de relatdrios de contribuighes sociais para  Orgidos
governamentais; a geragdo de relatérios para o Departamento
Financeiro, com a emissio de dados de pagamento; o
acompanhamento da emissdo de demonstrativos de pagamento; o
controle de ressarcimento de saldrios e encargos sociais de
servidores cedidos a outros orgdos; a disponibilizacio dos
demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos; o
gerenciamento do sistema de consignagdo e convénios.

- quanto aos beneficios, emitir certiddes de tempo de servigo,
remuneragio e contribuicio para fins de aposentadoria, para o
regime geral de previdéncia social e para o regime proprio de
previdéncia social; emitir certides, atestados, declaragdes, relatdrios
¢ copias autenticadas de documentos comprobatorios de vinculo
referente a vida funcional.

- quanto & seguranga no trabalho, subsidiar agdes de qualidade de

- guardar as informagdes eletronicas de interesse do Poder
Legislativo;

- instalar, configurar e viabilizar a manutencio de software e
hardware;

- viabilizar a manutengio e ampliagdo em redes e sistema integrado
de gestio;

- opinar sobre a mciativa de aquisigio de novos equipamentos e
suprimentos;

- encaminhar equipamentos que nio possuem mais utilidade para seu
destino, com o adequado destinagio;

- acompanhar os trabalhos relativos as auditorias eletronicas.

Chefe da Divisdo de
Suporte
Administrativo

- fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os
trabalhos;
- realizar atividades de aquisigdio de materiais, de consumo e
permanentes e servigos necessarios & manutengdo das atividades da
Camara;
- controlar o cadastro e inventdrio patrimonial;
- receber, acompanhar, dar o devido encaminhamento e arquivar
documentos das diversas dreas;
- garantir o cumprimento de prazos e confidencialidade de
informagdes;
- encaminhar e controlar processos para as comissdes permanentes;
- supervisionar e orientar as atividades relativas a suprimentos e
almoxarifado, expediente e atendimento;
- supervisionar e orientar as atividades sob sua responsabilidade
quanto aos Servigos gerais, transporte e seguranca;
- efetuar o controle de utilizagio de produtos em geral, mantendo
estoque minimo;

zelar pela manutengio do bom estado de conservagio das
instalagdes prediais;
- supervisionar a qualidade dos servigos de limpeza, hig
conservacgio das instalagdes;
- realizar o controle da manutengiio periodica dos veiculos, assim
como gastos com combustivel;
- realizar a logistica e controle de utilizagio dos veiculos;
- manter o padrio da prestagdo de servigo no atendimento ao
municipe;
- controlar os processos de entrada, estocagem, uso, controle,
manutengio e saida de mercadorias e de ativos imobilizados;
- requisitar o pronunciamento de técnicos para se subsidiar de
informagdes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade,
resisténcia e operacionalidade de material entregue e sua
conformidade com as especificagdes e os termos ajustados no ato
convocatono e no de contratagio;
- receber materiais, documentos e outros papéis, inclusive em versio

nizagio e
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| Prefeito e Vereadores; o termo de posse da Mes

- providenciar a conservagiio e restauragiio de documentos;

reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados
¢ nfio devolvidos no prazo estabelecido;

- cuidar e monitorar pelo bom estado de conservagiio da Camara,
lizando a solicitagio de comp =/OU SErvicos nec ari
azer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisi
trabalhos;

- gerir 0 arquive de documentos obsoletos e niio apliciveis;

ceber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando
for o caso, autos e documentos, cuidando da conservagio e
agdo da massa documental armazenada no arquivo geral,
especialmente o termo de compromisso ¢ posse do Prefeito, Vice-
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Chefe da Divisdo de
Sessiio Parlamentar

Divisiio de Gestio

de Contratos

Assessor

- proceder o registro de todos os contratos celebrados pela Camara
Municipal;

- notificar, no caso de formalizagiio de Contrato, o representante da
empresa contratada para firmar contrato;

- analisar a documentaci

ambito da Presidéncia;
- auxiliar o Presidente no planejamento e coordenagio das atividades
da Presidéncia.

- prestar atendimento interno e captar demandas sociais e de

interesse publico perante a base de atuagiio politica do parlamentar
para posterior andlise e elaboragiio de projeto legislativo, bem como
qualquer outra propositura;

- diligenciar em todo o Municipio, realizando pesquisas e outras
agoes no interesse do Poder Legislativo;

- subsidiar, no ambito da ideologia politico-partidaria, a realizagdo
de pesquisas e estudos que envolvam a area de atuagdo do
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eletrénica, que devam ser objeto de protocolo, autuagio e controle; Extade de Sio Pasie
- autuar ¢ encaminhar as unidades competentes os processos e
demais papéis; - fazer a gestio de sua equipe de subordinados e supervisionar os
= prestar informagdes & Mesa Diretora, Vereadores e diretores de trabalhos: ANEXO VI
departamentos sobre processos e papéis recebidos, expedidos ou PR . s . N o
arquivados - analisar as minutas dos editais e as minutas de contratos para
- manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicagdes dominar os aspectos de controle das execugdes; Denominagiio do Cargo Vencimenio
de interesse do municipio, veiculadas pelo Didrio Oficial do Estado, - controlar o prazo das vigéncias contratuais, informando os drgios .
pelo jornal oficial do municipio ou por outros drgdios de imprensa; internos interessados: Diretor Geral R$ 9.900,00

Diretor de

(Administrativo;

Legi

ativo; Compras, Licitagdes e
| Contratos; e Comunicacio)

Departamento

Financeiro; RS 8.705.44

ANEXO IX

- manter o controle e o planejamento contabil, orgamentario e —.lebhcm‘_ Juntar a I-"Ll‘bl' a;{‘io a0 contrato ou convenio ¢ outros Chefe de Divisiio R$ 3.380,15
i ajustes e enviar para o orgo interessado;
da anilise e conciliagdo de contas; - elaborar termo de aditamento, no caso de alteragiio de contrato, e i idénci
- contabilizagio de despesas; ; U aEe a5e crag ) Chefe de Gabinete da Presidéncia R$ 9.900,00
notificar o TUPTCSCH[H[“C lL‘gﬂI L{'d empresa para firmar o termo;
Chefe da Divisio de - numerar o termo, tanto para alteragdo de contratos, quanto para
Planejamento e = * . " [. p‘ ‘ “ i [' + qud pe Assessor RE 9?00,00
Execugiio alteragdo de convénios e outros ajustes;
Financeira I ntagio I"“ d A - elaborar e publicar o extrato do aditamento;
: 25 ¢ event ente zede . . s . -
At o e rnentos de despeoas sor - encaminhar & publicagio na imprensa oficial, os termos dos
= avaliar a depreciagio de ativos; - extratos firmados; i o .
- atender as demandas encaminhadas | - acompanhar os trabalhos relativos 4s auditorias eletronicas.
L’*‘II‘ | - assessorar o Presidente no exercicio de suas atribuigdes;
mdade; . e . .
umdade, o L - P - assistir o Presidente no despacho do expediente;
| - acompanhar os trabalhos relativos is auditorias eletronicas iyl . .
" fazer a gestdo de sua equipe de subordinados e supervisionar o5 - auxllfar o Presidente no exame e encaminhamento dos assuntos de
trabalhos; sua atribuicio;
- proceder o registro de projetos de lei, resolugdes e outros em - transmitir @ Diretoria Geral as determinagdes, ordens e instrugdies
mite; t 2, -3 .
L . - . - S o Presidente;
= receber, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados Chefe de Gabinete E Tl. dente . X S It N - ) I
Chefe da Divisio de sobre o andamento dos processos. correspondéncias, documentos e da Presidéncia exercer encargos especiais que lhe forem designados pelo
I,I_(:‘:":(,I“ . dc_“._l:', malotes movimentados pela Camara Muni ; Presidente;
Documental - controlar ¢ arquivar os processos e expedientes; - planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir os trabalhos no Julaliy

PREFEITURA DE |
SANTANA DE PARNAIBA

Estads de S40 Pasls

Tabela de Referéncias Salariais

_ § parlamentar; . o , Referéncia | Valor
bens dos agentes politicos; as atas das sessdes da € - assessorar o Vereador nas reunides de comisstes, audiér I RS1.719.08
de correspondéncia oficial; o protocole, registro e piiblicas e outros eventos, internos ou externos: LY
livro ¢ processos arquivados; o protocolo, reg ' 11 R$1.773.15
proposigdes em andamento e arquivados; as licitagdes e contratos Sh—
para obras, servigos e formecimento de materiais; o termo de 111 RSZ"O{]?
compromisso e posse de funcionirios; os contratos em geral; a T o
contabilidade e finangas; o cadastramento dos bens movei ] IV RS3.042_?2
protocolo de cada Comissao Permanente; a presenga dos membros vV RS3 264.54
de cada Comissio Permanente. = ‘ﬂ Z
- de sua equipe de subordinados e supervisionar os VI RS$3.380,15
t 7 z

I 440 ©

- - atos oficiais como Portarias, Resolugdes, Projetos de Leis, PREFEITURA DE . Vil RS)44UJO
L o B SANTANA DE PARNAIBA VI RS$8.705.44
- controlar prazos de documentos em tramitagio na Camara Extada do $4a Pavio - —
Municipal; IX R$9.500,00
- distribuir copias dos atos oficiais para os orgiios pertinentes; X R$9.700.00
- encaminhar para publicagio e conferéncia de documentos - prestar atendimento aos cidaddos que se dirigem ao gabinete e . s
encaminhados para a imprensa; organizar reunides no local, no dmbito da atuagio parlamentar do Xl R$9.900,00

- secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas:
- submeter ao despacho do Presidente das Comissdes proposigdes e
ae distribuidos;
: ¢ oficios solicitados pelas Comissdes;
trabalhos ¢ elaborar relatérios conclusivos de
ssdes legislativas, quando estes exijam fundamentagio juridica,
o a Procuradoria;

encaminhar
par: , para inclusio na ordem do di
- balhar em conjunto com outros org
atividades do Cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela
Camara, naquilo que for pertinente .
- elaborar oficios e proposigdes sobre assuntos oficiais;
assessoria parlamentar, quando solicitado, na elaboragio
de proposigdes;
- encaminhar as proposigdes para as comissdes;
- controlar prazos e trinsito das proposigdes;
- controlar 0s prazos para sangio ou promulgagiio;
- preparar e digitar os autografos de lei, decretos legislativos, leis
promulgada il resolugdes, atos da Mesa, atos da

encaminh

os processos ao expediente, com os respectivos

05 da Céamara Municipal nas

- auxilia

competente #
COm 08 I

confe leis

autdgrafo:

publicadas

| - coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenario.

| - redigir oficios, cartas, requerimentos e documentos em ge

Vereador;

- acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante
orgiios publicos da Unifio, do Estado de Sdo Paulo e do Municipio de
Santana de Parnaiba/SP;

- manter contato com o publico interno e externo, fornecendo
informagdes sobre as atividades do Vereador;

- organizar e manter atualizado cadastro de autoridades e entidades
de interesse do Vereador;

- acompanhar o andamento de processos e publicagdes of
interesse do Parlamentar;

- assessorar diretamente o Vereador na analise e elaboragio de
minutas ou anteprojetos de leis, resolugdo ou decretos, no @mbito
do Gabinete do Vereador;

- prestar assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e
elaboragiio de pareceres pronunciamentos e instrugdes;

- prestar assessoramento imediato ao Vereador na busca de dados
informagdes e elementos veis que compdem o
processo decisorio de maté apreciagdo e voto do
Vereador;

is de

al,

Acompanhe nosso trabalho
nas redes sociais e site

asantanadeParnaiba
sp.gov.br
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